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Presentación

En la gran mayoría de las concepciones que hablan de la administración como

conjunto de procesos o técnicas tendientes orientados al logro de objetivos,

tanto individuales como organizacionales, la planeación aparece casi siempre

como la base del proceso. Sin embargo, en forma independiente a las

definiciones teóricas de planeación, es de común acuerdo para las personas e

instituciones que se han dedicado a la tarea de planear, que uno de los recursos

fundamentales, sino es que él recurso fundamental, de cualquier planeación es

el tiempo. La habilidad para establecer prioridades, jerarquizar tareas y por

tanto organizar, trasciende la esfera de lo cognitivo y se convierte en una virtud

que se desarrolla desde las personas hacia las organizaciones. En la búsqueda

de contribuir a hacer de la administración del tiempo y por tanto de la

planeación, más una habilidad virtuosa que un definición conceptual o un buen

deseo, que este taller ha sido desarrollado.

El taller de administración del tiempo, del cual forma parte este manual del

participante, ha sido desarrollado bajo las normas y estándares de calidad

establecidos por la ASOCIACIÓN MEXICANA DE PEDAGOGÍA A.C., para

sus apoyos didácticos a los programas de formación que ofrece a sus

investigadores asociados. En ese sentido, el cuaderno se constituye en una

herramienta de apoyo para que los investigadores participantes desarrollen

ejercicios y prácticas tendientes a conseguir el propósito del curso. La

estructura del cuaderno es acorde con un criterio de aprendizaje gradual, que va

desde la sensibilización al tema y su importancia, al desarrollo de habilidades

para administrar el tiempo con base en objetivos, prioridades y a través de la

aplicación de diversas herramientas tecnológicas.

El personal de la ASOCIACIÓN MEXICANA DE PEDAGOGÍA A.C.,

agradecen de antemano a los investigadores participantes la dedicación y

entusiasmo que brinden al desarrollo de este taller, que pensamos redundará en

un mejor ambiente profesional, mayor productividad y aumento en la calidad

de vida de todos los involucrados.
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Administración del tiempo

Objetivo general:

Al terminar el curso, los participantes aplicarán 

técnicas de administración del tiempo, a través de la 

reflexión sobre experiencias y la realización de 

ejercicios relacionados con la planeación y 

organización de actividades, con el fin de lograr mayor 

productividad laboral y mejor rendimiento en sus 

diferentes esferas de actividad.
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Competencias a Reforzar Mediante el Taller

• Control de gestión. Es la habilidad de establecer prioridades con

claridad, programando de forma clara acciones para asegurar el óptimo

aprovechamiento del tiempo y los recursos, controlando la adecuación

del trabajo a los objetivos preestablecidos.

• Establecimiento de objetivos. Consiste en planificar proyectos,

definiendo sus objetivos de forma clara y precisa, estableciendo con

claridad los pasos y acciones para la consecución de los objetivos.

• Visión estratégica. Implica tener visión de futuro, pensar con una

perspectiva muy amplia al desarrollar la visión de la organización a

largo plazo.

• Autodesarrollo. Es asumir la responsabilidad del propio desarrollo,

buscando oportunidades de formación y crecimiento profesional, así

como disposición para recibir retroalimentación sobre el desempeño y

actuar en consecuencia.
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Requisitos para Acreditación y 

Estrategia de Evaluación

Acreditación:

Conforme a lo establecido en el Reglamento Académico para Participantes

de Programas de Divulgación y extensión de la AMP, los requisitos para

acreditar el módulo son los siguientes:

a) Acredita el módulo o curso aquel participante que cumpla con los siguientes aspectos:

• Asistencia puntual al 100% de la duración total del módulo o curso.

• Elaboración de tareas o ejercicios en clase

• Calificación obtenida en el examen y/o trabajo final

b) La calificación se expresa en una escala numérica que va del 1 al 10, siendo el 8 (ocho) la 

calificación mínima aprobatoria por módulo o curso

La evaluación del taller se hará conforme a los siguientes 

criterios:

Evaluación diagnóstica: evidencias de desempeño obtenidas por los tres ejercicios de 

encuadre del taller (Hoja de Registro Diario de Actividades previa al taller, Gráfica de 

Distribución del Tiempo y Test de hábitos de administración del 

tiempo)...................................................................................................................... .......... 10%

Evaluación formativa: evidencias de desempeño y aprendizaje obtenidas a través de los 

ejercicios del contenido I al VII......................................................................................... 60%

Evaluación global: evidencias de aprendizaje obtenidas a través de los ejercicios del 

contenido VII................................................................................................................ ...... 30%

Evaluación sumativa: la suma de las calificaciones obtenidas ........ ............................... 100%



EJERCICIO 1. GRÁFICA DE DISTRIBUCIÓN DEL TIEMPO
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Ejercicio 2. Test de Detección de Hábitos de

Administración del Tiempo

Las siguientes diez afirmaciones están relacionadas con el manejo del tiempo. 

