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LINDA ORREGO GIL

COMUNIDAD NACIONAL DE CONOCIMIENTO EN PROYECTO ESPECIAL EMPRESAS MIPYMES

@ lindaorregogil@gmail.com

®) 313-613-0591

ADMINISTRADORA DE EMPRESAS, ESPECIALISTA EN

AUDITORIA MEDICA, ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE
LA SALUD, ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, MASTER EN COACHING ONTOLOGICO Y
EJECUTIVO.
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SESION 1: SESION 2: SESION 3:
ECONOMIA CIRCULAR, LIDERAZGO CONSCIENTE Y PREVENCION DEL RIESGO
SOSTENIBILIDAD Y LA SST EN LAS DESARROLLO PERSONAL PSICOSOCIAL PARA MIPYMES
MIPYMES PARA EL EMPRESARIO DEL

FUTURO EN LAS MIPYMES

SESION 4:
EQUIPOS TECNICOS EN SST
PARA EMPRESAS MIPYMES

SESION 5:

INDICADORES ESTRATEGICOS,

DE PROCESOS Y PERSONAS EN

SST PARA EMPRESAS MIPYMES
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SESION é:
GESTION DEL TIEMPO Y
PRODUCTIVIDAD PERSONAL EN
EL CONTEXTO EMPRESARIAL DE

LAS MIPYMES
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SESION 7:
TRANSFORMACION DE LA
FUERZA LABORAL -
CAPACITACION EN NUEVAS
HABILIDADES PARA EL

FUTURO EN EMPRESAS

MIPYMES
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"Lo que se mide, se
mejorar.” E
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Identificar los principales desafios de la gestion
del tiempo en el entorno de las MIPYMES,
comprendiendo cémo influyen en la

productividad personal y organizacional.

Aplicar herramientas prdcticas de
organizacion y priorizacion de tareas.

OBJETIVOS

Fomentar hdbitos de planificacion y autogestion del
tiempo, con el fin de aumentar la productividad personal
dentro de los procesos y recursos limitados de las MIPYMES.



¢ Qué es la gestion
tiempo?

Definicidn: Capacidad de organizar y planificar el
uso del tiempo para lograr objetivos de manera

eficiente.

Importancia en el tfrabagjo:
« Permite priorizar lo esencial.
« Reduce el estrés y la sobrecarga.
 Incrementa la productividad personal vy
empresarial.
* Optimiza recursos en las MIPYMES.
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POSITIVA

EL TIEMPO COMO RECURSO

¢l tiempo
perdido no
aerecupera

El tiempo no se recupera: es un recurso no
renovable.

En las MIPYMES cada minuto cuenta: pequenos
retrasos generan grandes impactos.

Ocupado # Productivo: mds accion no siempre
significa mas resultados.
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PRINCIPALES LADRONES DEL
TIEMPO

Falta de Correps y
planificacion. mensajes sin
control.

Reuniones

Improductivas MRS

Delegacion
ineficiente.

Procrastinacion

Uso excesivo
del celulary
redes.



LA MATRIZ DE EISENF

Hacerlo ya — Importante + Urgente.

Planificarlo — Importante + No urgente.

i Delegarlo — No importante + Urgente. _

Eliminarlo — No importante + No urgente.



25 minutos ¢ )
5 minutos de pa l
Cada 4 ciclos,
minutos.

Beneficios: mds
mayor productivi
Pequenos blogu
grandes resultad ;



HERRAMIENTAS DIGITALES UTILES PARA
GESTIONAR TU TIEMPO

Gestion de proyectos
Trello / Asana — organizar tareas, asignar
responsables, dar seguimiento a proyectos.

Calendario y agenda compartida
Google Calendar / Outlook — programar
reuniones, alertas y coordinacion de equipos.

Organizacién personal y notas
Notion / Evernote — cenfiralizar ideas, planes,
documentos y checklist.

Control y medicion del tiempo
Clockify / Toggl — registrar cudantas horas se
invierten en cada tarea.
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RUTINAS CLAVE

RUTINAS CLAVE
* Planear el dia antes de PARA EL EXITO
dormir. b
. Priorizar 3 tareas clave. SR
« Establecer horarios de
concentracion.
« Aprender a decir NO.

