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111   IIINNNTTTRRROOODDDUUUCCCCCCIIIÓÓÓNNN   

 

a situación no ha cambiado demasiado desde que el teólogo cristiano Agustín de 
Hipona (354-430 d.C.) escribiera estas palabras; todos sabemos a qué nos 

referimos cuando hablamos del tiempo, pero nos costaría un gran esfuerzo poder 
definirlo. En un diccionario cualquiera podríamos leer: “Duración de las cosas sujetas a 
mudanza. Parte de esta duración. Época durante la cual vive alguna persona o sucede 
alguna cosa…” (Diccionario básico Espasa).  

Pero estas definiciones poco dicen de la percepción subjetiva que los seres humanos 
tenemos del paso del tiempo; cuando estamos ocupados o entretenidos pasa mucho 
más rápido que cuando estamos en una sala de espera de un hospital esperando las 
noticias sobre la intervención de un familiar. El viaje en coche hasta el lugar de veraneo 
puede parecerle eterno a un niño, mientras que un anciano tiene la sensación de que 
los años se atropellan unos a otros. 

  

ás allá de definiciones concretas, lo que nos preocupa no es tanto el tiempo en 
sí, cuanto la sensación de que éste pasa demasiado deprisa, de que 

necesitaríamos alargar los días porque no llegamos a todo. Nuestra vida se parece a 
menudo a la de un malabarista tratando de mantener demasiadas bolas en el aire: 
nuestras responsabilidades laborales, sociales y familiares, las actividades de la iglesia, 
nuestro legítimo derecho al descanso, la cultura y el ocio,…  

 

LLL   

MMM   

¿¿¿PPPaaarrraaa   qqquuuééé   eeesss   eeelll    ttt iiieeemmmpppooo???   ¿¿¿QQQuuuiiiééénnn   pppuuueeedddeee   eeexxxppplll iiicccaaarrrlllooo   fffáááccciii lll    yyy   bbbrrreeevvveeemmmeeennnttteee???   ¿¿¿QQQuuuiiiééénnn   
pppuuueeedddeee   tttaaannntttooo   cccooommmppprrreeennndddeeerrrlllooo   mmmeeennntttaaalllmmmeeennnttteee   cccooommmooo   eeexxxppprrreeesssaaarrrssseee   aaalll    rrreeessspppeeeccctttooo???   YYY   sssiiinnn   
eeemmmbbbaaarrrgggooo,,,    ¿¿¿qqquuuééé   pppuuueeedddeee   ssseeerrr   mmmááásss   fffaaammmiii lll iiiaaarrr    yyy   mmmááásss   mmmeeennnccciiiooonnnaaadddooo   cccooonnnccciiieeennnzzzuuudddaaammmeeennnttteee   eeennn   
nnnuuueeessstttrrrooo   dddiiissscccuuurrrsssooo   cccoootttiiidddiiiaaannnooo   qqquuueee   eeelll    ttt iiieeemmmpppooo???   SSSeeeggguuurrraaammmeeennnttteee   lllooo   eeennnttteeennndddeeemmmooosss   
sssuuufffiiiccciiieeennnttteeemmmeeennnttteee   bbbiiieeennn   cccuuuaaannndddooo   hhhaaabbblllaaammmooosss   dddeee   ééélll ;;;    iiiggguuuaaalllmmmeeennnttteee   lllooo   eeennnttteeennndddeeemmmooosss   cccuuuaaannndddooo   
lllooo   oooííímmmooosss   nnnooommmbbbrrraaarrr ,,,    aaalll    hhhaaabbblllaaarrr    cccooonnn   oootttrrraaa   pppeeerrrsssooonnnaaa...    ¿¿¿QQQuuuééé   eeesss   eeennntttooonnnccceeesss   eeelll    ttt iiieeemmmpppooo???   SSSiii    
nnnaaadddiiieee   mmmeee   lllooo   ppprrreeeggguuunnntttaaa,,,    yyyooo   lllooo   sssééé;;;    pppeeerrrooo   sssiii    qqquuuiiisssiiieeerrraaa   eeexxxppplll iiicccááárrrssseeelllooo   aaa   aaalllggguuuiiieeennn   qqquuueee   mmmeee   lllooo   
ppprrreeeggguuunnnttteee,,,    ssseeennnccciii lll lllaaammmeeennnttteee   nnnooo   lllooo   sssééé...    

AAAggguuusssttt ííínnn   dddeee   HHHiiipppooonnnaaa  

AAAnnnoootttaaa   dddooosss   rrreeefffrrraaannneeesss   qqquuueee   rrreeecccooojjjaaannn   lllaaa   sssaaabbbiiiddduuurrríííaaa   pppooopppuuulllaaarrr    sssooobbbrrreee   eeelll    uuusssooo   ooo   eeelll    pppaaasssooo   dddeeelll    
ttt iiieeemmmpppooo:::    

  



 

 IIIVVV    

 

i el refranero popular nos enseña algo, es que el tiempo es un bien valioso que no 
se puede comprar, acumular ni multiplicarse, no podemos volver atrás ni suplicar 

una prórroga: pasa inexorablemente, querámoslo o no. Ésta es también una de las 
grandes lecciones del libro del Eclesiastés en su capítulo 3:  

TTTooodddooo   tttiiieeennneee   sssuuu   tttiiieeemmmpppooo,,,    yyy   tttooodddooo   lllooo   qqquuueee   ssseee   qqquuuiiieeerrreee   dddeeebbbaaajjjooo   dddeeelll    ccciiieeelllooo   tttiiieeennneee   sssuuu   
hhhooorrraaa:::             
TTTiiieeemmmpppooo   dddeee   nnnaaaccceeerrr   yyy   tttiiieeemmmpppooo   dddeee   mmmooorrriiirrr,,,       
TTTiiieeemmmpppooo   dddeee   ppplllaaannntttaaarrr   yyy   tttiiieeemmmpppooo   dddeee   aaarrrrrraaannncccaaarrr   lllooo   ppplllaaannntttaaadddooo,,,          
TTTiiieeemmmpppooo   dddeee   mmmaaatttaaarrr   yyy   tttiiieeemmmpppooo   dddeee   cccuuurrraaarrr,,,       
TTTiiieeemmmpppooo   dddeee   dddeeessstttrrruuuiiirrr    yyy   tttiiieeemmmpppooo   dddeee   eeedddiiifffiiicccaaarrr,,,    
TTTiiieeemmmpppooo   dddeee   lll lllooorrraaarrr   yyy   tttiiieeemmmpppooo   dddeee   rrreeeííírrr ,,,       
TTTiiieeemmmpppooo   dddeee   hhhaaaccceeerrr   ddduuueeelllooo   yyy   tttiiieeemmmpppooo   dddeee   bbbaaaiiilllaaarrr,,,    
TTTiiieeemmmpppooo   dddeee   eeessspppaaarrrccciiirrr    pppiiieeedddrrraaasss   yyy   tttiiieeemmmpppooo   dddeee   jjjuuunnntttaaarrrlllaaasss,,,       
TTTiiieeemmmpppooo   dddeee   aaabbbrrraaazzzaaarrr   yyy   tttiiieeemmmpppooo   dddeee   aaabbbsssttteeennneeerrrssseee   dddeee   aaabbbrrraaazzzaaarrr,,,       
TTTiiieeemmmpppooo   dddeee   bbbuuussscccaaarrr   yyy   tttiiieeemmmpppooo   dddeee   pppeeerrrdddeeerrr,,,       
TTTiiieeemmmpppooo   dddeee   ggguuuaaarrrdddaaarrr   yyy   tttiiieeemmmpppooo   dddeee   tttiiirrraaarrr,,,          
TTTiiieeemmmpppooo   dddeee   rrraaasssgggaaarrr   yyy   tttiiieeemmmpppooo   dddeee   cccooossseeerrr,,,       
TTTiiieeemmmpppooo   dddeee   cccaaalll lllaaarrr   yyy   tttiiieeemmmpppooo   dddeee   hhhaaabbblllaaarrr,,,          
TTTiiieeemmmpppooo   dddeee   aaammmaaarrr   yyy   tttiiieeemmmpppooo   dddeee   aaabbbooorrrrrreeeccceeerrr,,,       
TTTiiieeemmmpppooo   dddeee   ggguuueeerrrrrraaa,,,    yyy   tttiiieeemmmpppooo   dddeee   pppaaazzz...    (((EEEccclll    333,,,111---888)))    