Selecciones y encierre en un círculo la que más se acerca a sus propios 

hábitos.

A) Cada día dedico un tiempo a planear mi trabajo.

1) Casi nunca 2) A veces 3) Frecuentemente 4) Casi siempre

B) Cada año me fijo metas específicas y las pongo por escrito.

1) Casi nunca 2) A veces 3) Frecuentemente 4) Casi siempre

C) A diario hago una lista de asuntos pendientes, los jerarquizo según su importancia 

y trato de manejarlos en ese orden.

1) Casi nunca 2) A veces 3) Frecuentemente 4) Casi siempre

D) Dedico mi tiempo a tareas que soy capaz de realizar y no lo dedico a cosas utópicas, 

improductivas o ambas.

1) Casi nunca 2) A veces 3) Frecuentemente 4) Casi siempre

E) Llevo una agenda flexible para estar en condiciones de manejar las crisis y lo 

inesperado.

1) Casi nunca 2) A veces 3) Frecuentemente 4) Casi siempre

F) Delego satisfactoriamente buena parte buena parte de mis actividades.

1) Casi nunca 2) A veces 3) Frecuentemente 4) Casi siempre
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G) Trato de manejar una sola vez la papelería que me llega, analizándola de 

inmediato y decidiendo sobre ella.

1) Casi nunca 2) A veces 3) Frecuentemente 4) Casi siempre

H) Tengo una estrategia diseñada para evitar las interrupciones.

1) Casi nunca 2) A veces 3) Frecuentemente 4) Casi siempre

I) Soy capaz de decir “no” cuando se me requiere en cosas que interfieren con mi 

tiempo destinado a asuntos pendientes.

1) Casi nunca 2) A veces 3) Frecuentemente 4) Casi siempre

J) En forma habitual practico la relajación para reducir las tensiones.

1) Casi nunca 2) A veces 3) Frecuentemente 4) Casi siempre

Realice la siguiente suma:

4 puntos por cada “casi siempre” (inciso 4)

3 puntos por cada “frecuentemente” (inciso 3)

2 puntos por cada “a veces” (inciso 2)

1 punto por cada casi “nunca” (inciso 1)

Resultado de la suma: ______

Si la suma es: la calificación será:

10 a 25 puntos: Mal, urge hacer algo

25 a 30 Bien, pero es mejorable

30 a 35 Muy bien.

35 a 40 Excelente
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I El Valor del Tiempo y 

la Importancia de Administrarlo

Objetivos particulares:

a) Que los participantes reconozcan el tiempo y su valor

desde perspectivas conceptuales y prácticas.

b) Que los participantes identifiquen en qué consiste la

administración del tiempo.

Evidencias de desempeño:

a) Que expresen por escrito al menos tres formas en que

perciben el tiempo y dos proyectos con tres años y seis

meses como tiempo límite de vida respectivamente.

b) Que definan en qué consiste la administración del

tiempo.
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¿Qué es el tiempo?

El tiempo es la materia de la que he sido creado. Jorge Luis Borges

Los diccionarios de la lengua nos proporcionan múltiples definiciones acerca del tiempo,

por ejemplo:

“duración de las cosas sujetas a mudanza”, Diccionario de la Real Academia.

“medida del devenir de lo existente// el mismo devenir como sucesión continua de

momentos//el existir del mundo subordinado a un principio y un fin en contraposición

de la idea de eternidad//...”, Enciclopedia Larousse Ilustrada.

Un diccionario de psicología editado por el Fondo de Cultura Económica define:

“aspecto mensurable de la duración”.

La enciclopedia de filosofía Herder dedica varios artículos y puntos de vista sobre el

tiempo y su significado, en principio establece:

“...la determinación de la naturaleza del tiempo (su estatus ontológico, sus propiedades, su

relación con el espacio, su cognoscibilidad, etc.), es, sin duda uno de los núcleos centrales

de todo el pensamiento filosófico... Por otra parte, en la medida en que la reflexión sobre el

tiempo es también uno de los elementos fundamentales de la ciencia, la concepción que se

tenga de él aparece como uno de los nexos básicos de unión entre el pensamiento filosófico

y el científico.

Es fácil entender, por tanto, que se hace imposible proporcionar una definición que

unifique tal sucesión de significados, de modo que lo que procede es una consideración de

tipo histórico”.

La concepción aristotélica de tiempo (el número, o la medida del movimiento según antes

y después) ha trascendido a nuestra época de manera tal que para la mayoría de las

personas entendemos el tiempo como algo que está en función del movimiento, del cambio

constante y si nada cambiara, no habría tiempo. A partir de la teoría de la relatividad de

Einstein el tiempo se ha entendido como una dimensión, semejante a las dimensiones

espaciales pero que se comporta con otras leyes. No obstante la gran variedad de

concepciones y significados sobre el tiempo, un corolario indica que el tiempo en sí no

existe. Lo que tomamos por tiempo es una forma de medir los cambios ocurridos en la

vida y en nuestro entorno. Si uno duda de la anterior afirmación, conviene preguntarse:

¿cómo se que el tiempo existe?.

