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Experto Lider:
LUISA FERNANDA CORTES AVELLANEDA

Perfil Profesional:

Psicologa, especialista en Administracion y gerencia de Sistemas de
Gestion, especialista en Gerencia en Seguridad y salud en el trabajo
con licencia vigente, auditor en sistemas integrados de gestion, auditor
en las normas ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015, ISO 45001:2018,
ISO/IEC 17025:2017, ISO/IEC 17024:2012, ISO/IEC 17020:2012, 1SO
15189:2012 y evaluador de requisitos de habilitacion en salud. Con
conocimientos en Sistemas integrados de Gestion HSEQ, RUC,
Conocimientos en Gestion del Riesgo 1ISO 31000:2018, Seguimiento,
Medicion y Control de Procesos, Balanced ScoreCard, ldentificacion
de no conformidades y planteamiento e implementacion de acciones
correctivas, Administracion de Competencias en Sistemas de Gestion,
ASSESSMENT CENTER e Indicadores de Gestion.

luisafcortes@gmail.com

31586174067
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Objetivo general

Proponer acciones que aporten a la priorizacion de actividades, tareas y
compromisos como estrategia para gestionar adecuadamente el tiempo,
obteniendo como beneficio la reduccion del estrés



s Cuanto dura un
minuto?
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Sabia que...

En toda empresa, la “gestion del tiempo en el trabajo” se
convierte en un aspecto indispensable cuando se tiene como
objetivo lograr la eficiencia y mejorar la experiencia del
empleado.

Adicionalmente, es de resaltar que una de las causas que
aporta al estres y/o al burnout corresponde a la mala gestion del
tiempo.

Podriamos afirmar que afecta a 4 de cada 10 colaboradores en
la actualidad.
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Es una respuesta fisica y emocional a un dano
provocado por el desequilibrio entre las
exigencias percibidas y los recursos y

Y 4
© Quées el
capacidades percibidos de un individuo para

eSt réS hacer frente a esas exigencias (OIT, 2016).

Debido a sus mecanismos de
supervivencia, el cuerpo
humano tiene la capacidad
regularse temporalmente
COMO IDENTIFICARLO impidiendo la aparicion 4)
temprana de sintomas
atribuibles al estrés. No
obstante es importante estar
atento a signos de alarma
como:

Fatiga cronica
Insomnio

Dolor muscular
Falta de apetito
Irritabilidad
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El sindrome de Bournout mas conocido como SB o sindrome

e Qu é ES del gran quemado es el estado cronico del estrés que se
caracteriza por un estado de agotamiento, fatiga y apatia
S I’n d rO m e d e hacia el trabajo (Moreno Jiménez, 2011).
Se ha identificado que el burnout es mas comun en
b u rn O Ut personas que se dedican a la asistencia de otras personas, o
a la prestacion de servicios, como por ejemplo los médicos,

las enfermeras, los trabajadores de call center o de servicio
al cliente.

Practicar deportes
) Coordinar horari
COMO PREVENIRLO @ R NIOTarI0S

Cuidar las relaciones sociales
Mejorar los habitos de sueno

Alimentarse sanamente
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Estilos de gestion del tiempo

Te distraes facilmente. Una
peticion aleatoria de un colega
tiene muchas probabilidades de
llamarte la atencion facilmente, lo
mismo que una llamada de 20
minutos de tu propietario.

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Duis
vulputate nulla at ante rhoncus,

vel efficitur felis condimentum.
Proin odio odio.

Rellenas tu agenda con peticiones
de los demas, no te concentras en
lo que es importante para ti. Tus
propias tareas te parecen
demasiada responsabilidad,
aprovechas la oportunidad de
encargarte de cualquier otra cosa.

Martir del

Procrastinador Distraido Subestimador Bombero Perfeccionista

Tiempo

Posees poca habilidad para

Retrasan el trabajo en todo lo Intentas abordar todo por tu terminar una tarea: quieres que
gue es remotamente importante cuenta, constantemente estas todo sea perfecto. Trabajas horas
para alguien. Algunos afirman apagando incendios, no te extras, e inviertes todos tus
gue trabajan mejor bajo presion, sientes productivo a menos que esfuerzos en la entrega de un
pero los resultados que obtienen estés trabajando en 10 tareas a oroyecto de calidad, a menudo se
la vez. te dificulta renunciar, por lo que

suelen reducirse por el estrés y la

ansiedad que esta practica puedes incumplir los plazos y
conlleva. correr el riesgo de agotamiento.