sí que lo único que nos queda es lograr emplear las 24 horas diarias disponibles 
del mejor modo posible, porque éstas no se detienen. En nuestro caso concreto, 

como profesores de Escuela Dominical, nos preocupa que una de las primeras 
actividades que se resiente ante la falta de tiempo sea la preparación de las clases, 
pero lo mismo podría sucedernos con cualquiera de las responsabilidades a las que 
debemos hacer frente.  

Lo primero que debemos tener claro antes de comenzar este taller es que nnnooo   hhhaaayyy   
fffóóórrrmmmuuulllaaasss   mmmááágggiiicccaaasss para mejorar la gestión de nuestro tiempo. La cuestión que 
debemos plantearnos es, sencillamente, cómo aprovechar del mejor modo posible el 
tiempo de que disponemos en nuestras circunstancias concretas, aquí y ahora. Es decir: 
cómo invertir el tiempo en aquellas actividades que son realmente importantes para mí 
y para mi entorno, que se ajustan a mis prioridades y mis deseos más profundos, 
porque la manera como empleamos el tiempo habla más fuerte que las palabras acerca 
de cuáles son nuestros verdaderos anhelos. El compromiso para administrar el tiempo 
es, en realidad, un compromiso con uno mismo y con lo que es importante en mi vida. 

No se trata necesariamente de hacer más cosas de las que ya hacemos, sino de 
prometer menos y cumplir más, de hhhaaaccceeerrr   lllooo   qqquuueee   ttteeennneeemmmooosss   qqquuueee   hhhaaaccceeerrr, porque ser 
capaces de administrar el tiempo no equivale a manipularlo –es imposible estirarlo o 
contraerlo–; significa, en realidad, ser capaces de administrarnos a nosotros mismos, 
nuestras costumbres y hábitos cotidianos.  

SSS   

AAA   



VVV
 

La mayor parte de nuestro tiempo y energía lo malgastamos porque improvisamos, 
no priorizamos, no definimos claramente cuáles son nuestros objetivos, etc. Por 

ello, la finalidad del presente taller es identificar en primer lugar cuáles son esos 
comportamientos que nos llevan a perder el tiempo para encontrar soluciones 
concretas y ajustadas a nuestra situación personal, así como elaborar estrategias que 
nos ayuden a mejorar la gestión del tiempo disponible.  

Esperamos que todo ello nos ayude a reducir el estrés innecesario, a disfrutar más de 
las tareas en las que invertimos nuestro tiempo y a aprovecharlo mejor; en definitiva, a 
disfrutar de un tiempo de calidad y dedicarlo a las actividades de más valor, para lograr  
así una vida más plena y satisfactoria, comprometida con las prioridades y los valores a 
los que nos conduce nuestra fe en Jesús de Nazaret y el deseo de servirle. 

LLL   

AAAsssííí    pppuuueeesss,,,    [[[AAAlll iiiccciiiaaa]]]    eeessstttaaabbbaaa   pppeeennnsssaaannndddooo   (((yyy   
pppeeennnsssaaarrr    llleee   cccooossstttaaabbbaaa   ccciiieeerrrtttooo   eeesssfffuuueeerrrzzzooo,,,    

pppooorrrqqquuueee   eeelll    cccaaalllooorrr    dddeeelll    dddíííaaa   lllaaa   hhhaaabbbíííaaa   dddeeejjjaaadddooo   
sssoooñññooolll iiieeennntttaaa   yyy   aaatttooonnntttaaadddaaa)))    sssiii    eeelll    ppplllaaaccceeerrr    dddeee   

ttteeejjjeeerrr    uuunnnaaa   ggguuuiiirrrnnnaaallldddaaa   dddeee   mmmaaarrrgggaaarrriii tttaaasss   lllaaa   
cccooommmpppeeennnsssaaarrríííaaa   dddeeelll    tttrrraaabbbaaajjjooo   dddeee   

llleeevvvaaannntttaaarrrssseee   yyy   cccooogggeeerrr    lllaaasss   mmmaaarrrgggaaarrriii tttaaasss,,,    
cccuuuaaannndddooo   dddeee   ppprrrooonnntttooo   sssaaallltttóóó   ccceeerrrcccaaa   dddeee   eeelll lllaaa   

uuunnn   CCCooonnneeejjjooo   BBBlllaaannncccooo   dddeee   ooojjjooosss   rrrooosssaaadddooosss...    

NNNooo   hhhaaabbbíííaaa   nnnaaadddaaa   mmmuuuyyy   eeexxxtttrrraaaooorrrdddiiinnnaaarrriiiooo   eeennn   
eeessstttooo,,,    nnniii    tttaaammmpppooocccooo   llleee   pppaaarrreeeccciiióóó   aaa   AAAlll iiiccciiiaaa   

mmmuuuyyy   eeexxxtttrrraaañññooo   oooííírrr    qqquuueee   eeelll    cccooonnneeejjjooo   ssseee   
dddeeecccíííaaa   aaa   sssííí    mmmiiisssmmmooo:::    ««« ¡¡¡DDDiiiooosss   mmmíííooo!!!    ¡¡¡DDDiiiooosss   
mmmíííooo!!!    ¡¡¡VVVoooyyy   aaa   lll llleeegggaaarrr    tttaaarrrdddeee!!!»»»    (((CCCuuuaaannndddooo   

pppeeennnsssóóó   eeennn   eeelll lllooo   dddeeessspppuuuééésss,,,    dddeeeccciiidddiiióóó   qqquuueee,,,    
dddeeesssdddeee   llluuueeegggooo,,,    hhhuuubbbiiieeerrraaa   dddeeebbbiiidddooo   

sssooorrrppprrreeennndddeeerrrlllaaa   mmmuuuccchhhooo,,,    pppeeerrrooo   eeennn   aaaqqquuueeelll    
mmmooommmeeennntttooo   llleee   pppaaarrreeeccciiióóó   lllooo   mmmááásss   nnnaaatttuuurrraaalll    dddeeelll    

mmmuuunnndddooo))) ...    PPPeeerrrooo   cccuuuaaannndddooo   eeelll    cccooonnneeejjjooo   ssseee   
sssaaacccóóó   uuunnn   rrreeelllooojjj    dddeee   bbbooolllsssiii lll lllooo   dddeeelll    ccchhhaaallleeecccooo,,,    

lllooo   mmmiiirrróóó   yyy   eeeccchhhóóó   aaa   cccooorrrrrreeerrr ,,,    AAAlll iiiccciiiaaa   ssseee   
llleeevvvaaannntttóóó   dddeee   uuunnn   sssaaallltttooo,,,    pppooorrrqqquuueee   

