
Prioriza las 
tareas por impacto 
y urgencia

PRIORIZACIÓN CREACIÓN DE 
UN LISTADO DE 
PENDIENTES

Incluye las tareas 
priorizadas en 
un plan 

PREPARACIÓN 
DEL PLAN DE 
TRABAJOobjetivo

LLUVIA DE IDEAS

Realiza un 
seguimiento 
diario del plan
Discute el resumen 
de la semana 
con tu jefatura

EJECUCIÓN Y 
REVISIÓN

Aprende 
a decir “no” 
cuando sea 
necesario

Determina
tus tiempos 
productivos

Bloquea 
espacio de 

tiempo en el 
calendario

Elimina 
distracciones

No realices 
multitareas

TIPS PARA UNA BUENA GESTIÓN DEL TIEMPO


