Claves para una gestion
productiva de tiempo

Verny Wilson

El Tiempo es un recurso que no Podemos

comprar o vender. Todos tenemos las

Mmismas 24 horas.

La diferencia estriba en lo que

hacemos con el.

Muchas veces sentimos que no
estamos logrando lo que podriamos
durante el dia y que hemos perdido

el control.

Aprovechamiento del tiempo:
asignacion del tiempo a las cosas

mas importantes

La gestion del tiempo implica mas
gque simplemente  seguir un
cronograma. Se trata de adoptar una
disciplina \Y una ejecucion
estratégica para garantizar que cada
momento se utilice de manera
eficiente y productiva. Esto implica
no solo tener un plan establecido,

sino también tener la capacidad de

priorizar tareas, evitar distracciones y

gestionar eficazmente las
interrupciones. En resumen, la
gestion del tiempo se enfoca en
optimizar el uso de las horas
disponibles, asegurando que no se
malgaste tiempo en actividades
poco productivas y que se avance de
manera constante hacia el logro de

objetivos y metas establecidas.

Cambiar habitos

SU LOGO AQUI
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En este paso, es crucial identificar de
manera precisa cual es el habito que
se desea cambiar. Esto implica
reconocer qué comportamiento o
accion esta generando resultados no

deseados o0 que se quiere mejorar.

Ademas de identificar el habito a
cambiar, es importante definir
claramente el nuevo habito que se
guiere desarrollar. Esto implica
establecer qué comportamiento o
acciébn se desea adoptar para

mejorar la situacidon actual.

Al definir el nuevo habito, se deben
establecer metas que sean
desafiantes pero alcanzables. Estas
metas deben ser lo suficientemente
retadoras para motivar el cambio,
pero realistas para mantener la
motivacion y el compromiso a lo

largo del tiempo.

Una vez definidas las metas, es

importante plantear acciones

concretas para alcanzarlas. Esto
puede incluir la creacion de un plan
de accidén detallado con pasos
especificos a seguir para desarrollar
el nuevo habito y modificar el

anterior.

Es fundamental establecer
indicadores o métricas para medir el
progreso hacia las metas
establecidas. Esto permite evaluar de
manera  objetiva los avances
realizados y ajustar las estrategias si
es necesario para alcanzar los

objetivos.

A medida que se van alcanzando las
metas y se logran avances
significativos, es importante celebrar
los logros. Reconocer y valorar los
esfuerzos realizados refuerza |Ia
motivacion y el compromiso hacia el

cambio de habitos.

En ocasiones, cambiar o desarrollar
habitos puede ser un proceso
desafiante que requiere apoyo
externo. Por ello, es importante estar

dispuesto a pedir ayuda cuando sea
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necesario, ya sea a través de la
colaboracién con otros, la busqueda
de recursos o la orientaciéon de
expertos en el tema. Identificar el

habito que se quiere cambiar.

Manejar el tiempo eficazmente
implica una disciplina multifacética
gue abarca la planificacion
estratégica de objetivos, la
priorizacion de tareas segun su
importancia y urgencia, la
organizacion efectiva de recursos y
sistemas, la gestidon del estrés y la
capacidad de adaptacion \Y%
flexibilidad ante cambios
imprevistos. Esta habilidad no solo
requiere habilidades organizativas y
de planificacién, sino también la
capacidad de mantener la calma
bajo presidn, tomar decisiones
acertadas sobre el uso del tiempo y
ajustar el enfoque segun las

circunstancias cambiantes.

Puntos importantes en el manejo del

tiempo:

1. Autoevaluacion:

La autoevaluacidn es un proceso
crucial en el manejo del tiempo.
Implica reflexionar sobre cémo se
utilizan actualmente las horas,
identificar fortalezas y 4areas de
mejora en la gestiéon del tiempo y
evaluar el impacto de los habitos
actuales en la productividad y el
bienestar personal. Mediante Ia
autoevaluacion, se pueden
identificar patrones de
comportamiento que afectan la
eficiencia \Y% tomar medidas
correctivas para optimizar el uso del

tiempo.
2. Planificacion:

La planificacion es fundamental para
gestionar el tiempo de manera
efectiva. Implica establecer metas
claras, priorizar tareas, asignar
tiempo para actividades especificasy
crear un plan de accién detallado. Al
planificar de manera estratégica, se
puede maximizar la productividad,
minimizar el desperdicio de tiempoy
asegurar que se dedique tiempo
suficiente a las actividades mas

importantes y prioritarias.