Por otra parte, la palabra administrar, del latín ministrare, derivada de minister, que su vez

viene de manus, que significa la mano o las manos, se aplicaba a la servidumbre, la gente

que servía con las manos para atender a sus patrones. El uso de la palabra se fue

extendiendo y su uso se generalizó y se aplica a lo que tiene que ver con la manera de usar

determinados medios para conseguir determinados fines.
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Siguiendo los razonamientos de los dos párrafos anteriores, administrar el tiempo es 

aplicar unidades de medida (obviamente del tiempo) a las cosas que hacemos y 

percibimos mientras estamos vivos. En síntesis, administrar el tiempo es manejar los 

recursos de nuestra vida con un fin determinado. 

Ejercicio 3. Percepción del tiempo.

Anote tres experiencias personales asociadas con las siguientes oraciones

Perdí el tiempo porque: __________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Si tuviera más tiempo lograría: ____________________________________ 

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

El tiempo ha sido provechoso porque: _______________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________
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Ejercicio 4. Proyecto de vida con tiempo límite.

Suponga que por una causa muy extraordinaria tiene la completa certeza de 

que solo le quedan tres años de vida exactamente, es muy importante que se 

tome unos minutos para dejarse impactar con realismo ante esta posibilidad: 

deje volar su imaginación y preste atención a las sensaciones que se le 

activan; ¿qué haría en esos tres años?, ¿cuáles serían sus proyectos y sus 

prioridades? Escriba sus reflexiones lo más amplia y detalladamente posible:

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________
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La misma circunstancia de la página anterior se repite, conoce con precisión 

cuánto tiempo le queda de vida, solo que no serán tres años, sino seis meses 

los que le restan. De nuevo tome unos minutos para dejarse impactar por esta 

posibilidad, preste atención a lo que cambia en su interior, permítase explorar 

a fondo su experiencia;  ¿qué haría en esos seis meses?, ¿cuáles serían ahora 

sus proyectos y prioridades?. Escriba con amplitud y detalle sus reflexiones:

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________
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• ¿Hay una diferencia significativa entre los proyectos y prioridades cuando 

el tiempo de vida es de tres años y cuando es de seis meses?

• ¿Tiene esto que ver con la administración del tiempo?

• ¿De qué se dio cuenta?

Defina desde su punto de vista qué es y en qué consiste la administración del 

tiempo. 

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________
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II Falacias y mitos sobre

el tiempo y su manejo

Objetivo particular:

Que los participantes identifiquen pensamientos falaces

y actitudes equívocas sobre el manejo del tiempo en sus

diferentes áreas de actividad.

Evidencias de desempeño:

• Que elaboren una lista de falacias y actitudes personales

sobre el uso del tiempo.

• Que elaboren una lista de falacias y actitudes de la

cultura organizacional sobre el uso del tiempo.

• Que expongan ante el grupo propuestas de solución
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¿Tenemos o no tenemos tiempo?

Ocurra lo que ocurra, aún en el día mas borrascoso, las horas y el tiempo ... pasan. 

William Shakespeare.

Una falacia es un argumento que contiene una premisa falsa. Así, las falacias

sobre el tiempo son todos aquellos argumentos que no se sostienen en la

práctica o en la reflexión, cuando son verificados metódicamente. El uso

extenso de pensamientos falaces sobre el manejo del tiempo ha dado lugar ha

mitos extendidos en el saber común de la población. Las organizaciones

productivas no escapan a los mitos comunes, incluso llegan a generar los

suyos propios.

Si tan solo las falacias se quedaran en meras expresiones coloquiales, como:

“se me fue volando el tiempo, se tardó un eternidad, no tengo tiempo, me

sobra tiempo”, etc., no serían dignas de preocupación. Sin embargo, a

menudo las falacias van de la mano con actitudes equívocas o poco asertivas

respecto al uso del tiempo. Algunos ejemplos de dichas actitudes son:

prolongar una tarea más de lo necesario para no hacer otras, adelantar fechas

de entrega o conclusión de trabajos en forma arbitraria, atender varias cosas

en forma simultánea, etc.

Aprender a identificar las falacias que hemos aprendido al grado de

convertirlas en actitudes y conductas, exige un ejercicio de reflexión y

autocrítica muy honesta. Identificar nuestras actitudes equívocas es un primer

paso hacia la construcción de una actitud orientada hacia la eficiencia. Es

decir hacia el consumo racional de recursos, en este caso, el tiempo cuando

buscamos lograr un objetivo.
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Ejercicio 5. Identificación de falacias y actitudes personales 

sobre el uso del tiempo.

