
m i  r e l a c i ó n   
c o n  e l  t i e m p o
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“Un minuto que pasa es 
irrecuperable.  

Conociendo esto, ¿Cómo 
podemos malgastar 

tantas horas?”

M a h a t m a  G a n d h i
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HABLANDO  
DEL TIEMPO

P R E S E N T A C I Ó N

P a r a  u t i l i z a r  d e  f o r m a  ó p t i m a  u n  r e c u r s o  

h a c e  fa l t a  c o n o c e r  s u  n a t u r a l e z a  y  s u  

f u n c i o n a m i e n t o .  N u e s t r a  c o n d u c t a  y  

n u e s t r a s  a c t i t u d e s  e s t á n  m a r c a d a s  p o r  

l a s  i d e a s  q u e  t e n e m o s  s o b r e  l a  í n d o l e  d e  

l o s  r e c u r s o s  d e  q u e  d i s p o n e m o s .  

U t i l i z a m o s  n u e s t r o  t i e m p o  s e g ú n  e l  

c o n c e p t o  q u e  t e n e m o s  s o b r e  e l  m i s m o .  



4

E n  e s t e  m ó d u l o  v a m o s  a  a n a l i z a r  q u é  

c o n c e p t o  t i e n e s  d e l  t i e m p o ,  c o n  e l  

o b j e t i v o  d e  a y u d a r t e  a :  

‣A n a l i z a r  c u á l  e s  t u  c o n c e p t o  d e  g e s t i ó n  

d e l  t i e m p o .  

‣A n a l i z a r  c u á l  e s  t u  e s t i l o  p e r s o n a l  e n  

e l  u s o  y  d i s t r i b u c i ó n  d e  t u  t i e m p o .  

‣M o s t r a r t e  a l g u n o s  p r i n c i p i o s  g e n e r a l e s  

q u e  r e g u l a n  e l  u s o  d e l  t i e m p o .  

HABLANDO  
DEL TIEMPO

P R E S E N T A C I Ó N
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¿CÓMO UTILIZAS TU TIEMPO?
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SÍNTOMAS DE UN MAL USO DEL TIEMPO
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SÍNTOMAS DE UN MAL USO DEL TIEMPO

J O R N A D A S  C A D A  
V E Z  M Á S  L A R G A S

U n a  f o r m a  d e  s a b e r  s i  p a d e c e s  u n a  m a l a  o r g a n i z a c i ó n  d e l  t r a b a j o  y  e m p l e o  d e l  t i e m p o  

e s  a  t r a v é s  d e  l a  m a n i f e s t a c i ó n  d e  l o s  s i g u i e n t e s  s í n t o m a s :  

N O  S A B E R  D E C I R  
“ N O ”

E L  
P E R F E C C I O N I S M O
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SÍNTOMAS DE UN MAL USO DEL TIEMPO

N O  N E G O C I A R  P L A Z O S  
D E  R E S P U E S TA  

U n a  f o r m a  d e  s a b e r  s i  p a d e c e s  u n a  m a l a  o r g a n i z a c i ó n  d e l  t r a b a j o  y  e m p l e o  d e l  t i e m p o  

e s  a  t r a v é s  d e  l a  m a n i f e s t a c i ó n  d e  l o s  s i g u i e n t e s  s í n t o m a s :  

N O  S A B E R  E S C U C H A R ,  
P R E G U N TA R  O  
A R G U M E N TA R

T E N E R  O B J E T I V O S  
P E R S O N A L E S  C O N F U S O S  

O  C A M B I A N T E S  
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SÍNTOMAS DE UN MAL USO DEL TIEMPO

F A L TA  D E  U N  P L A N  D E  
T R A B A J O  D I A R I O  

 

U n a  f o r m a  d e  s a b e r  s i  p a d e c e s  u n a  m a l a  o r g a n i z a c i ó n  d e l  t r a b a j o  y  e m p l e o  d e l  t i e m p o  

e s  a  t r a v é s  d e  l a  m a n i f e s t a c i ó n  d e  l o s  s i g u i e n t e s  s í n t o m a s :  

