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Tema 5. Herramientas para la buena administracion del tiempo

Introduccioén

La administracidon del tiempo es uno de
los retos mas grandes que enfrenta la ‘
sociedad moderna para atender una de

sus grandes necesidades: la falta del ‘1‘."‘
tiempo. Muchas veces sabemos lo que
gueremos pero no sabemos el como.
Vivimos en un mundo con muchas
distracciones: los medios de
comunicacion, actividades de ociosidad,
entre otros, son aspectos que nos alejan
de nuestras metas.

Debido a que el tiempo es un recurso irremplazable, es importante reasignar la
cantidad de tiempo que le dedicas a las actividades de bajo valor para reemplazarlas
con actividades de alto valor, por lo tanto es importante usar herramientas para la
buena administracién y utilizacién de este valioso recurso.

En este tema conoceras en el uso de herramientas que te ayudaran a tener un mejor
enfoque de tus propdsitos y te ayudan a organizar y asignar el tiempo que le vas a dar
a cada una de las estrategias a seguir para cumplir tus objetivos.

Subtema 1. Administracion de agenda

Una agenda es una herramienta fundamental a la hora de administrar el tiempo, ya que
ayuda a organizar y a priorizar las actividades que se realizaran en el dia.

De acuerdo con tus gustos y preferencias puedes elegir organizar tu agenda: en papel,
en la computadora o en otro dispositivo electrénico.

Es importante que la hagas parte de tu vida y tenerla siempre a la mano ademas que
detalles las actividades a realizar, la hora en que la vas a realizar y el tiempo asignado
a dicha tarea.

Subtema 2. Matriz de gestion de prioridades de Covey y diagrama de Paretto
Cuadrante de Covey

En los temas anteriores se hizo énfasis de las actividades urgentes e importantes, una
manera de clasificarlas para poder organizar mejor tu tiempo y priorizar nuestras
actividades es mediante el cuadrante de gestion de prioridades de Covey (2011).
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Combinando estos aspectos obtenemos cuatro cuadrantes como se muestra a

en mi proposito de vida

misma contiene dos areas:

e Importante-no importante (se relaciona o no con mis objetivos)
e Urgente-no urgente (requiere o no atencion inmediata)

continuacion:
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Matriz de gestion de prioridades

URGENTE
1
Actividades
Crisis
Problemas apremiantes

Proyectos cuyas fechas vencen

Resultados

Estrés

Agotamiento
Administracion de crisis

Rol bombero: siempre apagando
incendios

Actividades
Interrupciones, algunas llamadas
Correo, algunos informes

Algunas reuniones
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NO URGENTE

2
Actividades
Prevencion
Construir relaciones
Reconocer nuevas oportunidades
Planificacion, recreacion
Resultados
Vision, perspectiva
Equilibrio
Disciplina

Control

Pocas crisis

Actividades
Trivialidades, ajetreo inutil
Algunas llamadas, correo

Pérdida de tiempo
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| | Cuestiones inmediatas Actividades agradables

M | Actividades populares

P

O Resultados Resultados

R | Concentracion en el corto plazo Total irresponsabilidad

T = Administracion de crisis Despido de los empleos

A Caracter de camaleén, atento a la Dependiendo de otros o gobernando
reputacion por apremios basicos

N | Considera que las metas y planes no
valen la pena

T Se siente impotente, excluido de control

E  Relaciones fragiles o rotas

e Cuadrante 1: hace énfasis en las tareas que son importantes y urgentes. Aqui se
incluyen las tareas que van con tu propésito laboral y que requieren atencion
inmediata.

e Cuadrante 2: incluye las tareas que son importantes pero no urgentes. Son tareas
gue van con tu propdésito pero no requieren atencion inmediata.

e Cuadrante 3: se refiere a aquellas tareas que si bien no son importantes son
urgentes.

e Cuadrante 4: se encuentran aquellas tareas que no son importantes ni urgentes
pero que seguimos realizando por costumbre.

Diagrama de Pareto

Otra herramienta para administrar el tiempo es el Diagrama de Pareto el cual es un
sencillo y grafico método de analisis que permite discriminar entre las causas mas
importantes de un problema y ayuda a tomar decisiones en funcién de prioridades.

Vilfredo Pareto, creador de dicho diagrama, concluy6 que el 80% de los problemas se
pueden solucionar si se eliminan el 20% de las causas que los originan (Delgado,
2008).

En otras palabras, un 20% de los errores vitales causan el 80% de los problemas o lo
gue es lo mismo, en el origen de un problema siempre se encuentran un 20% de
causas vitales y un 80% de triviales.
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Concretamente este tipo de diagrama es utilizado basicamente para lo siguiente:

1. Conocer cual es el factor o factores mas importantes en un problema.

2. Determinar las causas raiz del problema.

3. Decidir el objetivo de mejora y los elementos que se deben mejorar.

4. Conocer si ha conseguido el efecto deseado (por comparacion con los Paretos
iniciales).

Diagrama de Pareto

Método de analisis que permite discriminar entre las causas mas importantes de un
problema y ayuda a tomar decisiones en funcion de prioridades.
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Subtema 3. Herramientas tecnoldgicas

Hoy en dia, hay una estrecha relacion
entre la tecnologia y el manejo del
tiempo. Se cuenta con el acceso al
software de las computadoras, teléfonos
inteligentes, en pocas palabras, hay mas
herramientas a tu disposicion para
administrar el tiempo, pero ¢ estas
realmente usandolos?