Reflexione durante 10 minutos y anote en los siguientes cuadros  

pensamientos falaces, actitudes equívocas y situaciones relacionadas en su 

vida particular.

Pensamiento falaz Actitud equívoca Situación 

relacionada
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Ejercicio 6. Identificación de falacias y actitudes 

organizacionales sobre el uso del tiempo.

Comente en grupos de cinco personas los pensamientos falaces, actitudes 

equívocas y situaciones características del clima organizacional de la 

empresa y anótelos en los siguientes cuadros.

Pensamiento falaz Actitud equívoca Situación 

relacionada
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III Los “Roba-tiempos” Internos y Externos   

y cómo Evitarlos

Objetivo particular:

Que los participantes identifiquen factores roba-tiempo

internos, externos, particulares, generales; los

jerarquicen y propongan soluciones.

Evidencias de desempeño:

• Que identifiquen en una matriz los factores roba-tiempo

individuales.

• Que identifiquen en una matriz los factores roba-tiempo

institucionales.

• Que exponga ante el grupo propuestas de soluciones a

los factores roba-tiempo institucionales.
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¿Qué son los roba-tiempos?

Hay ladrones a los que no se castiga, pero que roban lo mas preciado: el tiempo. 

Napoleón Bonaparte.

Es común observar en tanto en la vida familiar como en la profesional, que

los propósitos planteados en un cierto momento no se cumplen. Los factores

causantes son diversos, en general se caracterizan por desviarnos de las

acciones necesarias para lograr nuestros propósitos. Los factores “roba-

tiempo” o “enemigos del tiempo”, como los clasifican algunos autores, se

refieren a circunstancias que impiden o estorban la consecución de nuestros

objetivos.

Cada persona, dependiendo de sus funciones y su personalidad, desarrolla en

mayor o en menor medida sus propios roba-tiempos. Cuando un grupo de

personas coinciden en un ambiente como el de una empresa, es común que

los roba-tiempos de unos se comparten con los de otros e incluso se generan

nuevos roba-tiempos de carácter institucional. Identificar los roba-tiempos y

su origen, al igual que las falacias, no significa que el problema esté resuelto.

Sin embargo es un paso importante para lograr eficiencia en cualquier

actividad.

Siendo común a todos, el caso de los roba-tiempos reviste una especial

demanda en la autorreflexión. Esto es debido a que entre las funciones de una

persona más se distancian de las actividades operativas y más se acercan a

las directivas, las actividades de planeación, organización y control,

adquieren mayor relevancia sobre las de ejecución y operación.

Eliminar factores roba-tiempo y controlar los que no podemos eliminar,

demanda una buena dosis de autodisciplina, claridad en nuestros objetivos y

las cosas que tenemos que hacer para lograrlos.
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Ejercicio 7. Identificación de roba-tiempos personales

En los siguientes cuadros escriba los principales factores de distracción de 

sus objetivos particulares, es decir, sus “roba-tiempos” y anótelos en orden 

de importancia.

No. Externos Internos

1

2

3

4

5
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Ejercicio 8. Identificación de robatiempos institucionales.

Comente en grupos de cinco personas, cuáles consideran que son los 

principales factores de distracción en la empresa y anótelos en los cuadros en 

orden de importancia.

No Según 

yo

Según Según Según Según

1

2

3

4

5
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IV Optimización del tiempo

Objetivo particular:

Que los participantes reconozcan el tiempo como un

recurso optimizable en sus áreas de trabajo y en su

proyecto de vida.

Evidencias de desempeño:

• Que elaboren una lista de propósitos vitales y una

propuesta de tiempos óptimos para sus actividades en

diferentes ambientes (laboral, familiar, social, etc.).
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¿Qué queremos hacer?
En un minuto hay muchos días.

W. Shakespeare

En los capítulos anteriores se han revisado un conjunto de conceptos y

situaciones relacionadas con aspectos derivados de la personalidad y las

actitudes de las personas. Esto se debe a que a pesar de la gran cantidad de

herramientas, técnicas e información disponibles sobre la administración del

tiempo, el aprovechamiento o desperdicio que se haga del tiempo depende

mucho más de la personalidad y la actitudes, que de las tecnologías y demás

ayudas externas.

Administrar el tiempo, es una actividad semejante a la de administrar dinero

o el espacio de nuestra vivienda o nuestra fuerza física. La diferencia es que

el tiempo, mientras vivamos, nos está dado, no podemos desprendernos de él

hasta que esto ocurra en forma definitiva; mientras que el dinero, la vivienda

podemos perderlos y recuperarlos una y otra vez. En síntesis, el tiempo es un

recurso no renovable.

En el tema I se dijo que administrar el tiempo es manejar los recursos de

nuestra vida con un fin determinado. En los dos temas anteriores se

revisaron un conjunto de actitudes que dificultan o facilitan el

aprovechamiento del tiempo. El presente capítulo se enfoca a la optimización

del tiempo, es decir, a la obtención del mejor rendimiento posible del tiempo

como recurso.