cccooommmppprrreeennndddiiióóó   dddeee   gggooolllpppeee   qqquuueee   eeelll lllaaa   nnnuuunnncccaaa   
hhhaaabbbíííaaa   vvviiissstttooo   uuunnn   cccooonnneeejjjooo   cccooonnn   ccchhhaaallleeecccooo,,,    nnniii    

cccooonnn   rrreeelllooojjj    qqquuueee   sssaaacccaaarrrssseee   dddeee   ééélll ,,,    yyy,,,    
aaarrrdddiiieeennndddooo   dddeee   cccuuurrriiiooosssiiidddaaaddd,,,    ssseee   pppuuusssooo   aaa   

cccooorrrrrreeerrr   tttrrraaasss   eeelll    cccooonnneeejjjooo   pppooorrr    lllaaa   ppprrraaadddeeerrraaa,,,    yyy   
lll llleeegggóóó   jjjuuussstttooo   aaa   ttt iiieeemmmpppooo   pppaaarrraaa   vvveeerrr   cccóóómmmooo   ssseee   
ppprrreeeccciiipppiiitttaaabbbaaa   eeennn   uuunnnaaa   mmmaaadddrrriiiggguuueeerrraaa   qqquuueee   ssseee   

aaabbbrrríííaaa   aaalll    pppiiieee   dddeeelll    ssseeetttooo………   (((LLLeeewwwiiisss   CCCaaarrrrrrooolll lll ,,,    
AAAlll iiiccciiiaaa   eeennn   eeelll    pppaaaííísss   dddeee   lllaaasss   mmmaaarrraaavvviii lll lllaaasss )))    
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NNNuuueeessstttrrrooo   tttiiieeemmmpppooo   eeennn   
pppaaarrrttteee   nnnooosss   lllooo   rrrooobbbaaannn,,,    eeennn   
pppaaarrrttteee   nnnooosss   lllooo   qqquuuiiitttaaannn,,,    yyy   
eeelll    qqquuueee   nnnooosss   qqquuueeedddaaa   lllooo   
pppeeerrrdddeeemmmooosss   sssiiinnn   dddaaarrrnnnooosss   
cccuuueeennntttaaa...    

(((SSSééénnneeecccaaa)))  

 

222   TTTOOODDDOOOSSS   PPPEEERRRDDDEEEMMMOOOSSS   EEELLL   TTTIIIEEEMMMPPPOOO   

222...111   IIInnntttrrroooddduuucccccciiióóónnn   

odo el mundo pierde el tiempo en mayor o menor 
medida. Ese tiempo perdido puede ser positivo si 

nos ayuda a reducir la tensión que soportamos o a 
despejar la mente para retomar de nuevo una tarea, 
pero resulta frustrante cuando se convierte en un 
problema cotidiano en la gestión de nuestros 
horarios.  

Aunque solemos culpar a las circunstancias, no 
podemos responsabilizar de tales pérdidas a factores 
externos, como el teléfono que no deja de sonar y no 
deja que nos concentremos en la tarea, cuánto tardamos en hacer la compra semanal, 
la reunión con el tutor de los niños en el colegio, etc. Nosotros somos los primeros 
responsables en desperdiciar el tiempo, y por diferentes razones; puede que nuestras 
prioridades vayan cambiando constantemente y esto nos lleve a saltar de una actividad 
a otra sin terminar nada, o que demos excesiva importancia a los detalles y nuestro 
perfeccionismo nos lleve a paralizarnos en una tarea; quizá nos falta autodisciplina o un 
plan de trabajo adecuado, o no nos hemos impuesto fechas concretas para terminar 
determinado proyecto. 

ea como fuere, si no estamos satisfechos con el uso de nuestro tiempo hemos de 
comenzar identificando qué nos lleva a perderlo, para después poner en marchar 

las soluciones más apropiadas.  
 

222...222   AAAlllggguuunnnooosss   “““lllaaadddrrrooonnneeesss   dddeeelll   tttiiieeemmmpppooo”””   

e suele llamar ladrones del tiempo a aquellos hábitos o situaciones que nos roban 
el tiempo. Cada uno de nosotros, dependiendo de nuestra situación familiar y 

laboral así como de nuestra personalidad, tenemos nuestros propios ladrones 
particulares: interrupciones diversas, metas poco definidas, confusión de prioridades, 
desorganización, tendencia a la improvisación, malas rutinas, exceso de trabajo, 
aplazamientos innecesarios, falta de puntualidad, dificultad para tomar decisiones, 
estrés, falta de recursos o información, indisciplina,... La lista es tan variable como la 
situación personal de cada uno de nosotros. 

Como es lógico, uno de los primeros ejercicios que deberíamos realizar es identificar 
qué es lo que nos lleva a malversar nuestro tiempo, y si es posible detallando cada uno 
de esos factores y las causas reales que los originan. Sólo así podremos abordarlos 
adecuadamente para encontrar solución a los mismos. En este taller nos centraremos 
sólo en tres de esos ladrones del tiempo que nos suelen afectar a la mayoría de 
nosotros. Para ello, rellena el siguiente test dedicado al perfil del uso del tiempo.1 

                                                      
1 Existe abundante bibliografía en la que encontrarás ejercicios similares que te pueden ayudar a 
identificar otros ladrones del tiempo que están condicionando tu rutina diaria. Al final de este 
material encontrarás algunos títulos. 

TTT   

SSS   

SSS   



VVVIIIIII
EEEjjjeeerrrccciiiccciiiooo   111...    PPPeeerrrfffiiilll    dddeee   uuusssooo   dddeeelll   tttiiieeemmmpppooo   

   GGGeeennneeerrraaa lllmmmeeennnttteee    AAA lllggguuunnnaaasss    vvveeeccceeesss    RRRaaarrraaammmeeennnttteee     

1. Antes de poder ponerme a trabajar suelo 
pasar mucho tiempo buscando cosas.          

2. Tengo la impresión de que el trabajo se 
me duplica.          

3. Realizo las tareas pendientes de acuerdo 
a las prioridades que me he establecido.          

4. La gente me percibe como una persona 
organizada.          

5. Parece que nunca llego a realizar lo que es 
realmente importante.          

6. Suelo encontrar un momento tranquilo 
para enfocar el día.          

7. Cuando leo, veo la televisión o navego por 
Internet lo hago sin una razón concreta.          

8. Siempre tengo algo pendiente.          
9. Necesito presión o una fecha límite para 

empezar una tarea.          

10. Miro todos los ángulos y detalles antes de 
tomar una decisión.          

11. Me cuesta saber cómo empezar un nuevo 
proyecto.          

12. Tengo tendencia al perfeccionismo.          
13. Acostumbro a retrasar la realización de 

tareas difíciles o que requieren tiempo.          

14. Me siento seguro de tomar decisiones 
importantes de forma rápida.          

15. Empiezo todas las semanas con un plan 
de lo que tengo que hacer.          

16. Escribo todos los días una lista de cosas 
que hacer.          

17. Establezco fechas tope y las mantengo.          
18. Mi vida está llena de pequeñas “crisis”: 

simplemente voy apagando fuegos.          

19. “Sólo un minuto” suele durar media hora.          
20. Soy capaz de decir “no” cuando se me 

pide algo que interfiere con mi 
planificación. 