N O  D E J A R  
“ S I T I O ”  ( T I E M P O )  P A R A  

I M P R E V I S T O S  

U T I L I Z A R  M A L  E L  M A I L ,  
T E L É F O N O ,  W H AT S U P ,  

E T C .  
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SÍNTOMAS DE UN MAL USO DEL TIEMPO

R A Z O N A R  P O R  L O  Q U E  
H A Y  Q U E  H A C E R  

( TA R E A S )  Y  N O  P O R  L O  
Q U E  S E  Q U I E R E  

O B T E N E R  ( O B J E T I V O S )  

 

U n a  f o r m a  d e  s a b e r  s i  p a d e c e s  u n a  m a l a  o r g a n i z a c i ó n  d e l  t r a b a j o  y  e m p l e o  d e l  t i e m p o  

e s  a  t r a v é s  d e  l a  m a n i f e s t a c i ó n  d e  l o s  s i g u i e n t e s  s í n t o m a s :  

D E S C O N O C I M I E N T O  D E  
L A S  P E R S O N A S  Q U E  

I N F L U Y E N  E N  U N A  
D E C I S I Ó N  

A B O R D A R  L A S  TA R E A S  E N  
T I E M P O  R E A L ,  H A C E R L O  

D E P R I S A ,  U N O  M I S M O  
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SÍNTOMAS DE UN MAL USO DEL TIEMPO

E S T R É S

 

U n a  f o r m a  d e  s a b e r  s i  p a d e c e s  u n a  m a l a  o r g a n i z a c i ó n  d e l  t r a b a j o  y  e m p l e o  d e l  t i e m p o  

e s  a  t r a v é s  d e  l a  m a n i f e s t a c i ó n  d e  l o s  s i g u i e n t e s  s í n t o m a s :  

D E F E N S A S  B A J A S  O  
C A N S A N C I O  

P E R M A N E N T E

H U M O R  I R R I TA B L E
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EFICIENCIA VS EFICACIA
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¿DÓNDE PONES  
EL FOCO?

P a r a  h a c e r  u n  b u e n  e m p l e o  d e l  t i e m p o  

e s  n e c e s a r i o  t e n e r  e n  c u e n t a  e l  

s i g n i f i c a d o  d e  e f i c i e n c i a ,  e f i c a c i a ,  y  e l  

t i e m p o  r e q u e r i d o  p a r a  l a  r e a l i z a c i ó n  d e  

c a d a  u n a  d e  l a s  t a r e a s  d e  n u e s t r a  

j o r n a d a  l a b o r a l .  

L a  e f i c i e n c i a  c o n s i s t e  e n  h a c e r  l a s  c o s a s  

b i e n .  E s  p o s i t i v a ,  p o r  s u p u e s t o ,  p e r o  n o  

g a r a n t i z a  r e s u l t a d o s .  S e  l i m i t a  a  h a c e r  

b i e n  l o  q u e  s e  h a c e .  
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¿DÓNDE PONES  
EL FOCO?

L a  e f i c a c i a  c o n s i s t e  e n  h a c e r  l o  q u e  

r e a l m e n t e  h a y  q u e  h a c e r .  L a  p e r s o n a  

e f i c a z  s a b e ,  a n t e  t o d o ,  q u é  e s  l o  q u e  

d e b e  h a c e r .  T i e n e  e n  m e n t e  l o s  

r e s u l t a d o s  q u e  d e s e a  a l c a n z a r .  H a c e  l o  

q u e  l e  a c e r c a  a  e l l o s .  

L a  e f i c i e n c i a  s e  c e n t r a  e n  e l  m é t o d o ,  e n  

e l  c ó m o .  L a  e f i c a c i a ,  e n  e l  f i n .  L a  p e r s o n a  

q u e  h a c e  u n  b u e n  e m p l e o  d e l  t i e m p o  e s  

c a p a z  d e  e q u i l i b r a r  e f i c i e n c i a  y  e f i c a c i a .  
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¿DÓNDE PONES  
EL FOCO?

P o r  o t r o  l a d o ,  p a r a  d e t e r m i n a r  e l  t i e m p o  

q u e  d e  d e d i c a  a  c a d a  u n a  d e  l a s  t a r e a s  

q u e  r e a l i z a m o s  e s  n e c e s a r i a  l a  m e d i c i ó n .  