Óptimo, según el diccionario Porrúa de la Lengua Española es: “Superlativo

de bueno. Sumamente bueno, que no puede ser mejor”. Por tanto optimizar

es mejorar algo al máximo, lo cual no es sinónimo de hacer más, sino de

hacer las cosas del modo más inteligente. Optimizar es hacer el menor

esfuerzo para obtener el mejor resultado. Aunque la tarea de optimizar el

tiempo pudiera presentarse como algo que ocurre en el largo plazo, en

realidad es algo que se ejecuta día con día. Además, no puede llevarse a cabo

como un proceso aislado para algunas de nuestras actividades,

necesariamente implica una planeación que considere nuestras actividades en

diferentes ambientes: el trabajo, la familia, el esparcimiento, etc.
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Una cuestión fundamental para optimizar el tiempo es reconocer, conforme

al comportamiento de nuestro organismo, cuál es la mejor hora del día para

hacer qué cosa. La energía fisiológica tiene un ciclo vital, en la mayoría de

los casos relacionado con los ciclos del día y la noche, mismos que han

determinado una pauta de comportamiento social. Las actividades

productivas suelen realizarse durante las primeras horas del día, cuando el

organismo se halla recuperado tras el sueño nocturno. Hacia el mediodía la

energía decae y tiene una ligera recuperación hacia las horas del crepúsculo,

para finalmente disminuir hasta su más bajo nivel conforme avanza la noche.

Identificar nuestro ciclo de energía nos brinda una primera pauta de

programación de actividades. Efectuar las tareas que demandan mayor

desgaste físico y mental durante la mañana, las menos arduas, hacia el medio

día y las de relajamiento hacia la noche, es en principio una forma sana y

natural de programar el tiempo para optimizarlo.

Administrar el tiempo en el largo plazo, comienza optimizando el tiempo de

cada uno de nuestros días. Establecer actividades y planearlas es un primer

paso hacia la optimización. Un segundo paso consiste en definir para

nuestros diferentes ambientes de interacción (familia, trabajo, escuela,

deportivo, etc.) propósitos vitales. Es decir, objetivos y metas que den

sentido a nuestra actividad, a nuestra vida. Al final, el logro de propósitos es

fundamental para alcanzar estados de satisfacción personal. Los propósitos

programados, ya sea que se realicen o no, son una base para dirigir el

desempeño, evaluarlo, identificar errores, inconsistencias, etc., y así,

determinar nuevos propósitos.

Llevado al plano de lo literario, asociar los propósitos con sueños, da valor a

la frase: “cuando se han realizado los sueños, es tiempo de volver a empezar

a soñar”.
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Medio día_____ hrs. a.m. _____ hrs. p..m.

0 %

50 %

100 %

Energía

Ejercicio 9. Gráfica de energía.

En el diagrama siguiente marque con un punto las horas en que comienza y termina su día.

Después trace una línea que refleje su ciclo de energía entre el inicio y el final del día.

Observe su gráfica unos minutos y reflexione: ¿De qué se da cuenta?, ¿Qué podría hacer 

en forma diferente para aprovechar mejor su periodo de mayor energía?:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
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Ejercicio 10. Identificación de sus Propósitos Vitales

Comente en equipos de 5 personas, cuáles son los propósito u objetivos en diferentes roles 

de su vida (familia, trabajo, deporte, estudios, etc.) y escríbalos en los cuadros añadiendo 

a qué área de su vida pertenece.

Rol Propósito (qué, cómo y para qué)
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V Planeación y organización de actividades 

con base a prioridades y herramientas 

tecnológicas

Objetivos particulares:

a) Que los participantes determinen objetivos y organicen

su realización en base a prioridades.

b) Que los participantes utilicen recursos tecnológicos para

organizar y controlar actividades.

Evidencias de desempeño:

• Que planeen actividades en base a objetivos

jerarquizados por prioridades.

• Que organicen actividades usando diferentes

tecnologías de programación
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Criterios de planeación
El tiempo es el único capital de las personas, 

que no tiene mas que su inteligencia por fortuna.

H. Balzac

Entender lo que el tiempo representa para nuestras vidas, reconocer la forma

en que lo percibimos, identificar falacias y mitos sobre su aprovechamiento,

proponernos controlar o eliminar los roba-tiempos, son aspectos englobados

en la esfera de lo psicológico. Si bien, el factor psicológico es clave en el uso

provechoso del tiempo, ya que se traduce en actitudes y conductas claves

para plantearse objetivos y hacer lo necesario para conseguirlo, hay un

segundo factor fundamental: las herramientas para planear y organizar

nuestra vida.