DANIEL J. HARRETT
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CLAVES PARA MIPYMES

~ Delegacion | = Reuniones |~ Medicidn
consciente. cortasy de

con
Ogendo_ I’eSUHOdOS,

Nno de
horas.

>
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PLAN PERSONAL DE
PRODUCTIVIDAD

|dentfificar un Adoptar una Comprometerse
ladron de técnica con un hdbito

tiempo personal. (Eisenhower, diario.
Pomodoro,
agenda).
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TIPS PARA GESTIONAR MEJOR EL TIEMPO Y SER MAS PRODUCTIVO

Planifica tu dia

Define prioridades (lo urgente vs. lo importante).

= Usa herramientas simples

Agenda, calendario digital o listas de tareas.

Q) Evita distracciones

Bloquea tiempos sin WhatsApp, redes o correos.

.- Aplica laregla 80/20 (Pareto)

Concéntrate en el 20% de tareas que generan el 80% de resultados.
Aprende a delegar

No todo lo tienes que hacer tU.

& Cuida tu energia
Descansa, haz pausas activas y mantén hdabitos saludables.

La productividad no es hacer mads, sino hacer lo que realmente genera valor
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B hitps://biometrika.ec/blogs/gestion-del-tiempo-empresarial

B hitps://asana.com/es/resources/time-management-tips

Y https://www.estirandoeltiempo.com/productividad-personal-vs-gestion-del-tiempo/

B hitps://revistas.uexternado.edu.co/index.php/contad/article/view/5982/7824



https://asana.com/es/resources/time-management-tips
https://asana.com/es/resources/time-management-tips
https://asana.com/es/resources/time-management-tips
https://asana.com/es/resources/time-management-tips
https://asana.com/es/resources/time-management-tips
https://www.estirandoeltiempo.com/productividad-personal-vs-gestion-del-tiempo/
https://www.estirandoeltiempo.com/productividad-personal-vs-gestion-del-tiempo/
https://www.estirandoeltiempo.com/productividad-personal-vs-gestion-del-tiempo/
https://www.estirandoeltiempo.com/productividad-personal-vs-gestion-del-tiempo/
https://www.estirandoeltiempo.com/productividad-personal-vs-gestion-del-tiempo/
https://www.estirandoeltiempo.com/productividad-personal-vs-gestion-del-tiempo/
https://www.estirandoeltiempo.com/productividad-personal-vs-gestion-del-tiempo/
https://www.estirandoeltiempo.com/productividad-personal-vs-gestion-del-tiempo/
https://www.estirandoeltiempo.com/productividad-personal-vs-gestion-del-tiempo/
https://www.estirandoeltiempo.com/productividad-personal-vs-gestion-del-tiempo/
https://www.estirandoeltiempo.com/productividad-personal-vs-gestion-del-tiempo/
https://revistas.uexternado.edu.co/index.php/contad/article/view/5982/7824
https://biometrika.ec/blogs/gestion-del-tiempo-empresarial
https://biometrika.ec/blogs/gestion-del-tiempo-empresarial
https://biometrika.ec/blogs/gestion-del-tiempo-empresarial
https://biometrika.ec/blogs/gestion-del-tiempo-empresarial
https://biometrika.ec/blogs/gestion-del-tiempo-empresarial
https://biometrika.ec/blogs/gestion-del-tiempo-empresarial
https://biometrika.ec/blogs/gestion-del-tiempo-empresarial

%
eés + Competencias
'uz? y sostenibilidad

'y

c + Emocio

R eSPQO + Gratitud +

\/a/ore




\// RE( 4 J NTAS
1




Recuerda que POSITIVA tiene para ti:

Posipedia
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iCapacitate y fortalece
la seguridad de tu empresa!

25 Escanea e inscribete
CURSOS )
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| VIRTUALES SG-SST [4id
DE 50 Y 20 HORAS [l
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Conoce como

descargar los certificados
de las acciones educativas
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Paso 1: Paso 2: Paso 3:
Escanea el codigo QR Selecciona el tipo de documento y Encontraras tu historial académico
escribe el numero, una vez y podras generar la descarga de tu
diligenciados da clic en consultar. certificado en el icono
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