3. Mejoramiento continuo:
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El mejoramiento continuo es un
principio clave en la gestion del
tiempo. Significa estar siempre en
busqueda de formas de optimizar la
utilizacion del tiempo, aprender de
experiencias pasadas, implementar
nuevas estrategias y habitos, y
adaptarse a cambios en las
circunstancias. Al buscar
constantemente mejorar la forma en
gue se maneja el tiempo, se puede
incrementar la eficiencia, reducir el
estrés y aumentar la calidad del

trabajo y la vida en general.

Aprovechamiento

del tiempo

Las personas que logran aprovechar
eficientemente su tiempo suelen
tener una visién clara de lo que
desean lograr y cémo cada actividad
contribuye a esa vision. Esto les
permite priorizar tareas, tomar
decisiones mas efectivas \Y%
mantenerse enfocados en lo que
realmente importa. Tener una vision

clara también les brinda motivaciéon

y direccion, lo que facilita la toma de
decisiones sobre cémo asignar su

tiempo de manera mas efectiva.

El aprovechamiento del tiempo
implica utilizarlo de manera sabia y
eficiente. Esto significa dedicar la
mayor parte del tiempo a actividades
gue estan alineadas con las metas
personales o profesionales. Esto no
implica necesariamente estar
constantemente ocupado, sino mas
bien estar enfocado en actividades
que generen un progreso
significativo hacia los objetivos
establecidos. El tiempo también
debe utilizarse para el autocuidado,
el descanso y el desarrollo personal,
ya que estas actividades también
contribuyen a un uso mas efectivo

del tiempo a largo plazo.

El uso sabio del tiempo implica
priorizar las actividades que son mas

relevantes y significativas para
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alcanzar las metas establecidas. Esto
requiere identificar las tareas que
tienen un mayor impacto en el logro
de objetivos y dedicar tiempo y
esfuerzo a esas actividades. También
implica evitar la procrastinacion y el
desperdicio de tiempo en
actividades que no contribuyen al
progreso hacia las metas. La gestidn
efectiva del tiempo incluye Ia
capacidad de establecer prioridades,
tomar decisiones informadas vy
mantener el enfoque en las

actividades que generan resultados

significativos.

como usar el tiempo para lograr las
metas planteadas es fundamental en
la gestion efectiva del tiempo.
Comienza con una evaluacion
honesta de las metas establecidas,
comprendiendo su importancia y
viabilidad en el contexto actual. Esto
implica identificar las metas a corto,
medianoy largo plazo, asegurandose
de que sean especificas, alcanzables,
relevantes y con un plazo definido
(SMART).

Una vez que se han definido las

metas, el siguiente paso es

desglosarlas en tareas y actividades
mas pequefas y manejables. Esto
permite crear un plan de accién
detallado con pasos <claros vy
concretos para lograr cada objetivo.
Es crucial asignar prioridades a estas
tareas, identificando aquellas que
son mas urgentes o importantes

para el éxito general de las metas.
Gestion del tiempo

La gestion del tiempo es el proceso
mediante el cual una persona
organiza, planifica y controla el uso
de su tiempo de manera efectiva y
eficiente. Implica la capacidad de
establecer

priorizar  actividades,

metas claras, distribuir
adecuadamente el tiempo entre
diferentes tareas \Y% evitar
distracciones para maximizar la
productividad y lograr resultados
optimos en el trabajo y la vida
personal. La gestion del tiempo
también

incluye técnicas \Y%

herramientas para planificar
agendas, elaborar listas de tareas,
delegar responsabilidades, manejar
interrupciones y evaluar el progreso
hacia las metas establecidas. Es
fundamental para mejorar la

organizacion, reducir el estrés y
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aumentar la efectividad en |Ia

consecucion de objetivos.
1. La gestioén del tiempo:

se relaciona con el proceso diario
gue uno utiliza para aprovechar el
tiempo, es decir, agendas, listas,

delegacion y otros:**

La gestion del tiempo no se trata solo
de administrar las horas del dia, sino
de como utilizamos ese tiempo de
manera efectivay productiva. Incluye
la creacion de agendas o calendarios
para organizar nuestras actividades
diarias, la elaboracién de listas de
tareas para priorizar las actividades
importantes, y la delegacion de
responsabilidades cuando sea
necesario para optimizar el uso del
tiempo y las habilidades de cada
persona. También implica identificar
y eliminar actividades que consumen
tiempo de manera innecesaria para
enfocarse en lo que realmente

importa.