La base de todos los procesos administrativos es la planeación, ésta permite

visualizar cuándo y cómo habrán de alcanzarse los objetivos. Por tanto, la

planeación tiene como requisito claridad en lo que se pretende, es decir,

objetivos bien definidos. En la medida en que los objetivos de unas personas

se ven entremezclados con los objetivos de otras, y que comienzan a surgir

diferentes tipos de objetivos (personales, familiares, laborales,

institucionales, nacionales, etc.), la tarea de planear se vuelve compleja. Peor

aun, aunque se tenga un plan para alcanzar tal o cual objetivo, la maraña de

compromiso y actividades en que nos vemos envueltos nos hace perder de

vista nuestros objetivos y alejarnos de nuestra planeación.

Por otra parte, la planeación completa y minuciosa de todas nuestras

actividades se contrapone a un ingrediente característico en mayor o menor

grado de la mayoría de las personas: la espontaneidad. La capacidad de

sorpresa, de crear cosas nuevas, de establecer relaciones, se haya

íntimamente ligada con dicho ingrediente.

Stephen R. Covey, autor de “Los siete hábitos de la gente altamente

efectiva”, señala que el verdadero desafío no es administrar el tiempo, sino

administrarnos a nosotros mismos, nuestras actividades, en relación con el

tiempo. La satisfacción depende tanto del resultado que esperamos como de

la realización de los hechos. Y lo que esperamos (y consecuentemente la

satisfacción obtenida está totalmente dentro de nuestra área de control

personal.
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Para Covey la clave de la efectividad en cuanto al logro de objetivos

(expectativas) es centrar las expectativas, no en el tiempo y las cosas, sino en

persistir en las acciones y tejer alianzas estratégicas para lograr resultados.

La propuesta derivada de esta perspectiva consiste en una matriz que

jerarquiza conjuntos de actividades conforme a dos criterios: lo apremiante

(urgente) y lo significativo (importante).

Diversos estudios demuestran que el logro de un 80% de los objetivos es

resultado del 20% de la actividad. Para hacer este “apalancamiento” de

nuestro tiempo, es necesario dedicar menos atención a las actividades

urgentes pero no importantes y más tiempo a lo que es importante, pero no

necesariamente es urgente. Solo diciendo NO a lo no importante, podemos

decir SI a lo realmente importante. A este criterio que para mucha gente es un

hábito (resultado de un esfuerzo personal constante), se refiere Covey como

“Primero lo primero”.

I Cuadrante

Problemas apremiantes que son tanto 

urgentes como importantes

Proyectos cuyas fechas vencen

II Cuadrante

Eventos que son importantes pero no 

necesariamente urgentes

Prevención y planeación

Construcción de relaciones

Reconocimiento de nuevas oportunidades

Recreación

III Cuadrante

Cosas que demandan una atención urgente 

pero que no son realmente importantes

Interrupciones (llamadas, visitas, etc.)

Correo, algunos informes

Algunas reuniones

Cuestiones inmediatas, acuciantes

IV Cuadrante

Ni urgen, ni son importantes

Trivialidades (chismes, bullicios).

Pasatiempos

Ciertos correos electrónicos y llamadas (venta 

de cosas no solicitadas)

En general experimentamos actividades en los cuatro cuadrantes. No

obstante, la clave de la eficiencia y la eficacia estriba en la habilidad para

dedicar más atención a lo importante de fondo (cuadrante II) que a lo

urgente (cuadrantes I y III) y minimizar nuestra inversión en lo que no es

urgente ni importantes (cuadrante IV).
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Ejercicio 11. ¿A qué dedico mi tiempo?

Escriba las actividades desarrolladas durante la semana conforme 

corresponden a cada uno de los cuadrantes. En el recuadro del centro 

anote el porcentaje (%) de tiempo dedicado a las actividades.

I Problemas apremiantes

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

I I Eventos que son 

importantes pero no 

necesariamente urgentes

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

III Cosas que demandan una 

atención urgente pero que 

no son realmente 

importantes

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

_______________________

IV Ni urgen, ni son 

importantes

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________

________________________



34

Ejercicio 12. Organización de actividades semanales en 

base a propósitos y prioridades.

Considerando sus propósitos, escriba metas semanales para sus diferentes 

roles, establezca tareas relacionadas y asígneles una prioridad considerando 

la siguiente escala:

1 Urgente/Importante

2 No urgente/Importante

3 Urgente/no Importante

4 No urgente/importante

Rol Propósito Actividades Priori-

dad
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Con base en las prioridades señaladas para las actividades, organice sus 

actividades de la semana.

Hr. Lun. Mar. Mié. Jue. Vie. Sáb. Dom.
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La gráfica Milestone expone la relación entre los pasos a seguir para realizar 

un proyecto. 

Ejercicio 13. Gráfica Milestone. 
Defina un proyecto conforme a los siguientes pasos:

1.- Enumere en forma de lista las actividades que se requieren para hacer el 

proyecto.

2.- Calcule el tiempo que requiere cada una y ponga al lado derecho de las 

actividades.

