
Curso:  La administración del 
tiempo en mi propósito de vida



Tema 5: Herramientas para la buena           
administración del tiempo
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Tiempo

Propósito

Herramientas

Agenda Dispositivos electrónicos

Teléfonos inteligentes Softwares

Diagrama de 
Paretto

Matriz Covey

Causas

Soluciones

Actividades

uso depende de:

por medio de:

ayuda a analizar:

Priorizar Fijar tiempossirven para:

permite identificar:



Tema 5: Herramientas para la buena           
administración del tiempo

• La administración del tiempo es uno de los retos más grandes
que enfrenta la sociedad moderna, por ello se recomienda:

Reasignar la cantidad de tiempo dedicado a las actividades de 
bajo valor para reemplazarlas con actividades de alto valor .

Utilizar herramientas para enfocar mejor tus propósitos.



Administración de agenda

• La agenda es herramienta fundamental para administrar el 
tiempo.

• Ayuda a organizar y a priorizar las actividades que se 
realizarán en el día.

• Detalla las actividades a realizar, la hora y el tiempo asignado 
a cada una.



Matriz de gestión de prioridades de Covey
• El cuadrante de gestión de Covey permite clasificar las actividades 

urgentes e importantes 

URGENTE NO URGENTE
1

Actividades  

2

Actividades  

I Crisis Prevención

M Problemas apremiantes Construir relaciones

P Proyectos cuyas fechas vencen. Reconocer nuevas oportunidades

O Planificación, recreación

R Resultados Resultados

T Estrés Visión, perspectiva

A Agotamiento Equilibrio

N Administración de crisis Disciplina

T Rol bombero: siempre apagando incendios. Control

E Pocas crisis

3

Actividades  

4

Actividades  

N Interrupciones, algunas llamadas Trivialidades, ajetreo inútil

O Correo, algunos informes Algunas llamadas, correo

Algunas reuniones Pérdida de tiempo

I Cuestiones inmediatas. Actividades agradables

M Actividades populares

P

O Resultados Resultados

R Concentración en el corto plazo Total irresponsabilidad

T Administración de crisis Despido de los empleos

A Carácter de camaleón, atento a la reputación Dependiendo de otros  o gobernando por 

N Considera que las metas y planes no valen la pena apremios básicos

T Se siente impotente, excluido de control

E Relaciones frágiles o rotas



Matriz de gestión de actividades de Covey

Cuadrante 1

Énfasis en las tareas que 
son importantes y 

urgentes. 

Cuadrante 2

Incluye las tareas que son 
importantes pero no 

urgentes. 

Cuadrante 3

Contempla tareas que si 
bien no son importantes 

son urgentes. 

Cuadrante 4

Incluye tareas que no 
son importantes ni 
urgentes pero que 

seguimos realizando por 
costumbre. 



Diagrama de Pareto

• Método de análisis que permite discriminar entre las causas
más importantes de un problema y ayuda a tomar decisiones
en función de prioridades.
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Diagrama de Pareto

Se utiliza para:

– Conocer cuál es el factor o 
factores más importantes en un 
problema.

– Determinar las causas raíz del 
problema.

– Decidir el objetivo de mejora y 
los elementos que se deben 
mejorar.

– Conocer se ha conseguido el 
efecto deseado.



Herramientas tecnológicas

• Hoy en día contamos con herramientas auxiliares para
administrar nuestro tiempo:

– Teléfonos inteligentes

– Agendas electrónicas

– Computadoras

– Software computacionales

¿Los utilizas de manera eficiente?



Herramientas tecnológicas

• Muchas herramientas tecnológicas cuentan con aplicaciones 
que nos ayudan a establecer nuestras actividades diarias:

Función de 
calendario,

bloc de notas,
etc.

Organización 
y planeación 

de 

actividades.

Aplicación 
de calendario, 
bloc de notas,
administrador

de tareas

Computadora Agenda 
electrónica

Teléfono 
inteligente



Herramientas tecnológicas

Softwares que tienen funciones auxiliares para administrar el 
tiempo:

• Excel: Se puede diseñar una tabla para registrar días, horas, 
actividades a realizar.

• Outlook: Cuenta con funcionalidades como calendario, listas 
de reunión o distribución.
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