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CÓMO GESTIONAR  MI TIEMPOCÓMO GESTIONAR  MI TIEMPO

LOS PRIMEROS PASOS PARA EMPEZAR A ORGANIZAR
Y PLANIFICAR TUS ACTIVIDADES

“Un hábito no puede ser lanzado por la ventana.
Debe bajar por las escaleras,

paso a paso”.

Mark Twain

Te invitamos a conocer esta y las siguientes guías que abordan, poco a poco,
temáticas relativas a organización y planificación, encaminándote a gestionar de 
mejor manera tu tiempo y actividades, sean estas académicas o extraacadémicas. 

¡Anímate a trabajar en ellas!
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¿CÓMO COMENZAR A GESTIONAR MI TIEMPO

OBSERVA CÓMO TE ORGANIZAS ACTUALMENTE

ENLISTA TUS ACTIVIDADES

PRIORIZA

¿Utilizas algún método para gestionar tu tiempo?
¿Crees tener desarrollada una forma propia de
organización?

¿Tienes claridad de todo lo que debes realizar?
¿Llevas un registro de aquello que aún está incompleto?

¿Son todas tus actividades urgentes e importantes? 
¿Puedes delegar algunas de ellas? 
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El primer paso para comenzar a organizar y planificar es realizar un análisis 
objetivo de tu actual relación con el tiempo, identificando tus fortalezas y potencia-
lidades en el proceso.

¿UTILIZAS ALGÚN MÉTODO PARA GESTIONAR TU TIEMPO?

Existen distintas formas en las que puedes organizar y planificar tu trabajo y activi-
dades, todas con características distintas que se adaptan a tus particularidades. Sin 
embargo, es importante que tengas en cuenta lo siguiente: el proceso de organización
y planificación no es rígido e inamovible, al contrario, es preciso estar trabajando
frecuentemente en él. 

1 ¿CÓMO TE ORGANIZAR ACTUALMENTE? 

Diaria

Semanal

Mensual
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Este primer paso, donde analizas de manera objetiva tu actual relación con el 
tiempo, es uno de los más importantes al momento de comenzar a organizar y 
planificarte. A partir de esto, tomarás las decisiones adecuadas y trabajarás de 
manera ordenada. 

Pero ¿Cómo puedo realizar este análisis? Pues bien, el ejercicio es sencillo y puede 
darse por medio de cuestionamientos breves que te permitirán visualizar tu experiencia 
en el tema. Tal como se muestra a continuación:

Recuerda…
La gestión del tiempo te permite atender las actividades tanto académicas como 
extraacadémicas, siendo capaz de autorregular tus esfuerzos y participar cons-
ciente y comprometidamente en tu proceso de aprendizaje.

¿Quieres comenzar? Te invitamos a escanear el código QR. Aquí encontrarás un 
breve ejercicio para analizar tu relación con el tiempo, además de conocer algunos 
de los métodos presentados.
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Otra de las tareas importantes al momento de gestionar tu tiempo, es tener 
claridad de todo aquello que debes realizar, sean estas tareas académicas o 
de índole personal. Solo así podrás calcular de manera efectiva el tiempo que
necesitas para concretar cada una de ellas y organizar tus meses, semanas o días.

2 ¿TIENES UNA LISTA DE TODAS LAS COSAS QUE DEBES HACER?

¿Quieres acceder a estas 
plantillas para complementar 
tu organización?
Escanea el siguiente código 
QR o accede al link dejado 
en la descripción.
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Una vez que tienes claridad de todas las tareas o actividades por concretar, es
preciso que priorices entre aquellas que tienen mayor importancia y urgencia. Es 
muy probable que tu lista de tareas contemple actividades que puedan ser aplazadas 
por un momento y otras que deban finalizarse lo antes posible.

3 ¿TODAS TUS ACTIVIDADES SON URGENTES E IMPORTANTES?

¿Quieres acceder a estas 
plantillas para complementar 
tu organización?
Escanea el siguiente código 
QR o accede al link dejado 
en la descripción.
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Si tienes alguna duda, comunícate con nosotros.
¡ESTAMOS AQUÍ PARA AYUDARTE!

Av. Sta. Rosa 11315, La Pintana, Región Metropolitana
+562 29780317

centroaprendizajecs@u.uchile.cl

@CentroAprendizajeCS

@ceacsuchile

https://www.facebook.com/CentroAprendizajeCS/
https://www.instagram.com/ceacsuchile/?hl=es-la