         

21. Tengo la sensación de vivir siempre 
haciendo frente a imprevistos con los que 
no contaba. 

         

 



 

 VVVIIIIIIIII    

CCCooorrrrrreeecccccciiióóónnn   aaalll   PPPeeerrrfffiiilll    dddeee   uuusssooo   dddeeelll   tttiiieeemmmpppooo   

 

DDDEEESSSOOORRRGGGAAANNNIIIZZZAAACCCIIIÓÓÓNNN   

   
GGGeeennneeerrraaa lllmmmeeennnttteee    AAA lllggguuunnnaaasss    vvveeeccceeesss    RRRaaarrraaammmeeennnttteee    

111...       000   111   222   

222...       000   111   222   

333...       222   111   000   

444...       222   111   000   

555...       000   111   222   

666...       222   111   000   

777...       000   111   222   

TTTOOOTTTAAALLL:::                            pppuuunnntttooosss   dddeee   111444   

AAAPPPLLLAAAZZZAAAMMMIIIEEENNNTTTOOO   

   
GGGeeennneeerrraaa lllmmmeeennnttteee    AAA lllggguuunnnaaasss    vvveeeccceeesss    RRRaaarrraaammmeeennnttteee    

888...       000   111   222   

999...       000   111   222   

111000...       000   111   222   

111111...       000   111   222   

111222...       000   111   222   

111333...       000   111   222   

111444...       222   111   000   

TTTOOOTTTAAALLL:::                            pppuuunnntttooosss   dddeee   111444   

PPPLLLAAANNNIIIFFFIIICCCAAACCCIIIÓÓÓNNN   

   
GGGeeennneeerrraaa lllmmmeeennnttteee    AAA lllggguuunnnaaasss    vvveeeccceeesss    RRRaaarrraaammmeeennnttteee    

111555...       222   111   000   

111666...       222   111   000   

111777...       222   111   000   

111888...       000   111   222   

111999...       000   111   222   

222000...       222   111   000   

222111...       000   111   222   

TTTOOOTTTAAALLL:::                            pppuuunnntttooosss   dddeee   111444   

 

 

stas tres categorías son algunos de los ladrones del tiempo más importantes que 
están bajo nuestro control, es decir, que dependen de nosotros; eso significa que 

la persona implicada en primera instancia soy yo mismo. Una puntuación alta indica que 
tienes un buen control sobre ese ladrón; una puntuación baja, que necesitas mejorar. 

EEE   
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AAA...   LLLaaa   dddeeesssooorrrgggaaannniiizzzaaaccciiióóónnn      

l desorden produce agobio y tensión, y a menudo nos lleva a emplear parte del 
poco tiempo disponible en realizar la tarea menos adecuada en el momento 

menos adecuado, sin dejarnos llevar a cabo lo que teníamos previsto. Por el contrario, 
un escritorio ordenado, una habitación despejada y una lista de tareas establecida 
previamente disminuye las distracciones y nos ayuda a centrarnos en la tarea, porque 
facilita la organización de la mente. 

 

BBB...   EEElll   aaappplllaaazzzaaammmiiieeennntttooo   dddeee   dddeeeccciiisssiiiooonnneeesss   ooo   tttaaarrreeeaaasss   

Hay ocasiones en que confundimos lo importante con 
lo urgente, lo cual nos lleva a equivocarnos en qué 
invertir nuestro tiempo –de eso hablaremos más 
adelante con detalle–. En otras, resulta una gran 
tentación aplazar sistemáticamente aquello que nos 
desagrada hacer o lo que nos resulta abrumador por lo 
difícil o complejo, y sustituirlo por tareas rutinarias o 
que nos distraigan. Esta actitud nos conduce a 
carreras de última hora y a un resultado más pobre de 
lo que seríamos capaces de realizar. 

 

CCC...   FFFaaallltttaaa   dddeee   ppplllaaannniiifffiiicccaaaccciiióóónnn   

a planificación muestra fácilmente la 
gran paradoja que es el tiempo: no 

tenemos tiempo para planificar, pero si no 
planificamos no encontraremos el tiempo 
necesario para todo lo que tenemos que 
hacer. Quien sale perjudicado ante la falta 
de planificación es la calidad de nuestro 
trabajo –ya que iremos improvisando sobre 
la marcha–, el tiempo de ocio y, en nuestro 
caso concreto, el tiempo que dedicamos a 
la iglesia. Pero lo más peligroso es que 
perdemos de vista el plan general de 
nuestro proyecto de vida, a qué le estamos 
dedicando más tiempo y si se corresponde 
con su verdadero valor. 

Planificar nos ayuda a evitar que nuestra 
vida se convierta en una constante reacción 
a lo que sucede alrededor nuestro, presionados y sin ningún control sobre nuestro 
horario.  
 

 

EEE   

LLL   

NNNooo   hhhaaayyy   mmmeeejjjooorrr   
mmmooommmeeennntttooo   qqquuueee   eeelll    
ppprrreeessseeennnttteee   pppaaarrraaa   qqquuueee   
rrreeetttrrraaassseee   lllooo   qqquuueee   nnnooo   
qqquuuiiieeerrrooo   hhhaaaccceeerrr...    

(((LLLeeeyyy   dddeee   HHHeeetttccchhh,,,  
eeennn   LLLaaa   llleeeyyy   dddeee   MMMuuurrrppphhhyyy )))  

¿¿¿QQQuuuééé   qqquuuiiieeerrrooo   cccooonnnssseeeggguuuiiirrr???  
(((OOObbbjjjeeetttiiivvvooosss)))  

¿¿¿QQQuuuééé   iiimmmpppooorrrtttaaannnccciiiaaa   tttiiieeennneee???  
(((PPPrrriiiooorrriiidddaaadddeeesss)))  

¿¿¿PPPaaarrraaa   cccuuuááánnndddooo   dddeeebbbeee   eeessstttaaarrr???  
(((PPPlllaaazzzooosss)))  

¿¿¿CCCóóómmmooo   pppuuueeedddooo   hhhaaaccceeerrrlllooo???  
(((PPPlllaaannniiifffiiicccaaaccciiióóónnn)))  

¿¿¿QQQuuuééé   nnneeeccceeesssiiitttooo???  
(((RRReeecccuuurrrsssooosss)))  

¿¿¿PPPaaarrraaa   qqquuuééé   vvvoooyyy   aaa   hhhaaaccceeerrrlllooo???  
(((MMMoootttiiivvvaaaccciiióóónnn)))  

¿¿¿CCCóóómmmooo   pppuuueeedddooo   mmmeeedddiiirrr lllooo???  
(((SSSeeeggguuuiiimmmiiieeennntttooo)))  

¿¿¿QQQuuuiiiééénnneeesss   pppuuueeedddeeennn   pppaaarrrtttiiiccciiipppaaarrr???  
(((DDDeeellleeegggaaaccciiióóónnn)))  
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333   CCCÓÓÓMMMOOO   LLLLLLEEEGGGAAARRR   AAA   HHHAAACCCEEERRR   LLLOOO   QQQUUUEEE   HHHAAAYYY   QQQUUUEEE   HHHAAACCCEEERRR   

333...111   PPPrrriiiooorrriiizzzaaa   dddeee   aaacccuuueeerrrdddooo   aaa   tttuuusss   vvvaaalllooorrreeesss   yyy   mmmeeetttaaasss   

o primero que debemos tener claro es en qué 
debemos emplear nuestro tiempo, ya que uno de 

los mayores problemas con que nos encontramos es 
con querer hacer demasiadas cosas a la vez. Puede 
sucedernos que después de una semana de trabajo 
acabemos exhaustos y con la sensación de no haber 
hecho lo realmente importante.  

Para priorizar debemos identificar cuáles son nuestras 
responsabilidades cotidianas, asignarles una 
importancia relativa y calcular el tiempo disponible.  Si 
empleáramos una imagen para explicar este proceso 
no sería la de un reloj que marca la hora, sino la de una brújula que indica el camino; no 
importa tanto lo deprisa que creemos ir, sino hacia dónde nos dirigimos.  