E l  c r o n o m e t r a j e  y  o t r a s  t é c n i c a s  a n á l o g a s  

d e  l a  m e d i d a  d e l  t i e m p o ,  s o n :  

‣ v á l i d a s  p a r a  l a b o r e s  f í s i c a s ,   

‣ a p l i c a b l e s  c o n  m a y o r  d i f i c u l t a d  a  

t a r e a s  a d m i n i s t r a t i v a s ,  s a l v o  q u e  

s e a n  m u y  m e c á n i c a s  y  r e p e t i t i v a s ,   

‣ i n a p l i c a b l e s  a  t a r e a s  d e  m a n d o ,  d e  

c a r á c t e r  c r e a t i v o ,  d e  v e n t a ,  e t c .   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¿DÓNDE PONES  
EL FOCO?

L a  r e a l i d a d  d e l  p r o f e s i o n a l ,  d e  l o s  

d i r e c t i v o s  y  d e  l a  m a y o r  p a r t e  d e  l o s  

t r a b a j a d o r e s  " d e  c u e l l o  b l a n c o "  e s  m u y  

c l a r a :  n i  s u s  j e f e s  n i  e l l o s  m i s m o s  s u e l e n  

t e n e r  i d e a  d e l  t i e m p o  q u e  l l e v a  r e a l i z a r  

s u s  t a r e a s .  A n t e  e s t a  s i t u a c i ó n ,  l o s  

p l a n t e a m i e n t o s  d e  r e p a r t o  y  c o n t r o l  d e l  

t r a b a j o  s u e l e n  s e r  e s t r i c t a m e n t e  

e m o t i v o s .  Y  l o  m i s m o  o c u r r e  c o n  l a s  

r e a c c i o n e s  a n t e  l o  q u e  c a b r í a  d e n o m i n a r  

l a  a c t i v i d a d  a p a r e n t e ,  q u e  s e  a c a b a n  

b a s a n d o  e n  c a d a  o r g a n i z a c i ó n  e n  

a s p e c t o s  q u e  n o  c a b e  c a l i f i c a r  s i n o  c o m o  

c u l t u r a l e s .  
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¿EXISTEN GRANDES DIFERENCIAS ENTRE  
LO QUE HACES Y DEBES DE HACER?  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¿TE SORPRENDE EL TIEMPO QUE DEDICAS A 
UNAS TAREAS EN CONCRETO?  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¿ERES CAPAZ DE CONCRETAR SIN DIFICULTAD 
TUS TAREAS Y COMPLEJIDAD DE LAS MISMAS?  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¿EXCEDE TU JORNADA REAL DE LA IDEAL?  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¿TIENES UNA PERCEPCIÓN IDÓNEA SOBRE LO  
QUE HACES EN TU JORNADA LABORAL?  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REGISTRO SEMANAL 
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LO QUE NO SE MIDE, 
NO SE GESTIONA

P a r a  d e t e r m i n a r  e n  m a y o r  d e t a l l e  l o  q u e  

h a c e s  r e a l m e n t e  t e  p r o p o n e m o s  q u e  

r e a l i c e s  u n  r e g i s t r o  d u r a n t e  u n a  s e m a n a  

n o r m a l  d e  t r a b a j o .  

S e g ú n  v a y a  d e s a r r o l l á n d o s e  t u  j o r n a d a ,  

a n o t a  p e r i ó d i c a m e n t e  l a s  d i s t i n t a s  

a c t i v i d a d e s  q u e  r e a l i z a s .  P u e d e s  h a c e r l o  

c a d a  v e z  q u e  i n i c i a s  - o  t e r m i n a s -  u n a  d e  

e l l a s .  A s í  p o d r á s  s a b e r  e l  t i e m p o  q u e  l e  

h a s  d e d i c a d o .

R E G I S T R O  S E M A N A L
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A n o t a ,  t a m b i é n ,  l a  i m p o r t a n c i a  - A ,  B ,  C -  

q u e  t i e n e  l a  a c t i v i d a d  a  s u  j u i c i o .  

A .  

