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Tanto la gestión del tiempo como la organización, son aspectos 
fundamentales en el ámbito laboral, ya que brinda múltiples beneficios clave 
al momento de la ejecución de actividades o procesos puntuales. 

Al organizar el tiempo, es posible 
completar tareas importantes.

Priorizar, da claridad de las tareas 
en las que vale la pena invertir 
recursos, para el logro efectivo 
de objetivos. 

La adecuada gestión del tiempo, 
ligado a una planificación efectiva 
y flexible, ayuda a ser más 
productivo. Saber qué hacer y 
cuándo hacerlo, permite maximizar 
esfuerzos y obtener mayores 
resultados en menos tiempo.  

 

Una adecuada planificación, 
puede reducir la sensación de 
estar abrumado, al tener muchas 

Teniendo claras las prioridades y 
plazos, la toma de decisiones se 

vuelve un proceso rápido e 
tareas a la vez. La ........

control sobre las 
actividades. 

organización brinda 
informado. 

Eficacia Productividad

Reducción 
de estrés

Mejora 
en la toma de 
decisiones



Permite desglosar tareas específicas 
que deben completarse, facilitando la 
priorización de las tareas pendientes. 

Permite planificar y visualizar eventos, citas y plazos importantes en un formato 
mensual, semanal o diario. Es útil para evitar conflictos de programación. 

Lista de tareas
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Esta herramienta, organiza las actividades en cuadrantes. 

Es el cuadrante de alto estrés y alta 
prioridad. Las actividades que ahí se 
detallan, son urgentes e importantes. 

Es el cuadrante de bajo estrés, pero 
alta prioridad. Las actividades que 
aquí se detallan son importantes, 
pero no urgentes. 

Es  el cuadrante de las actividades 
urgentes, pero no importantes. 
Estas actividades requieren acción, 
pero no contribuyen a los objetivos 
de alto impacto. 

Incluye todas las actividades que 
malgastan el tiempo y no 
contribuyen a los objetivos. 

Herramienta visual que sirve para programar actividades de acuerdo con 
las prioridades, así como la evaluación constante del estado de estas.
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Kanban

Esta herramienta, es eficaz para 
representar el estado de las 
tareas, facilitando la visualización 
del flujo de trabajo y la 
identificación de cuellos de 
botella.

ruta

ESTACIÓN DE RADIO

Proporciona una visión general a largo plazo 
de los objetivos y las principales etapas para 
alcanzarlos. Es útil para planificar proyectos a 
gran escala.
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