   

EEEjjjeeerrrccciiiccciiiooo   222...    PPPrrriiiooorrriiizzzaaarrr   lllaaa   rrruuutttiiinnnaaa   dddiiiaaarrriiiaaa   

scribe en la siguiente tabla cuál es tu rutina diaria al lado del horario. Deja sin 
rellenar las dos últimas columnas por el momento. 

 

HHHooorrraaarrr iiiooo       AAAcccttt iii vvv iiidddaaaddd      CCClllaaasss iii fff iii cccaaaccc iiióóónnn   TTT iiieeemmmpppooo   lll ííímmmiii ttteee    

6:00-
7:00 

   

   

      

7:00-
8:00 

         

8:00-
9:00 

         

9:00-
10:00 

         

10:00-
11:00 

         

11:00-
12:00 

         

LLL   

EEE   

CCCuuuaaannndddooo   hhheeemmmooosss   
pppeeerrrdddiiidddooo   dddeee   vvviiissstttaaa   
dddeeefffiiinnniiitttiiivvvaaammmeeennnttteee   
nnnuuueeessstttrrrooo   ooobbbjjjeeetttiiivvvooo   eeesss   
eeennntttooonnnccceeesss   cccuuuaaannndddooo   
rrreeedddooobbblllaaammmooosss   nnnuuueeessstttrrrooo   
eeesssfffuuueeerrrzzzooo...    

(((MMMaaarrrkkk   TTTwwwaaaiiinnn)))  
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HHHooorrraaarrr iiiooo       AAAcccttt iii vvv iiidddaaaddd      CCClllaaasss iii fff iii cccaaaccc iiióóónnn   TTT iiieeemmmpppooo   lll ííímmmiii ttteee    

12:00-
13:00 

         

13:00-
14:00 

         

14:00-
15:00 

         

15:00-
16:00 

         

16:00-
17:00 

         

17:00-
18:00 

         

18:00-
19:00 

         

19:00-
20:00 

         

20:00-
21:00 

         

21:00-
22:00 

         

22:00-
23:00 

         

23:00-
24:00 

         

 

na vez rellenada la lista de actividades, distingue en la columna Clasificación 
según el grado de importancia de acuerdo al criterio AAABBBCCC: entre aquello que es 

iiimmmppprrreeesssccciiinnndddiiibbbllleee hacer ( AAA) –tareas primordiales, muy importantes, relevantes–; lo que 
es nnneeeccceeesssaaarrriiiooo ( BBB) –tareas importantes, pero no inmediatas–; y aquello que sería 
dddeeessseeeaaabbbllleee realizar ( CCC) –tareas rutinarias, poco relevantes, aplazables–. Establece 
además un límite de tiempo para cada una de las tareas y anótalo en la columna 
derecha. 

UUU   
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Compara a continuación lo que haces con lo que te gustaría hacer y decide qué 
deberías cambiar para corregir la situación. Las siguientes preguntas te pueden ayudar 
en el proceso:    2    

 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

333...222   PPPlllaaannniiifffiiicccaaa      

l economista y sociólogo italiano Vilfredo Pareto estableció el célebre principio 
conocido como LLLaaa   rrreeeggglllaaa   222000///888000. Establece que los elementos críticos de cualquier 

sistema son sólo una pequeña parte de los mismos, en concreto, el 20%: 

EEElll    222000%%%   dddeee   lllaaa   pppooobbblllaaaccciiióóónnn   mmmuuunnndddiiiaaalll    aaacccaaapppaaarrraaa   eeelll    
888000%%%   dddeee   lllaaa   rrriiiqqquuueeezzzaaa   dddeeelll    ppplllaaannneeetttaaa...    

EEElll    222000%%%   dddeee   lllaaasss   pppiiieeezzzaaasss   dddeee   uuunnn   
eeellleeeccctttrrrooodddooommméééssstttiiicccooo   ooocccaaasssiiiooonnnaaannn   eeelll    888000%%%   dddeee   lllaaasss   
aaavvveeerrríííaaasss...    

EEElll    222000%%%   dddeeelll    pppeeerrriiióóódddiiicccooo   rrreeecccooogggeee   eeelll    888000%%%   dddeee   lllaaa   
iiinnnfffooorrrmmmaaaccciiióóónnn...    

EEElll    222000%%%   dddeee   lllaaasss   aaaccctttiiivvviiidddaaadddeeesss   dddeeettteeerrrmmmiiinnnaaannn   eeelll    
888000%%%   dddeee   lllooosss   rrreeesssuuullltttaaadddooosss...    

 

 

                                                      
2 Mantén los ojos abiertos para encontrar atajos. Resulta tentador hacer las cosas como siempre 
se han hecho, pero encontrar, adaptar y aplicar nuevas formas de trabajar no sólo te ahorrará 
tiempo, sino que rebajará la carga de trabajo. 

EEE   

¿¿¿EEExxxiiisssttteee   aaalllggguuunnnaaa   dddiiifffeeerrreeennnccciiiaaa   eeennntttrrreee   eeelll    tttiiieeemmmpppooo   qqquuueee   dddeeedddiiicccooo   yyy   
eeelll    qqquuueee   llleee   dddeeebbbeeerrríííaaa   dddeeedddiiicccaaarrr   aaa   cccaaadddaaa   tttaaarrreeeaaa???   ¿¿¿AAA   qqquuuééé   ssseee   dddeeebbbeee   
eeelll    dddeeesssfffaaassseee???   

¿¿¿RRReeefffllleeejjjaaa   eeelll    tttiiieeemmmpppooo   qqquuueee   llleee   dddeeedddiiicccooo   aaa   cccaaadddaaa   aaaccctttiiivvviiidddaaaddd   sssuuu   
vvveeerrrdddaaadddeeerrraaa   iiimmmpppooorrrtttaaannnccciiiaaa???      

¿¿¿EEEnnn   qqquuuééé   dddeeebbbeeerrríííaaa   eeemmmpppllleeeaaarrr   mmmiii   tttiiieeemmmpppooo   aaaqqquuuííí    yyy   aaahhhooorrraaa   sssiii    
cccuuummmpppllliiieeerrraaa   rrreeeaaalllmmmeeennnttteee   cccooonnn   mmmiiisss   ppprrriiiooorrriiidddaaadddeeesss???   

¿¿¿AAA   qqquuuééé   llleee   eeessstttoooyyy   dddeeedddiiicccaaannndddooo   tttiiieeemmmpppooo   yyy   nnnooo   cccooonnntttrrriiibbbuuuyyyeee   aaa   
nnnaaadddaaa   pppooosssiiitttiiivvvooo   eeennn   mmmiii   vvviiidddaaa???   ¿¿¿DDDeeebbbeeerrríííaaa   ssseeeggguuuiiirrr    cccooonnn   eeelll lllooo???   
¿¿¿PPPooorrr   qqquuuééé???   

¿¿¿PPPuuueeedddooo   sssiiimmmpppllliiifffiiicccaaarrr   aaalllggguuunnnaaa   tttaaarrreeeaaa   dddiiiaaarrriiiaaa   ooo   hhhaaaccceeerrrlllaaa   dddeee   
mmmooodddooo   mmmááásss   rrrááápppiiidddooo???      