2. Por qué hacemos lo que
hacemos:
Este tema se adentra en |la

motivacion detrds de nuestras

acciones diarias. Comprender por

gué realizamos ciertas tareas nos
ayuda a priorizarlas de manera mas
efectiva. Al entender nuestras metas
personales y profesionales, podemos
alinear nuestras acciones diarias con
esas metas, lo que aumenta la
motivacion y la eficiencia en el uso

del tiempo.

3.;Estd usando el tiempo
para lograr las metas que

realmente quiere lograr?

Este punto se enfoca en la alineacion
entre nuestras actividades diarias y
nuestras metas a largo plazo. Muchas
veces, Nos encontramos ocupados
con actividades que no contribuyen
significativamente a nuestras metas
personales o profesionales. Evaluar si
estamos utilizando nuestro tiempo
de manera efectiva para lograr las
metas que realmente queremos
alcanzar es crucial para ajustar
nuestras prioridades y acciones

diarias.

4.;Esta simplemente

marcando el paso?:
Aqui se hace referencia a la

sensacion de estar ocupado sin

realmente avanzar hacia nuestras
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metas. A veces, Nos encontramos en
una rutina donde realizamos
actividades sin un propdsito claro o
sin progreso significativo. Este punto
invita a reflexionar sobre si estamos
simplemente "marcando el paso" en
lugar de avanzar de manera

significativa hacia nuestras metas.

5. ¢(Esta en algun lugar

intermedio, moviéndose

hacia adelante, pero lento y

de manera incierta?:

Este tema aborda la situacion de
estar en proceso de lograr nuestras
metas, pero de manera lenta o con
dudas sobre el camino a seguir. Invita
a reflexionar sobre la eficacia de
nuestras estrategias y acciones
actuales, y sobre coémo podriamos
mejorar nuestra gestion del tiempo
para avanzar de manera mas efectiva
y segura hacia nuestras metas

planteadas.
La autoevaluacion

Es un proceso fundamental para
mejorar la gestion del tiempo y
aumentar la productividad. Aqui hay

una descripcion detallada de cada

punto:

1. Hago las cosas lo mas rapido
posible y no las dejo para mas

tarde:

Esta afirmacién sugiere que la
persona es proactiva y eficiente en su
trabajo. Prioriza las tareas y las
aborda de inmediato en lugar de
posponerlas, lo cual es clave para
evitar la acumulacion de trabajo y
garantizar que las responsabilidades

se completen a tiempo.

2. Puedo ocuparme de multiples

tareas y proyectos:

La capacidad de manejar multiples
actividades simultaneamente es
esencial en entornos laborales
modernos y dinamicos. En estos
contextos, los profesionales deben
enfrentarse a diversas
responsabilidades y demandas que
requieren atencion simultanea. Esta
habilidad no solo implica Ia
capacidad de realizar multiples
tareas, sino también de priorizarlas
de manera efectiva segun su
importancia y urgencia. Ademas,
implica la capacidad de mantener la
concentraciony la calidad del trabajo
en cada tarea, evitando dispersarse o

perder eficiencia.
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En entornos laborales cada vez mas
complejos 'y competitivos, la
habilidad para manejar multiples
actividades al mismo tiempo se
convierte en un diferenciador clave.
Los profesionales que pueden
gestionar eficazmente su carga de
trabajo y adaptarse a cambios
rapidos tienen una ventaja
significativa. Esta capacidad no solo
se traduce en una mayor
productividad individual, sino
también en la capacidad de
contribuir de manera mas efectiva al
logro de los objetivos
organizacionales y a la satisfaccion

de los clientes.