Muchas herramientas tecnolégicas
cuentan con aplicaciones que te ayudan
a establecer y visualizar mejor tus
actividades diarias, entre ellas las siguientes:

e Teléfonos inteligentes: tienen la aplicacion del calendario, un bloc de notas, un
administrador de tareas y un periédico en algunos casos.

e Agendas electronicas: existen aparatos electronicos dedicados exclusivamente
para la organizacion y planeacion de actividades.

e Computadoras: cuentan, al igual que los teléfonos inteligentes, con funciones de
calendario y bloc de notas.

e Softwares computacionales: existen softwares que si bien no se dedican a
cumplir las funciones de “agenda” al 100%, tienen funciones que ayudan en gran

medida.
o Microsoft Excel: realizan una tabla introduciendo los dias, horas y tareas a
realizar.

o Microsoft Outlook: envian y recibir e-mails con este programa. Tiene
también la funcionalidad de calendario, listas de reunién o de distribucion,
crear un archivo de contactos que se pueden exportar al resto de la
oficina o incluso a su teléfono mévil si es compatible.

Ademas de conocer estas herramientas es importante que tomes en cuenta otros
aspectos como: cuanto tiempo van a tomar las tareas, que distingas lo que vas a
delegar. Ademas considera que si no tienes el conocimiento para manejar estas
herramientas, puede tomarte tiempo en aprenderlas a usar, pero ahorraras tiempo a
largo plazo, ¢por qué no intentarlo hoy?
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Por el simple hecho de comenzar a
pensar en la forma en que usas el
tiempo, notaras grandes beneficios en la
manera en la que lo administras. Actuar
sin hacer conciencia es la raiz de
muchos fracasos y si no tomas el
tiempo para hacer este analisis
fracasaras en el intento de ser duefio de
tu tiempo.

La administracion del tiempo es la
habilidad méas importante que podras aprender en toda tu vida. Saber usar el tiempo de
manera efectiva es la raiz de todas las demas habilidades y el secreto para ser feliz,
exitoso y productivo.

La administracion personal de tu tiempo, permite priorizar la lista de pendientes y definir
cuales actividades no generan valor.

Aprender a cuidar el tiempo personal, permite organizar cada aspecto de nuestra vida
para poder realizar esas actividades que lleven a la plenitud y a trascender.

"Un hombre que se atreve a desperdiciar tan solo una hora de su tiempo, aliin no ha
descubierto el valor de la vida."

Charles Darwin
Mi Reflexion
Te invitamos a realizar el siguiente ejercicio:

1. Presta atencién al tipo de tareas que realizas en el periodo de una semana.
2. Mide el porcentaje del tiempo que dedicas a cada actividad y relaciénalas con
los cuadrantes de la matriz de tiempo de Covey.

Respodndete, ¢a qué cuadrante dedicas la mayoria de tu tiempo?
iQuiero mas!

Para conocer sobre la mejor agenda electrdonica facil de usar y que permite anotar,
recordar cosas importantes, guardar fechas y asuntos importantes en tu vida diaria, te
invitamos a ver el siguiente video titulado:

e Efficient Diary 3.10.
http://www.youtube.com/watch?v=dA7Bu5n41YM&list=PLPV XdelxCOINKFAMtX
eNPRvJ5gTWIrZXB&index=1

Derechos Reservados, ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C., 2014.



http://www.youtube.com/watch?v=dA7Bu5n41YM&list=PLPVXdelxC9iNKFAMtXeNPRvJ5gTWIrZXB&index=1
http://www.youtube.com/watch?v=dA7Bu5n41YM&list=PLPVXdelxC9iNKFAMtXeNPRvJ5gTWIrZXB&index=1

UNIVERSIDAD
La administracion del tiempo -I-ECM"_ENIO@

en mi proposito de vida » o .
Innovacion con propdsito de vida.

Bibliografia

Covey, S. (2011). Los siete habitos de la gente altamente efectiva. Espafia: Paidds-
Ibérica.

ISBN: 9788449324949

Delgado, R. (2008). El Diagrama de Pareto. Revista Virtual de la Universidad
Catdlica de Occidente. Disponible en:
http://www.catolica.edu.sv/investiga/archivos/pareto.pdf

Derechos Reservados, ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C., 2014.



http://www.catolica.edu.sv/investiga/archivos/pareto.pdf

UNIVERSIDAD
La administracion del tiempo TECMILENIO®

en mi proposito de vida » o _
Innovacion con propdsito de vida.

La obra presentada es propiedad de ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C.
(UNIVERSIDAD TECMILENIO), protegida por la Ley Federal de Derecho de Autor; la alteraciéon o
deformacién de una obra, asi como su reproduccién, exhibicion o ejecucion publica sin el
consentimiento de su autor y titular de los derechos correspondientes es constitutivo de un delito
tipificado en la Ley Federal de Derechos de Autor, asi como en las Leyes Internacionales de
Derecho de Autor.

El uso de imagenes, fragmentos de videos, fragmentos de eventos culturales, programas y demas
material que sea objeto de proteccién de los derechos de autor, es exclusivamente para fines
educativos e informativos, y cualquier uso distinto como el lucro, reproduccion, edicién o
modificacién, sera perseguido y sancionado por UNIVERSIDAD TECMILENIO.

Queda prohibido copiar, reproducir, distribuir, publicar, transmitir, difundir, o en cualquier modo
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