M u y  i m p o r t a n t e  p a r a  l o g r a r  l o s  

o b j e t i v o s  m a r c a d o s   

     B .   

M e d i a n a m e n t e  i m p o r t a n t e s  p a r a  l o g r a r  

l o s  o b j e t i v o s .   

      C .   

P r á c t i c a m e n t e  s i n  i m p o r t a n c i a  d e  c a r a  

a l  l o g r o  d e  s u s  o b j e t i v o s .   

LO QUE NO SE MIDE, 
NO SE GESTIONA

R E G I S T R O  S E M A N A L
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Te  s e r á  d e  u t i l i d a d  r e g i s t r a r  t a m b i é n  l a s  

i n t e r r u p c i o n e s  y  c o n v i e n e  r e c o g e r  e l  

m e d i o  -  t e l é f o n o ,  v i s i t a . . . - ,  e l  “ c u l p a b l e ” ,  y  

s o b r e  t o d o ,  l a  i m p o r t a n c i a  d e l  t e m a  

p l a n t e a d o .  O b v i a m e n t e ,  l a s  

i n t e r r u p c i o n e s  r e s u l t a n  p o s i t i v a s  e n  

o c a s i o n e s ,  a d e m á s  d e  f o r m a r  p a r t e  d e  

n u e s t r o  t r a b a j o ,  p e r o  e s  p r e c i s o  s a b e r  

q u i é n  n o s  i n t e r r u m p e  h a b i t u a l m e n t e  y  

p a r a  q u é .  

LO QUE NO SE MIDE, 
NO SE GESTIONA

R E G I S T R O  S E M A N A L



26

1 -   C l a s i f i c a  c a d a  u n a  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  

e n  t a n t a s  c a t e g o r í a s  c o m o  t e  p a r e z c a  

o p o r t u n o  p a r a  p o d e r  r e a l i z a r  u n  

a d e c u a d o  a n á l i s i s .  N o  t e n g a s  m i e d o  a  

p a s a r t e :  e s  m u c h o  m á s  fá c i l  i n t e g r a r  

c o n c e p t o s  a  p o s t e r i o r i  q u e  i n t e n t a r  

d e s a g r e g a r l o s .  N o  t e  p r e o c u p e s  p o r  

c u e s t i o n e s  d e  f o r m a .  I n c l u s o  u n  a n á l i s i s  

i n c o m p l e t o  l e  s e r á  d e  g r a n  u t i l i d a d .  A l  

f i n a l  p o d r á s  d i s p o n e r ,  u n a  v e z  r e a l i z a d a s  

l a s  o p o r t u n a s  s u m a s ,  d e l  t i e m p o  t o t a l  

q u e  h a s  d e d i c a d o  a  c a d a  a c t i v i d a d  o  t i p o  

d e  a c t i v i d a d .   

.   

ANOTA LOS PASOS  
A SEGUIR

R E G I S T R O  S E M A N A L
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2 -   C a l c u l a  l o  q u e  s u p o n e  e n  p o r c e n t a j e .   

3 -  E x t r a e  t u s  p r o p i a s  c o n c l u s i o n e s .  P o r  

e j e m p l o ;  

‣ ¿ C u á n t o  t i e m p o  d e d i c a s  a  c a d a  

a c t i v i d a d ?  

‣ ¿ C o n t r i b u y e  c a d a  c o s a  q u e  h a c e s  a  l o s  

o b j e t i v o s  q u e  e s t á s  t r a t a n d o  d e  l o g r a r ?   

  ¿ E s t á s  h a c i e n d o  c o s a s  q u e ,  p u r a  y  

s i m p l e m e n t e ,  n o  s e r í a  n e c e s a r i o  h a c e r  

p o r q u e  n o  r e p e r c u t e n  s o b r e  t u s  

o b j e t i v o s ?   

  ¿ H a y  a c t i v i d a d e s  q u e  p o d r í a s  

d e s a r r o l l a r ,  c o n  s u f i c i e n t e  e f i c a c i a ,  - o ,  

a l  m e n o s ,  c o n  m á s  r e n t a b i l i d a d -  o t r a  

p e r s o n a ?  

ANOTA LOS PASOS  
A SEGUIR

R E G I S T R O  S E M A N A L