3. Dedico el tiempo necesario a

mis diversas prioridades:

Reconoce la importancia de asignar
tiempo suficiente a las tareas
importantes y prioritarias. Esto
implica una buena gestion de la
agenda y la capacidad de identificar
y dar prioridad a las actividades que
contribuyen de manera significativa

a los objetivos establecidos.

4.Soy realista acerca de cuanto

trabajo puedo realizar:

Esta afirmaciobn  muestra una
comprension saludable de los limites
personales y de la carga de trabajo
gue se puede manejar de manera
efectiva. Ser realista ayuda a evitar la
sobre exigencia, el estrés y el
agotamiento, permitiendo  una
gestion del tiempo mas equiilibrada y

sostenible.

Las prioridades son fundamentales
en el aprovechamiento del tiempo
porgue nos permiten enfocarnos en
lo que realmente importa y nos
acerca a la consecucion de nuestros
objetivos y metas. Al establecer
prioridades, identificamos las tareas
y actividades que tienen un mayor
impacto en nuestros resultados y nos
aseguramos de dedicarles la

atencion y el tiempo adecuados.

Ademas, las prioridades nos ayudan
a tomar decisiones mas efectivas
sobre cémo utilizar nuestro tiempo.
Nos permiten discernir entre lo
urgente y lo importante, evitando
gue nos veamos abrumados por
tareas secundarias o distracciones
gue pueden consumir nuestro

tiempo sin aportar valor real.
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Las prioridades también contribuyen
a la organizaciéon y planificacion de
nuestras actividades diarias. Al saber
gué es lo mas importante, podemos
estructurar nuestra agenda de
manera que nos aseguremos de
abordar primero las tareas cruciales y
luego dedicar tiempo a las menos

urgentes.

En resumen, establecer prioridades
nos ayuda a gestionar de manera
eficiente nuestro tiempo, a
enfocarnos en lo esencial y a evitar la
dispersion y el desperdicio de
recursos en actividades menos
relevantes. Esto nos permite ser mas
productivos, alcanzar nuestros
objetivos de manera mas efectiva y
tener un mayor control sobre nuestra

vida laboral y personal.

son practicas fundamentales para
maximizar la eficiencia y el
rendimiento tanto en el ambito
personal como profesional. Auditar el
tiempo implica revisar
detalladamente cdmo se utiliza cada
momento del dia, identificando
actividades que aportan valor y

aquellas que pueden considerarse

como pérdida de tiempo o poco

productivas.

El objetivo de esta evaluacion es
asegurarse de que cada tarea y
actividad realizada contribuya de
manera significativa al avance hacia
las metas personales y profesionales.
Esto significa que cada accién que
emprendamos debe estar alineada
con nuestros objetivos y valores,
aportando un valor real y activo a

nuestro progreso.

Al analizar y auditar el tiempo de esta
manera, podemos identificar areas
de mejora, eliminar actividades
redundantes o poco importantes, y
enfocarnos en aquellas acciones que
realmente nos acercan a nuestros
objetivos. Esto nos ayuda a optimizar
nuestra gestion del tiempo, a ser mas
eficientesy a alcanzar un mayor nivel
de realizacién tanto a nivel personal

como profesional.

Crear una vision global de dénde se
quiere estar es fundamental para el
uso efectivo del tiempo. Esto implica

tener una comprensioéon clara de sus
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metas, objetivos y prioridades tanto a
corto como a largo plazo. Al tener
esta vision en mente, puede evaluar
con mayor precision coémo esta
utilizando su tiempo actualmente y
sisus actividades estan alineadas con

lo que realmente desea lograr.

Esta evaluacion le permite identificar
si sus acciones diarias contribuyen
significativamente a sus metas y si
estan en consonancia con lo que
usted considera importante vy
necesario. Si encuentra que algunas
actividades no estan relacionadas
con sus objetivos o no aportan valor,
puede ajustar su enfoque y dedicar

mas tiempo a las tareas que

realmente les acercan a sus metas.