¿¿¿PPPuuueeedddooo   dddeeellleeegggaaarrr   aaalllggguuunnnaaa   aaaccctttiiivvviiidddaaaddd   cccoootttiiidddiiiaaannnaaa   eeennn   oootttrrraaa   
pppeeerrrsssooonnnaaa??? 
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En nuestro caso, el principio 20/80 significa que si prestamos atención a esa minoría 
de cuestiones vitales aseguraremos un buen uso del tiempo.3 Sin duda, uno de los 
factores que contribuyen de forma significativa a mejorar dicha gestión es la 
planificación; las experiencias realizadas en la práctica demuestran que si se invierte 
más tiempo en la fase de planificación se necesitará menos tiempo para la realización 
y, en términos globales, se ahorrará tiempo.4  

 

 

 

Hora bien: planificar no significa seguir mecánicamente una lista de tareas, 
anteponiéndolas a las circunstancias cambiantes o, lo que es peor, a las mismas 

personas. La planificación no debe anular nuestra libertad, sino servirnos de guía para 
no vivir presa del estrés, del agobio, de la aceleración o de la incertidumbre, a pesar de 
que a menudo no cumplamos nuestras previsiones.  

 

PPPlllaaannniiifffiiicccaaa   cccooonnn   rrreeeaaallliiisssmmmooo   

eberíamos convertir en un hábito dedicar tiempo a pensar en qué y cómo vamos a 
invertir el tiempo. Valga como sugerencia: 10 minutos al día a programar esa 

jornada a primera hora de la mañana; 20 minutos, a programar los objetivos de la 
semana que comienza el domingo por la noche; 30 minutos, a programar los objetivos 
del próximo mes el último día de cada mes. Antes de cada periodo de planificación 
deberíamos preguntarnos sencillamente:  

¿¿¿CCCuuuaaannntttooo   tttiiieeemmmpppooo   dddiiissspppooonnniiibbbllleee   ttteeennngggooo???   

¿¿¿QQQuuuééé   dddeeebbbooo   –––yyy   qqquuuééé   qqquuuiiieeerrrooo–––   hhhaaaccceeerrr???   

 

a planificación ha de ser realista, lo cual supone sobreestimar el tiempo que 
piensas que te va a llevar un trabajo para contar con las interrupciones y los 

retrasos que sin duda se producirán. Sé flexible y reserva tiempos muertos, ya sea para 
tomarte un tiempo para descansar y relajarte o para hacer frente a los inevitables 
imprevistos. 

 

                                                      
3 Recuerda la historia de la jarra y las piedras… 

4 Cf. lo dicho en la página 8. Cada hora empleada en planear ahorrará una media de tres o 
cuatro en la ejecución, aparte de que los resultados serán mejores. 

AAA   

DDD   

LLL   
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PPPlllaaannniiifffiiicccaaa   pppooorrr   eeessscccrrriiitttooo   

ara que la planificación sea efectiva ha de hacerse pppooorrr   eeessscccrrriiitttooo. Elige qué formato 
prefieres: agenda, dietario, calendario mensual, lista de tareas, programa 

informático,5 PDA, etc., pero no dejes de hacerlo por escrito. De este modo orientamos 
nuestro esfuerzo más fácilmente al tener una visión de conjunto de las tareas 
pendientes. Nos ayuda a descargar la memoria, nos motiva para el trabajo, además de 
que puede consultarse y revisarse sin dificultad. Al escribir evitamos olvidos y despistes, 
y podemos controlar mejor los asuntos que quedan pendientes y gratificarnos tachando 
la tarea que ya se ha realizado.  

 

PPPlllaaannniiifffiiicccaaa   cccooonnn   fffeeeccchhhaaasss   lllííímmmiiittteee   

os plazos claramente definidos facilitan la 
autodisciplina y la toma de decisiones y evitan que un 

solo proyecto llene todo el tiempo de que disponemos. Es 
preciso asignar a cada actividad el tiempo justo. Eso 
significa tener en cuenta el resto de tareas y asignar a cada 
tarea el tiempo justo: ha de ser suficiente, pero no excesivo; 
ambicioso, pero no imposible. 

Conviene no marcar una simple fecha para terminar un 
trabajo; señala en una agenda o calendario los pasos más 
importantes que deberías ir dando.  

 

en cuidado con el perfeccionismo, que puede paralizarnos con facilidad u 
obligarnos a dedicar demasiado tiempo a una sola cuestión. No olvides que nunca 

tendremos toda la información y que nuestro trabajo nunca carecerá de errores: la 
perfección es una utopía. La relación entre valor y tiempo dibujaría la siguiente curva, 
en la que la eficacia sería el objetivo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

                                                      
5 Existen muchos programas informáticos en el mercado –Lotus Notes, Microsoft Proyect,…–; 
hasta el empleadísimo programa de correo electrónico Microsoft Outlook sirve como agenda. 

PPP   

LLL   

TTT   

UUUnnn   ppprrroooyyyeeeccctttooo   dddeee   
tttrrraaabbbaaajjjooo   ssseee   eeexxxpppaaannndddeee   
hhhaaassstttaaa   lll llleeennnaaarrr   tttooodddooo   eeelll    
eeessspppaaaccciiiooo   dddiiissspppooonnniiibbbllleee...    

(((EEExxxttteeennnsssiiióóónnn   dddeee   EEEiiinnnsssttteeeiiinnn   aaa   lllaaa  
LLLeeeyyy   dddeee   MMMuuurrrppphhhyyy,,,  

eeennn   LLLaaa   llleeeyyy   dddeee   MMMuuurrrppphhhyyy )))  
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XXXVVVEEEvvviiitttaaa   lllooosss   aaappplllaaazzzaaammmiiieeennntttooosss   

os puntos suspensivos en un trabajo suelen ser la consecuencia natural de no 
haber marcado una fecha tope para terminarlo. Pero si te descubres a ti mismo 

pasando una tarea pendiente de un día para otro, puede ser una señal de peligro: 
significa que la estás postergando. En el origen de la indecisión se pueden encontrar 
infinidad de factores: un entorno excesivamente crítico, una actitud perfeccionista, 
resultados negativos anteriores, miedo a equivocarse, baja motivación, etc. 

La forma de evitar los aplazamientos es, sencillamente, empezar a trabajar. Si tienes 
que hacer algo, empiézalo ¡¡¡YYYAAA!!! Córtate las retiradas, evita las distracciones y las 
interrupciones. He aquí algunos consejos sencillos:  

SSSiii    nnnooo   tttiiieeennneeesss   ccclllaaarrrooo   pppooorrr   dddóóónnndddeee   eeemmmpppeeezzzaaarrr,,,    hhhaaazzzlllooo   pppooorrr   
lllooo   qqquuueee   ssseeeaaa   mmmááásss   fffáááccciiilll ,,,    pppooorrr   lllooo   qqquuueee   eeessstttééé   mmmááásss   aaa   
mmmaaannnooo,,,    pppooorrr   lllooo   qqquuueee   ooocccuuupppeee   mmmeeennnooosss   tttiiieeemmmpppooo,,,………   

SSSiiiééénnntttaaattteee   aaannnttteee   uuunnnaaa   hhhooojjjaaa   yyy   tttrrraaabbbaaajjjaaa   uuunnn   cccuuuaaarrrtttooo   dddeee   
hhhooorrraaa;;;    nnnooo   ttteee   llleeevvvaaannnttteeesss   hhhaaassstttaaa   qqquuueee   hhhaaayyyaaa   pppaaasssaaadddooo   eeessseee   
tttiiieeemmmpppooo,,,    qqquuuiiizzzááásss   hhhaaayyyaaasss   cccooonnnssseeeggguuuiiidddooo   uuunnn   bbbuuueeennn   
aaarrrrrraaannnqqquuueee...       

