
GESTION DEL TIEMPO: Planificación, 

horarios y tareas con home office

Cómo organizarnos



¿Estoy o no administrando bien mi tiempo?

• No tener tiempo ... Es no tener vida
• Hasta el momento estoy ocupando el tiempo en cosas en las que no

debería haberme ocupado
• Le estoy dedicando el tiempo a gente a la que no debería dedicarle
• Por muchas horas que uno le dedique ... no son efectivas
• Aprender a aprovechar las horas que dedico a lo que hago



CORTA FUEGOS

Son momentos y lugares en los que la vida laboral no se puede extender.

• El entrenamiento
• El almuerzo
• A partir de las 20 hs
• Los domingos
• Cuando estoy con mi mamá
• Vacaciones, Navidad, Semana Santa, Feriados, etc.



¿CUÁL ES TU CORTA FUEGOS?

Si no me organizo, el trabajo entra en mi cortafuegos.

ARQUETIPO DEL GUERRERO: saca la espada y lucha, 8 horas, 12 horas, lo
que sea. No piensa.

ARQUETIPO DEL SABIO: Aprendo a pensar. Consigo resultados con mi
inteligencia.



1) Dedicarte a lo que no tenés que dedicarte. Aprender a decir que NO.
Para disfrutar de aquello a lo que dijiste que SÍ.
Si decís que no…vas a ser más eficiente…Simplifica tu vida.
Decí que no a todo durante una semana…a ver qué pasa, principalmente
mentalmente…menos es más…en la vida también, comer menos te va a
dar más energía ...

10 ERRORES QUE TE QUITAN TIEMPO



2) No saber delegar. "Nadie lo hace igual que yo…"
Me llega una cosa: -Digo que no lo voy a hacer nunca….me llega un
whatsapp o email…decir que no.
-Si es algo urgente hacerlo ya, lo hago inmediatamente
-Si lo hago más tarde, agendarlo.
-Sino, delegarlo
Llega algo y "soy un tenista que le pego a la pelota".
Trabajar por bloques (email, hacer un ACM, redactar una reserva, cargar
una propiedad, hacer llamados dueño vende…)
Si respondo mails, mientras veo el whatsapp me quita paz mental.



3) Falta de claridad, enfocarme en qué es importante en mi vida. Lo
importante para mí es cuidar a mi hijo, a mi abuelo, hacerme rico…
agendo lo más importante para mí en la semana. Falta de tiempo: ”es una
sensación que tengo cuando me gustaría estar haciendo algo que no
estoy haciendo”…porque hago algo que no debería estar haciendo…si
tengo claridad: 3 cosas importantes en mi vida (viajar no vale…cuando
vuelvas con qué te vas a encontrar?) Anota en la agenda!!!!
Si estoy con mis hijos…estoy con mis hijos
Si lavo el auto…lavo el auto
Si cocino…cocino
Si estoy en una reunión…estoy en una reunión
Si miro TV…miro TV
Hacer al 100% lo que hago…hacerlo consciente…de esta manera no hay
agobio…



4) No planificar la semana!
Puede que no haga todo…pero las PIEDRAS importantes las cumplo.
Las tareas que PARA MI SON IMPORTANTES! Ir al cine, pasar tiempo con
mi pareja, hacer gimnasia, salir a correr, hablar con mi equipo, meditar,
dormir, descansar, leer…preagendarlo en la agenda semanal. Domingo
por la tarde, viernes o Lunes a la mañana, planificar mi semana…ver qué
se me pasó la semana pasada…dejar tiempo para imprevistos…



5) No llevar un registro de tiempo
Cuánto tiempo me llevan las tareas que tengo que hacer.
Por ejemplo una pre-captación en resumen una o dos horas, media hora
antes…una hora durante…media hora hasta que llego a casa,
oficina…donde sea…
Una muestra de una propiedad, media hora antes, una hora durante,
media hora después…
Reunión semanal una hora, toma de reserva una hora, capacitación una
hora, almuerzo una hora, baño 30 min, desayuno 30 min, entrenamiento
1:30 hs.



6) No entender que el tiempo es tu recurso más importante!
A veces el tiempo es dinero…una muestra sin indagación…es pérdida de
dinero, una capacitación en la cual no estoy presente…es una falta de
dinero…
Es importante tener tiempo para no hacer nada!!!! Tirar el tiempo. Si un
ACM me puede llevar 2 horas…¿por qué hacerlo en 4?



7) No trabajar con plazos imposibles
Voy a ver una propiedad, en ese momento pongo fecha de entrega del
ACM, 2 o 3 días…para entregarlo…si no pongo fecha…y digo…para la
semana que viene…lo paso y lo paso…como tengo un plazo…lo hago
inmediatamente!
Si no tengo plazo…cualquier distracción me captura…me secuestra…



8) Mantener los ladrones de tiempo. Hay que eliminarlos. Me quitan tiempo
y no me dan nada a cambio!

• El desorden
• Eliminar imprevistos
• Interrupciones
• Reuniones
• Distracciones



• El desorden: tener los papeles ordenados, las carpetas ordenadas.
Paz mental.

• Eliminar imprevistos! Kissinger (ex asesor del presidente de EEUU):
”No puede haber una crisis la próxima semana, mi agenda ya está
llena”. No dejo que entren! Si no es urgente…lo dejo…si es urgente
nos vamos a enterar (poner en modo avión el teléfono en bloques de
tareas)…no atender teléfono mientras estoy en una reunión.