3.- Trace una gráfica sobre un eje vertical para las acciones y uno horizontal 

para las fechas.

4.-Dibuje una línea horizontal para cada actividad, empezando a la altura del 

día en que comienza y finalizando en el día que concluye la actividad.

Actividades Tiempo 

estimado

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Fechas

Actividades

Gráfica Milestone

El diagrama PERT (Pogram Evaluation and Reviw Technique). Al igual que la 

gráfica Milestone presenta los pasos y programa las fechas para realizar un 

proyecto, pero además permite calcular la ruta crítica. De esta manera es 

posible identificar la dependencia entre si de las actividades y facilita evitar 

retrasos. La  ruta crítica es el tiempo de mayor duración en la cadena de 

actividades.

Ejercicio 14. Diagrama PERT. 
Defina un proyecto conforme a los siguientes pasos:

1.- Enumere en forma de lista las actividades que se requieren para hacer el 

proyecto.

2.- Calcule el tiempo que requiere cada una y ponga al lado derecho de las 

actividades.

3.- Dibuje  globos o cuadros con el número de actividad y separados entre si 

por una distancia proporcional al tiempo que requieren.

4.- Una los globos o cuadros con líneas conforme a la relación de las 

actividades entre si (ruta crítica). 
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Actividades Tiempo 

estimado

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Diagrama PERT
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El diagrama Gant también permite programar actividades, con la ventaja de que 

se puede asignar recursos, trazar ruta crítica y establecer una línea de control.

Ejercicio 15. Diagrama Gant. 
Defina un proyecto conforme a los siguientes pasos:

1.- Utilice la tabla de actividades y tiempos de los ejercicios anteriores para 

escribir sobre el proyecto sobre la matriz.

2.- Asigne recursos materiales y humanos a cada actividad.

3.- Sombree las celdas correspondientes a las fechas de ejecución de las 

actividades.

3.- Trace una línea roja para identificar la ruta crítica entre las actividades.
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Existe una amplia variedad de diagramas, calendarios, agendas y demás 

herramientas para planear y organizar. Usarlos es cuestión de encontrar 

el que más se acomoda a nuestro estilo y nuestras necesidades.

En los siguientes renglones indique las herramientas para 

administración con las que cuenta (agenda, palm top, programas de 

cómputo, etc.) y describa las opciones que le brinda.

Herramienta ______________________________________________.

Opciones__________________________________________________

_________________________________________________________

________________________________________________________.

Herramienta ______________________________________________.

Opciones__________________________________________________

_________________________________________________________

________________________________________________________.

Herramienta ______________________________________________.

Opciones__________________________________________________

_________________________________________________________

________________________________________________________.

Herramienta ______________________________________________.

Opciones__________________________________________________

_________________________________________________________

________________________________________________________.
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VI Delegación de actividades

Objetivo particular:

Que los participantes planeen y organicen actividades

considerando la cantidad y capacidad de los recursos

humanos disponibles.

Evidencias de desempeño:

• Que los participantes planeen y organicen actividades

considerando la cantidad y capacidad de los recursos

humanos disponibles.
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La labor de cada quien

No se puede olvidar el tiempo mas que sirviéndose de él. 

Charles Baudelaire

Además de las actitudes respecto al tiempo y las herramientas de planeación

y organización, un tercer elemento es la habilidad para delegar actividades.

Con frecuencia somos responsables de un conjunto de labores que no

dependen únicamente de nuestras capacidades y habilidades. El temor de

fallar y rendir cuentas por los errores y limitaciones de otros nos lleva a

asumir una actitud centralizadora. Por otra parte, el gusto, habilidad o

costumbre que desarrollamos por ciertas actividades también pueden

impedirnos delegarlas en otros, pese a que no es imprescindible nuestra

participación directa en la ejecución o la operación. Este tipo de situaciones

nos lleva a una congestión de actividades perniciosa para el logro de

objetivos y propósitos. El resultado más común es bajo rendimiento, presión

externa e interna y estrés.

Reglas para delegar:

1.- Planear y organizar objetivos y actividades.

2.- Tener un balance de los recursos humanos con los que se cuenta

considerando sus conocimientos, habilidades y destrezas.

3.- Determinar qué es delegable y en quién.

4.- Cerciorarse de que sus instrucciones sobre lo qué se requiere, cómo se

requiere y para cuándo requiere, son recibidas y entendidas con claridad.

5.- Verificar que la persona en quien se delego algo cuenta con los recursos

para realizar la actividad (tiempo, papelería, computadora, etc.)

6.- Seguir de cerca el proceso de elaboración de los asuntos delegados

cuando el personal no tiene experiencia en ellos.

7.- Revisar los resultados obtenidos y retroalimentar al personal sobre su

desempeño y eficacia.
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Ejercicio 16. Tabla de balance de Recursos Humanos.