En resumen, la creacién de una
vision clara de su destino deseado le
proporciona un marco de referencia
para evaluar y mejorar su uso del
tiempo. Le ayuda a priorizar las
actividades mas relevantes y a tomar
decisiones mas acertadas sobre
cémo invertir su tiempo de manera

efectiva para alcanzar sus objetivos.

Comience por crear
una tabla donde pueda registrar sus
actividades diarias. Esta tabla debe
incluir columnas para la descripcion
de la actividad, la duracion en tiempo
(en minutos u horas) y la frecuencia

con la que realiza cada actividad.

Durante un
periodo de tiempo especifico,
registre detalladamente cada
actividad que realice y el tiempo que
le dedica. Es importante ser precisoy
honesto al registrar esta informacion

para obtener resultados precisos.

Al
finalizar cada semana, sume el
tiempo total dedicado a cada
actividad. Esto le dara una idea clara
de como distribuye su tiempo a lo
largo de la semana y en qué

actividades invierte mas tiempo.

Con la
informacién sumada, convierta el
tiempo dedicado a cada actividad en
porcentaje del tiempo total
disponible. Esto le ayudara a
visualizar de manera mas clara
cuanto tiempo dedica a cada tarea
en relacidn con el tiempo total

disponible.
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Utilizando los
datos convertidos a porcentaje,
elabore un grafico de barras o de
pastel para visualizar de manera mas
efectiva como distribuye su tiempo
entre diferentes actividades. Esto le
permitira identificar patronesy areas

de enfoque.

analice los
resultados obtenidos de la auditoria
del tiempo. Identifique las
actividades que consumen la mayor
parte de su tiempo y evallUe si estas
estan alineadas con sus objetivos y
prioridades. Use esta informacion
para tomar decisiones informadas
sobre cémo ajustar su uso del tiempo

para lograr una mayor eficiencia y

productividad.

El tiempo real se refiere al tiempo
gue realmente dedicas a tus
actividades diarias, es decir, el
tiempo que pasas en cada tarea,
proyecto o responsabilidad. Este
tiempo se basa en registros

concretos y precisos de coémo utilizas

tu tiempo en la realidad.

Por otro lado, el tiempo deseado se
refiere al tiempo ideal que te gustaria
dedicar a cada actividad o tarea para
lograr tus objetivos y metas de
manera eficiente. Es una
representacion de cémo te gustaria
distribuir tu tiempo de manera ideal
para ser mas productivo y alcanzar

tus metas de manera efectiva.

La diferencia entre el tiempo real y el
tiempo deseado puede ser
significativa 'y reveladora. Por
ejemplo, es posible que en el tiempo
real dediques mucho tiempo a
actividades menos prioritarias o que
no contribuyen directamente a tus
metas  principales. El  tiempo
deseado representa tu vision de
como te gustaria administrar tu
tiempo de manera mas efectiva para
maximizar tu productividad y lograr
tus objetivos de manera mas

eficiente.

La programacion de actividades es
esencial para la gestion efectiva del
tiempo y el logro de objetivos. Al
creer que hay un tiempo y un

momento adecuado para cada tarea,
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se adquiere una vision clara vy
organizada de las actividades que
deben realizarse. Esta creencia
fundamenta la importancia de la
programacion, ya que permite
asignar tiempoy recursos de manera
estratégica para cumplir con los

objetivos establecidos.

La clave de la programacion de
actividades radica en |la capacidad de
asignar prioridades y establecer
plazos realistas. Esto  implica
identificar las tareas mas
importantes y urgentes, asi como
aquellas que contribuyen al logro de
metas a largo plazo. Al programar las
actividades de manera consciente y
estructurada, se optimiza el uso del
tiempo \Y se aumenta la

productividad.

Ademas, la programacion de

actividades proporciona un
proposito claro y definido a cada
tarea. Al tener un plan establecido, se
evita la improvisacion y se minimizan
las distracciones, lo que facilita la
concentracion en las actividades
importantes. Asimismo, la
programacion permite anticipar
posibles obstaculos y tomar medidas

preventivas para garantizar el

cumplimiento de los objetivos en el

tiempo previsto.