SSSiii    eeelll    tttrrraaabbbaaajjjooo   ttteee   rrreeesssuuullltttaaa   mmmuuuyyy   cccooommmpppllleeejjjooo   ooo   eeexxxttteeennnsssooo,,,    
dddiiivvvííídddeeelllooo   eeennn   pppaaarrrttteeesss   mmmááásss   pppeeeqqquuueeeñññaaasss   yyy   eeessstttaaabbbllleeeccceee   
lll ííímmmiiittteeesss   dddeee   tttiiieeemmmpppooo   iiinnnttteeerrrmmmeeedddiiiooosss...  

 

333...333   NNNooo   cccaaaiiigggaaasss   eeennn   lllaaa   tttiiirrraaannníííaaa   dddeee   lllooo   uuurrrgggeeennnttteee   

uy relacionado con las prioridades se encuentra la confusión frecuente entre lo 
que es importante y lo que es urgente; a menudo, la apariencia urgente de los 

asuntos se interpone en nuestro camino –es el caso de muchas de las interrupciones y 
de la desorganización que sufrimos– y nos impide atender a las grandes cuestiones que 
son importantes y que poco a poco se nos echan encima provocándonos un alto nivel 
de estrés.  

Pero muchos de esos asuntos urgentes lo son sólo en apariencia; nos obligan a 
atenderlos según se presentan, de forma precipitada. Debemos ser capaces de dejar a 
un lado la carga psicológica del “¡es muy urgente!” para mantener la mente clara antes 
de abordar las tareas. Si no atendemos debidamente a lo que es importante de verdad, 
en poco tiempo nos apremiará al convertirse en un problema o en una crisis. 

 

 

LLL   

MMM   

LLLaaasss   tttaaarrreeeaaasss   vvviiitttaaallleeesss   rrraaarrraaammmeeennnttteee   dddeeebbbeeemmmooosss   hhhaaaccceeerrrlllaaasss   hhhoooyyy,,,    nnniii    sssiiiqqquuuiiieeerrraaa   eeessstttaaa   ssseeemmmaaannnaaa...    LLLaaasss   
tttaaarrreeeaaasss   uuurrrgggeeennnttteeesss   rrreeeqqquuuiiieeerrreeennn   aaacccccciiióóónnn   iiinnnmmmeeedddiiiaaatttaaa...    [[[………]]]    PPPeeerrrooo   aaa   lllaaa   llluuuzzz   dddeee   lllaaa   pppeeerrrssspppeeeccctttiiivvvaaa   dddeeelll    
ttt iiieeemmmpppooo,,,    sssuuu   ppprrreeeeeemmmiiinnneeennnccciiiaaa   ssseee   dddiii llluuuyyyeee...    CCCooonnn   uuunnnaaa   ssseeennnsssaaaccciiióóónnn   dddeee   pppééérrrdddiiidddaaa   nnnooosss   dddaaammmooosss   
cccuuueeennntttaaa   dddeee   lllaaasss   tttaaarrreeeaaasss   vvviiitttaaallleeesss   qqquuueee   hhheeemmmooosss   iiidddooo   dddeeejjjaaannndddooo   aaa   uuunnn   lllaaadddooo...    NNNooosss   dddaaammmooosss   cccuuueeennntttaaa   
dddeee   qqquuueee   nnnooosss   hhheeemmmooosss   cccooonnnvvveeerrrttt iiidddooo   eeennn   eeesssccclllaaavvvooosss   dddeee   lllaaa   ttt iiirrraaannníííaaa   dddeee   lllooo   uuurrrgggeeennnttteee...    

CCChhhaaarrr llleeesss   HHHuuummmmmmeeelll  

CCCuuuaaalllqqquuuiiieeerrr   cccooosssaaa   qqquuueee   
vvvaaallleee   lllaaa   pppeeennnaaa   hhhaaaccceeerrr,,,    
aaayyyeeerrr   tttaaammmbbbiiiééénnn   vvvaaalll íííaaa   lllaaa   
pppeeennnaaa   hhhaaaccceeerrrlllaaa...    

(((LLLeeemmmaaa   dddeee   GGGrrrooossssssmmmaaannn,,,  
eeennn   LLLaaa   llleeeyyy   dddeee   MMMuuurrrppphhhyyy )))  
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EEEjjjeeerrrccciiiccciiiooo   333...    DDDiiissstttiiinnnggguuuiiirrr   eeennntttrrreee   uuurrrgggeeennnttteee   eee   iiimmmpppooorrrtttaaannnttteee   

l siguiente cuadro esquematiza las tareas diarias a partir de estos dos criterios de 
importancia y urgencia. Anota en cada casilla qué actividades diarias caen en cada 

uno de las cuatro categorías: uuurrrgggeeennnttteee   eee   iiimmmpppooorrrtttaaannnttteee (aquello que es acuciante y exige 
una respuesta en breve, como las crisis); nnnooo   uuurrrgggeeennnttteee,,,    pppeeerrrooo   iiimmmpppooorrrtttaaannnttteee (cuestiones 
primordiales cuyas repercusiones se presentan a largo plazo, como la planificación); lllooo   
qqquuueee   nnnooo   eeesss   iiimmmpppooorrrtttaaannnttteee,,,    aaauuunnnqqquuueee   sssííí    uuurrrgggeeennnttteee (imprevistos, asuntos repentinos que 
reclaman nuestra atención); por último, aaaccctttiiivvviiidddaaadddeeesss   qqquuueee   nnnooo   sssooonnn   nnniii    iiimmmpppooorrrtttaaannnttteeesss,,,    nnniii    
uuurrrgggeeennnttteeesss (cuestiones triviales que nos hacen perder el tiempo, ¡no confundir con el 
tiempo libre!). 
 

   UUURRRGGGEEENNNTTTEEE   NNNOOO   UUURRRGGGEEENNNTTTEEE   
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III ...    LLLOOO   AAACCCUUUCCCIIIAAANNNTTTEEE      

Crisis, problemas pendientes, proyectos, 
reuniones, fechas límite cercanas 

 

 

 

 

 

 

 

III III ...    LLLOOO   PPPRRRIIIMMMOOORRRDDDIIIAAALLL   

Preparación, prevención y previsión, 
planificación, crear relaciones, ocio6    
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III III III ...    LLLOOO   RRREEEPPPEEENNNTTTIIINNNOOO   

Interrupciones, avisos, correos, llamadas, 
tareas imprevistas 

 

 

 

 

 

 

 

IIIVVV...    LLLOOO   TTTRRRIIIVVVIIIAAALLL   

Trabajo trivial, actividades de escape, pérdidas 
de tiempo    

 

                                                      
6 ¡¡¡PPPRRROOOGGGRRRAAAMMMAAA   TTTAAAMMMBBBIIIÉÉÉNNN   TTTUUU   OOOCCCIIIOOO!!! Es un error considerar que el tiempo organizado es propio del 
trabajo y que el tiempo no calculado es el del disfrute y el ocio. Prevé y calcula el tiempo que 
quieres dedicar a tu familia, a los amigos, a tus aficiones, a la iglesia, en lugar de dedicarles el 
tiempo que queda después de la rutina diaria habitual. 