• Interrupciones: llamados, WhatsApp…te saca de lo que estás
haciendo, trabajar en las cápsulas de tiempo…como los aviones…te
aíslan del WhatsApp, de las redes sociales. Hacer pactos con tus
convivientes…me voy 120 minutos a la cafetería a trabajar…



• Reuniones.
• Distracciones: Cuando vos mismo te sacás a vos de una tarea…a

ver…voy a mirar al WhatsApp…voy a entrar en IG o FB a ver qué
hay…salís de lo que estás haciendo y al distraerte…tener que volver a
conectarte con lo que estabas haciendo…una distracción de 1
minuto…hace que para volver a conectar con lo que estabas
haciendo te lleve no menos de 12 minutos…Trabajar con ultra
productividad debes de estar en un estado alto de
concentración…me aíslo para poder hacerlo… en la oficina, llega un
compañero y me cuenta que comió, que compró que hizo el fin de
semana…recordar decir que no…



9) No exprimir la primera hora del día.
Utilizar los plazos imposibles…enfocarme en mi Roca del día (ACM; hacer
llamados, entrenar, ir al súper) quizás no lo puedas hacer cada día…pero
con que lo consigas hacer 3 veces por semana…vas a ver la diferencia. Si
todos los días tengo una Piedra en mi vida….a fin de año voy a poder tener
unas 200 o 230 rocas en mi vida, son cosas que trascienden mi carrera
profesional…tomar un curso, , interiorizarme en un tema que no sé, ver
una clase de fideicomiso, escuchar un podcast de crecimiento personal.



10) No tener listas de pendientes.
Lista de “libros pendientes”, podcast para escuchar, videos que ver,
películas que ver, cursos pendientes, lista de reuniones con clientes, con
los temas que voy a hablar, lugares para visitar en el mundo, restaurantes
a los que ir, sueños que cumplir.



• El cierre del día, ¡contarme verdad! Qué hice, qué no hice, qué me
quedó en el aire..reagendarlo

• Apertura del día, cuáles son mis 3 prioridades de hoy, social, personal,
laboral…una roca en cada aspecto “tu vida es lo que haces cada día”.

• Planificar mi año, mi trimestre y mi mes, revisar mensualmente…qué
objetivos me puse a principio de año.

3 HERRAMIENTAS PARA GESTIONAR BIEN EL TIEMPO



EL TIEMPO



EL TIEMPO



Vamos a trabajar en la gestión del tiempo





Gestionar adecuadamente el tiempo es clave 
para ser PRODUCTIVOS

EN UN ENTORNO DIGITAL



¿Cómo gestionar adecuadamente el tiempo?



Primero lo primero



Tareas. Dos dimensiones.

IMPORTANCIA: aquellas tareas cuya realización nos proporcionará el
cumplimiento de nuestros objetivos. Son aquellas que realmente nos
hacen ser productivos.

URGENCIA: aquellas tareas que requieren ser cumplidas ya, en el menor
plazo de tiempo posible.



LO PRIMERO QUE HAY QUE HACER

1º LISTAR LAS TAREAS

Asignar:

• Importancia (alta o baja)
• Urgencia (alta o baja)

Base semanal



LO SEGUNDO QUE HAY QUE HACER







COMBATIR LAS INTERRUPCIONES



COMBATIR LAS INTERRUPCIONES







- Alto
- Medio
- Bajo

- Muy a menudo
- A menudo

- Pocas veces

- Alto
- Medio
- Bajo

- Muy a menudo
- A menudo

- Pocas veces

- Alto
- Medio
- Bajo

- Muy a menudo
- A menudo

- Pocas veces
- Alto
- Medio
- Bajo

- Muy a menudo
- A menudo

- Pocas veces









HORARIO



EJERCICIO DE ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO

• Anota en una tabla todas las actividades que realizas cada día
durante una semana, desde que inicias sus actividades hasta que te
acostas, incluyendo ir al baño, llamar por teléfono, preparar las cosas
para el otro día, gym, almuerzo, visita con amigos, etc.

• Anota el tiempo que destinas para cada actividad.
• Clasifica cada actividad con una letra

￭ “A” para las indispensables
￭ “B” para las necesarias
￭ “C” para las deseables



EJERCICIO DE ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO



Ejemplo de 
bloque de 

tareas



HERRAMIENTA PARA PLANIFICAR







CREAR: clic
en el signo "+"

DESDE EL 
CELULAR



Clic en 
EVENTO



Clic en 
Agregar

título



Ponemos el 
nombre del 

evento



Elegimos día y hora

Clic en 
LA 1º FECHA
para poder

elegir un día



Elegimos día de inicio (primera fecha)

Marcamos
el día y 

luego clic
en 

ACEPTAR



Elegimos hora y minutos

La hora actual Elegir la hora Elegir minutos

clic



Elegimos día de finalización (segunda fecha)

Marcamos
el día y 

luego clic
en 

ACEPTAR



Elegimos hora y minutos de finalización

La hora actual Elegir la hora Elegir minutos

clic



Clic en 
Agregar

ubicación

UBICACION



Escribir la 
dirección. 
Aparecen
opciones. 

Elegir. 

UBICACION - Dirección



Aparece el 
mapa

UBICACION - Mapa



Clic en 
Agregar

notificación

NOTIFICACION



Elegimos una
opción

o clic en 
personalizado

NOTIFICACION



La notificación
puede ser por

correo
electrónico

La notificación
puede ser por
notificación

NOTIFICACION



NOTIFICACION

Así se verá
después de 

creadas todas
las

notificaciones



Hacer clic

DESCRIPCIÓN DEL EVENTO



DESCRIPCIÓN DEL EVENTO

Completar



ELEGIR COLOR PARA EL EVENTO

Clic en el 
color 

elegido



GUARDAR EL EVENTO

Clic en 
GUARDAR



GUARDAR

Ya quedó el 
evento
creado