Las interrupciones son un desafio
comun en la gestién del tiempo, ya
gue pueden romper el flujo de
trabajo y afectar la productividad. Es
importante desarrollar la disciplina
de regresar a la tarea que se estaba
realizando después de una
interrupcién. Para abordar este
problema, es util llevar un registro de
las interrupciones para analizar su
frecuencia y duracién. Se puede
registrar quién interrumpe, cuanto
tiempo dura la interrupcion y el

motivo o asunto de esta.

Al tener este registro, se pueden
identificar patrones y determinar las
interrupciones mas frecuentes o que
consumen mas tiempo. Esto permite
tomar medidas para minimizar las
interrupciones, como establecer
horarios de disponibilidad para
reuniones o consultas, o establecer
protocolos para las comunicaciones
urgentes. También es util tener un
plan de contingencia, como no
atender interrupciones sin previa cita
sistema de

o establecer un

prioridades  para decidir qué
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interrupciones son realmente
urgentes y necesarias de atender de
inmediato. La clave esta en encontrar
un equilibrio entre la disponibilidad
para colaborar y la proteccion del
tiempo dedicado a las tareas

importantes y prioritarias.

La procrastinacion es el habito de
posponer tareas o responsabilidades
importantes, optando por
actividades menos relevantes o
placenteras debido al temor de
enfrentarlas o simplemente por
pereza. Este comportamiento
conlleva consecuencias negativas
como estrés, ansiedad, dificultades
para conciliar el sueno y problemas
de salud en general. Ademas, afecta
nuestra percepcion de nosotros
mismos, generando sentimientos de
culpa, frustracion e incompetencia
que pueden danar nuestra

autoestima.

Las principales causas de |Ia
procrastinacion incluyen la aversion
a tareas desagradables, la dificultad
de estas, la toma de decisiones

complicadas y la resistencia al

cambio. También se manifiesta en la
tendencia a posponer las cosas para
mas tarde, en lugar de abordarlas de
inmediato con un enfoque de
"ahora" en lugar de "mas tarde".
Superar la procrastinacién implica
enfrentar estas causas, establecer
prioridades claras, dividir las tareas
complejas en pasos manejables y
mantener una mentalidad de accién

inmediata en lugar de postergacion.

Postergar se refiere a la accion de
retrasar o posponer la realizacién de
tareas, actividades o decisiones que
deben ser atendidas en un momento
especifico. Este comportamiento
puede surgir por diversas razones,
como el miedo a enfrentar una
situacion dificil o desagradable, la
falta de motivacion o la creencia de

gue se puede hacer mas tarde.

La postergacion puede tener
consecuencias negativas en varios
aspectos de la vida, ya que puede
generar estrés, ansiedad \Y%
frustracion al acumular tareas
pendientes. Ademas, puede afectar
la productividad y el rendimiento

laboral, asi como l|la calidad de las
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relaciones personales y la salud

mental en general.

Superar la tendencia a postergar
implica desarrollar habilidades de
autogestion del tiempo, establecer
prioridades claras, manejar
eficazmente el estrés y la ansiedad, y
adoptar estrategias para aumentar la

motivacion y la disciplina personal.

Postergar tareas puede ser una
trampa en la que muchos caen, pero
hay estrategias efectivas para

superar este habito:

abordar las
tareas mas dificiles y relevantes
primero te ayuda a ganarimpulsoy a

evitar la tentacion de posponerlas.

si hay tareas
qgue alguien mas puede hacer y
disfrutar haciéndolas, no dudes en
delegarlas. Esto no solo alivia tu
carga, sino que también permite a
otros contribuir de manera

significativa.

divide las tareas
complejas en pasos mas pequenos y
manejables. Esto hace que parezcan

menos abrumadoras vy mas

alcanzables.

clasifica
tus tareas segun su importancia y
urgencia. Esto te ayuda a enfocarte
en lo que realmente importa y a
evitar distraerte con tareas menos

relevantes.

define metas claras y objetivos
especificos, junto con fechas de
cumplimiento. Esto te brinda un
sentido de direccion y te ayuda a
mantener el enfoque en lo que es

importante.

aceptar
gue la perfeccion es inalcanzable y a
menudo retrasa el progreso. En lugar
de eso, enfdécate en hacer un trabajo
de calidad en lugar de buscar la
perfeccion absoluta, lo cual puede
llevarte a postergar

innecesariamente.
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