En la siguiente tabla describa los conocimientos, habilidades y destrezas de 

las personas con las que trabaja.

Nombre Cargo Conocimien

-tos

Habilidades Destrezas
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Ejercicio 17. Tabla de actividades delegadas.

En la siguiente tabla anote las actividades que son delegables en 

diferentes personas considerando sus competencias.

Persona Actividad 

delegada

Producto 

esperado

Fecha 

entrega
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VII Proyecto Personal de Cambio

Objetivo particular:

Que los participantes desarrollen un programa de

actividades y proyectos en diferentes plazos, aplicando

las herramientas revisadas a lo largo del taller.

Evidencias de desempeño:

• Que elaboren calendarios de actividades y proyectos a

una semana, tres meses, un año y cinco años,

utilizando las herramientas revisadas durante el curso.
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Convertir la teoría en práctica

El instante es la continuidad del tiempo, pues une el pasado con el futuro.

Aristóteles.

El mero conocimiento y habilidad para manejar las herramientas de

planeación, organización y control es insuficiente para garantizar un

aprovechamiento enriquecedor del tiempo. La reflexión profunda, aunque

nos lleva a identificar nuestras propias inconsistencias y nos despierta el

interés en aclarar nuestros propósitos y lo que hacemos para conseguirlos,

tampoco asegura un cambio para mejorar nuestras vidas. Memorizar un

esquema y aplicarlo, esperando resultados inmediatos y duraderos es tanto

como tratar de brincarnos el proceso de trabajo y desarrollo que posibilita los

logros significativos en la calidad de vida. Por tanto, si identificar nuestras

fallas y aprender a manejar técnicas y herramientas, no conduce

necesariamente a un mejor aprovechamiento del tiempo, surge la pregunta:

¿entonces qué falta?.

La respuesta es sencilla pero compleja: un proceso de desarrollo. Es fácil

comprender desde un punto de vista físico, que un niño tiene que pasar por

etapas que pasan por sostener la cabeza, sentarse, gatear, caminar, etc., para

que quepa la posibilidad de que un día se convierta en un corredor de

velocidad. Todos los pasos son importantes y requieren su tiempo. Éste

proceso de caminar para correr, trasladado a las áreas emocionales y de las

relaciones humanas, resulta más difícil de entender y llevar a cabo.

Aprovechar el tiempo en forma óptima, a partir de objetivos, estableciendo

prioridades y utilizando herramientas de control, es un esquema al que le

falta un ingrediente: una personalidad capaz de gobernarse a sí misma.

Gobernarse a sí mismo, entendido como la capacidad de decidir por nosotros

mismos, consientes de las consecuencias de nuestros actos y sin

responsabilizar a otros de nuestra situación, es una condición humana que no

se desarrolla de la noche a la mañana, ni de manera automática, es fruto de

un esfuerzo de conciencia y aprendizaje. Un elemento fundamental en el

desarrollo de dicha condición es el darle sentido a la vida, determinar cuál es

nuestro rumbo y hacia dónde vamos.
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Reconocer el sentido de nuestra vida es requisito para establecer

propósitos, objetivos, prioridades, planes, organizar y actuar en

función de ellos. El planteamiento parece muy sencillo, sin embargo

ha sido motivo de tratados de Filosofía y más recientemente, de Psicología,

en particular de psicoterapia. Sin pretender zanjar la cuestión, consideramos

que una posible forma de vislumbrar el sentido de nuestra vida viene de

plantearnos preguntas respecto a lo que queremos hacer “ahora” y lo que

queremos hacer en el “futuro”. Si el futuro está construido por una sucesión

de presentes, definir el ahora es en buena medida definir el futuro. Por tanto,

hacer un alto para preguntarnos ¿cómo quiero estar dentro de cinco, diez y

veinte años? ¿qué quiero hacer para lograrlo?, es algo que bien vale la pena

si lo vinculamos con nuestro sentido de vida.

Ejercicio 17. Concientización del inmediato, el corto, el

mediano y el largo plazo.

Tómese varios minutos para reflexionar y luego escribir sobre la siguiente

pregunta, esfuércese en establecer una imagen clara y detallada para las

diversas áreas de su vida: ¿cómo quiero verme dentro de veinte años?:

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Considerando su repuesta, defina proyectos, propósitos y metas en el

inmediato (una semana), el corto (tres meses), el mediano (un año) y el largo

plazo (cinco años). Utilice las técnicas aprendidas durante el taller para

diseñar y elaborar los siguientes productos, conforme a sus necesidades

particulares:

• Agenda personal para actividades y metas programadas en una semana.

• Diagrama o gráfica para proyectos y objetivos a tres meses.

• Calendario para eventos y objetivos importantes en un año.

• Lista de propósitos para cinco años.
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Agenda Semanal
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Diagrama de proyectos a tres meses
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Calendario de eventos importantes en un año
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Propósitos a cinco años
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