No todos trabajamos de la misma manera, por lo tanto, cada uno se enfrenta de forma diferente a los problemas de gestion del tiempo.

EJERCICIO

meducq _SGS.
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Problemas

Con cada estilo de gestion del tiempo te puedes enfrentar a una
serie de problemas comunes, la buena noticia es que todos
pueden resolverse, y todas las habilidades de gestion del tiempo
necesarias se pueden desarrollar o perfeccionar.

Falta de descansos PI_anifica_cién
inefectiva
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Habilidades de gestion del tiempo

) PosiTivA | SUMO..

Como en todo hay algunas habilidades que pueden ser de gran
ayuda para desarrollar habitos positivos de gestion del tiempo.

Establecimiento Organizacion Planificacion Priorizacion Tranquilidad
de metas. mental



Gastar $86,400
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Primeros pasos

Para aplicar las estrategias de gestion de tiempo lo primero que
debemos identificar es:

Identifi ioridad Establecer plazos c lista d Establecer alguna Elimi di .
entificar prioridades realistas rear lista de tareas herramienta de ayuda Iminar distracciones

Este paso implica evaluar A continuacion, debemos Elaborar una lista de tareas Existen herramientas y |dentifica cuales son tus
las metas que gqueremos establecer plazos realistas diarias, semanales o de aplicaciones gue pueden distractores y determina la
lograr y determinar los para cada tarea, esta acuerdo con la duracion o apoyar la gestion del manera de eliminarlos.
objetivos a corto, mediano y actividad ayudara a plazo de ejecucion de las tiempo; determina la mas
largo plazo, estableciendo enfocarnos y a evitar mismas. Esta actividad adecuada para ti.
cuales son las tareas mas retrasos en las tareas. permite visualizar todas las
Importantes para lograrlos. tareas y priorizarlas de

manera efectiva.

EJERCICIO S!is



Matriz de gestion del tiempo de Covey

La matriz de administracion del tiempo de Covey fue creada por Steven Covey, autor de "Los siete
habitos de las personas altamente efectivas”, y es un método de gestion altamente efectivo basado
en cuatro cuadrantes simples:

1. Tareas urgentes e importantes.

2. Tareas no urgentes pero importantes.

3. Tareas urgentes pero no importantes.

4. Tareas no urgentes y no importantes.

En esta linea, se deben organizar todas las tareas cada semana en estos cuatro cuadrantes y

abordar cualquier cosa en el cuadrante uno primero, seguido por el cuadrante dos, y asi
sucesivamente.
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2. Tareas no
urgentes
pero
iImportantes.

\ N

1. Tareas
urgentes e
Importantes.

S EICER 4. Tareas no

urgentes urgentesy

pero no no ,
Importantes. Importantes.

N
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IMPORTANTE

NO IMPORTANTE

meducq

URGENTE

Caracteristicas:

e Crisis
e Problemas apremiantes

* Proyectos con fechas de
vencimiento

Vas como bombero

Caracteristicas:

e Interrupciones
e Algunas llamadas

e Correos, llamadas
inesperadas

Algunas reuniones
Actividades populares

Actuar sin objetivo

NO URGENTE

Caracteristicas:

e Anticipar

e Reconocer nuevas
oportunidades
Planificacion
Recreacion
Control — disciplina

Vision — objetivos

Caracteristicas:

Trivialidades
Redes sociales

Llamadas telefdnicas
sociales

Distractores
Pérdida de tiempo

Irresponsabilidad
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S IR 2. Tareas no FELICIDAD
\ / 1. Tareas Jreentes 9 >
BEalNAr.LSOLUCIONAR, u I’g entes e g " PENSARY RETRASAR
: ero ‘ J
[ Tareas que deberiamos . I m po rta ntes . . p (4 A
realizar inmediatamente y | m pO rta ntes . Tareas que nunca s€e
con posible asesoria deben delegar
\ J \ v
= N - N
MENOS PERDER
~ CONTROL 3. Tareas 4. Tareas no TIEMPO
\ J
: DELEGAR SI PUEDES urgentes urgentesy ' CONSIDERAR Y OLVIDAR |
- ~ pero no no - =
Tareas que : : Tareas que
debemos delegar importantes. importantes. R ars delegat
. con monitoreo Y oor completo

- J
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Una gestion de tiempo exitosa debe ser eficiente, eficaz y productiva y, para alcanzar
esta finalidad, es necesario seguir los siguientes pasos:

1. Encontrar el mejor
momento

2. Utiliza la matriz de
gestion del tiempo de
Covey

3. Crea un plan

4. Dejar de realizar multiples
tareas y concentrarse en una

sola cosa a la vez

5. Eliminar las
distracciones

6. Enfocarse en tener una
buena salud mental y fisica

7. Utiliza la regla del 20/80

e Identificar la ventana de
tiempo mas productiva.
La gestion del tiempo
implica comprender
como funciona mejory
configurar el dia en
armonia.

e Para las ventanas de
tiempo mas productivas
reserva las tareas mas
importantes y urgentes.
Las horas menos
productivas pueden
dedicarse a trabajos que
no requieren tanta
energia.

e La matriz de
administracion del
tiempo.

e Organiza todas las tareas
cada semana en estos
cuatro cuadrantes y
aborda cualquier cosa en
el cuadrante uno
primero, seguido por el
cuadrante dos, y asi
sucesivamente.

e Cuando recibas una
nueva tarea ubicala en el
cuadrante
correspondiente.

e Planificar las actividades
por dias, semanas y
meses es una buena

forma de organizar el
tiempo asegurando que
se priorizan las tareas
mas relevantes.

* No debes olvidar
planificar descansos
o breaks.

e El cerebro solo puede
hacer una cosa a la vez.
Entonces, si intentamos
hacer mas, solo
terminaremos cambiando
constantemente el
enfoque y tomdndonos
aln mas tiempo para
completar varias tareas,
esto promueve la
consecucion de mejores
resultados.

¢ Teniendo esto en
cuenta, el primer paso
para reducir las
distracciones es
descubrir qué tiende a
distraernos.

* Podemos encontrar
diferentes distractores
como notificaciones
constantes del celular,
redes sociales, charlas
alrededor, musica, etc.

e Si bien es cierto trabajar
duro y cumplir hace parte
de las obligaciones,
también es un deber el
cuidar de tu salud.

e Si lo pensamos
detenidamente, tanto
nosotros, como la empresa,
se beneficiaran si tenemos
descansos técnicos y
suficientes para tomar el
tiempo de recargar
energias.

* Normalmente, es una
costumbre pensar que es
una buena idea tomar
tiempo de sueno para hacer
mas trabajo durante el dia,
pero esta es una practica
contraproducente. Trabajar
sin dormir afectara
negativamente el
desempeiio laboral.

* Debemos tener en cuenta
que la falta de suefio
provoca: Incapacidad de
mantener el enfoque,
aumenta la probabilidad de
cometer errores y
omisiones, predispone al
estrés, irritabilidad e
incluso enojo, entre otros.

e Esta regla muestra que
solo se necesita el 20%
de tus esfuerzos para
alcanzar el 80% de todos
los resultados esperados.

e Por lo tanto al establecer
objetivos, no hay que
mirar las tareas
individuales, es necesario
observar el panorama
general.

» Sefiala estos objetivos y
las tareas que tienes que
ejecutar para alcanzarlos,

y concéntrate en
terminarlas de primero.
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La gestion del tiempo es la
practica de administrar las
tareas y su duracion de una

manera consciente y eficiente.

Esto permite, entre otras
ventajas, ordenar prioridades,
optimizar la productividad y
evitar el estrés.

La gestion del tiempo es el
proceso de planificaciéon y
organizacion del bien intangible
mas relevante "el tiempo"

Importante, no confundir ahorro
de tiempo con la gestion del
tiempo. El ahorro de tiempo
solamente se trata de hacer
una tarea en el menor tiempo

posible mientras que la gestion

del tiempo engloba las mejores
practicas para optimizar los
procesos, mejorando la
productividad, eficiencia y
eficacia.

La gestion del tiempo es
Importante porque nos ayuda a
ser mas efectivos y productivos
en nuestras tareas cotidianas.

Permitiendo priorizar tareas,

establecer plazos realistas y

utilizar el tiempo de manera
mas eficiente.

SGS
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Priorizacidon de actividades como
estrategia de gestion del tiempo y
reduccion del estres
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MUCHAS =~
CONEXIONES MAS ¢

Escanea el Codigo
QR con tu celular.

Siguenos y entérate de « @ POSITIVA EDUCA
todas las actualizaciones
4 , de nuestro Plan Nacional
Despierta todos los dias seguro y o
felizgporque permanece informado de Educacion.
de las noticias y actividades nuevas
1enSST con su comunidad educativa
Positiva Educa en WhatsApp.

NOVEDADES

tRecuerda!

El canal lo encuentras en
la pestana de Novedades

de tu Whatsapp



i SIGUENOS EN NUESTRA
COMUNIDAD EDUCATIVA!

Escanea el cédigo
QR con tu celular
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