EEE   



XXXVVVIIIIII
 

 

lgunas personas se ayudan elaborando varias listas a la vez, según el principio de 
la Lista de espera: una de mayor prioridad para las tareas urgentes y muy 

importantes, una de prioridad media para las tareas menos urgentes o medianamente 
importantes, y otra de baja prioridad para tareas que le gustaría hacer cuando tenga 
tiempo. Si recuerdas la clasificación del ejercicio 2 (Priorizar la rutina diaria), tus AAABBBCCC 
siguen un principio similar. 
 

l llamado mmmééétttooodddooo   444PPP consiste en preguntarse cuatro veces ¿por qué? ante una 
demanda urgente para concretar así la necesidad real. Comprobarás que, en la 

mayoría de los casos, tal urgencia desaparece.  
 

333...444   ¡¡¡OOOrrrgggaaannniiizzzaaaccciiióóónnn,,,   ooorrrgggaaannniiizzzaaaccciiióóónnn,,,   ooorrrgggaaannniiizzzaaaccciiióóónnn!!!   

omo ya dijimos en páginas anteriores, la organización es imprescindible, tanto 
dentro de nuestra cabeza como en nuestro entorno para evitar las distracciones y 

ayudarnos a centrarnos en la tarea. Empecemos por el lugar del trabajo… 

“““CCCaaadddaaa   cccooosssaaa   eeennn   sssuuu   sssiiitttiiiooo,,,    yyy   uuunnn   sssiiitttiiiooo   pppaaarrraaa   cccaaadddaaa   cccooosssaaa”””. Es fundamental ordenar tu 
espacio visual. Antes de empezar a trabajar, ten a mano todo lo que necesites –el 
ordenador, bolígrafos, cuadernos, libros, etc.– y despeja la mesa de trastos y papeles 
inútiles. Es bueno mantener un archivo de ideas y de asuntos pendientes, pero no dejes 
a la vista recordatorios de lo que todavía te queda por hacer.  

La buena iluminación es fundamental para evitar el cansancio ocular y los dolores de 
cabeza, así como una ventilación adecuada. Deshazte de todo lo que está atrasado y 
archiva cuanto antes lo que consideres imprescindible para despejar el escritorio. Si 
dudas, tíralo. 

SSSééé   sssiiisssttteeemmmááátttiiicccooo en la forma de trabajar. ¡La persona que más interrumpe el trabajo 
propio soy yo mismo! Se ha demostrado que las personas extrovertidas son más 
inquietas y menos resistentes a la fatiga que los introvertidos; no se trata de cambiar 
nuestra forma de ser, sino de ser conscientes de aquellas conductas que pueden 
interrumpirnos para poder controlarlas. 

 

333...555   TTTeeennn   eeennn   cccuuueeennntttaaa   tttuuu   cccuuurrrvvvaaa   dddeee   rrreeennndddiiimmmiiieeennntttooo   

l ser humano es una criatura de ciclos, a lo largo de los cuales se alternan periodos 
de mayor dinamismo y actividad mental con otros en los que se reduce el nivel de 

rendimiento. Esta curva de rendimiento o biorritmo está regulada por el Cortisol, que 
suele incrementarse sobre las cinco de la mañana, alcanzando su pico máximo hacia 
las 10 de la mañana y manteniéndose estable hasta el mediodía. Luego empieza a 
disminuir progresivamente, sobre todo tras la comida y hasta las cuatro de la tarde; se 
recupera hasta las seis de la tarde y sucede una nueva caída, que llega a su nivel más 
bajo entre la una y las cuatro de la mañana, hora en que el ciclo vuelve a empezar. 

AAA   

EEE   

CCC   

EEE   
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Algunas personas son “matutinas” y pueden pensar mejor de seis a nueve de la 
mañana; otras son “vespertinas” y sus cerebros no funcionan hasta la salida de la 
luna.7 Lógicamente, los trabajos que exigen concentración deben programarse si es 
posible durante el tiempo óptimo personal. 

or otra parte, trabajar intensamente durante largo tiempo es contraproducente, ya 
que disminuye la concentración y la capacidad de rendimiento, y aumenta la 

posibilidad de cometer errores. Los descansos de 10 minutos cada hora no son una 
pérdida de tiempo, sino una recarga de energía para prolongar el esfuerzo.     

                                                      
7 Una manera fiable de conocer la condición de matutinos o vespertinos es midiendo la 
temperatura corporal durante una semana una vez cada hora: se anotan las temperaturas en un 
cuadro y se representan gráficamente mediante una curva. Cuando la temperatura es más alta, 
la activación de la persona es mayor, cuando se han de realizar las tareas más complicadas o 
que requieren mayor concentración. 

PPP   

Ejemplo de curva de rendimiento

0
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

Cal
en

ta
m

ie
nto

Act
ivi

da
d

Óptim
o

In
te

rru
pc

ió
n

Rei
ni

ci
o

Act
ivi

da
d

Pau
sa

Rei
ni

ci
o

Óptim
o

Act
ivi

da
d

Fa
tig

a

Realización de la tarea

R
en

di
m

ie
nt

o
Ejemplo de curva de viveza mental

0

2

4

6

8

10

6 8 10 12 14 16 18 20 22 24

Desarrollo del día

A
gi

lid
ad

 m
en

ta
l



XXXIIIXXX
 

444   CCCOOONNNCCCLLLUUUSSSIIIÓÓÓNNN   

unque estén muy arraigados, la mayoría de los comportamientos y hábitos pueden 
ser modificados, sustituidos o eliminados. Lo que va a determinar en la mayoría de 

los casos que los cambios sean reales son la confianza en nosotros mismos y la 
convicción de que es posible cambiar. 

Después de todo lo que hemos visto, es el momento de 
anotar el hábito que deseas cambiar y escribe en qué 
consiste; analiza por qué, cuándo y cómo se produce. A 
continuación tienes un ejercicio para evaluar los cambios 
que puedes rellenar cada dos o tres meses para evaluar 
tus progresos. Sé sincero/a: el único que se verá 
beneficiado al contestar este cuestionario honestamente 
serás tú. 

 

EEEjjjeeerrrccciiiccciiiooo   444...    EEEvvvaaallluuuaaaccciiióóónnn   dddeee   cccaaammmbbbiiiooo   dddeee   hhhááábbbiiitttooosss   

   GGGeeennneeerrraaa lllmmmeeennnttteee    AAA lllggguuunnnaaasss    vvveeeccceeesss    RRRaaarrraaammmeeennnttteee       

1. He escrito una lista de mis objetivos para 
priorizar el trabajo.          

2. He planeado mi tiempo 
semanalmente/mensualmente.          

3. Me tomo tiempo cada semana para valorar si 
estoy dedicando mi tiempo de acuerdo a mis 
prioridades.  

         

4. Puedo identificar las tareas diarias 
pendientes más importantes y trabajar 
siguiendo ese orden. 

         

5. He pospuesto en menor medida los asuntos 
difíciles, aburridos o desagradables.          

6. He cumplido con las fechas límite que me 
marqué con antelación.          

7. Aprovecho mejor los “tiempos muertos” para 
realizar tareas que requieren poco tiempo o 
atención. 

         

8. Las “crisis” provocadas por los imprevistos y 
las urgencias han disminuido.          

9. He logrado reducir una de las causas que me 
hace perder el tiempo.          

10. Tengo la sensación de controlar mejor el 
tiempo disponible.          

11. En casa tengo un lugar donde trabajar sin 
distracciones.          

12. El orden de mi escritorio ha mejorado.          

 

AAA   

TTTooodddaaasss   lllaaasss   cccooosssaaasss   sssooonnn   
dddiiifffíííccciiillleeesss   aaannnttteeesss   dddeee   
ssseeerrr   fffáááccciiillleeesss...    

(((RRReeefffrrrááánnn   pppeeerrrsssaaa)))  



 

 XXXXXX    

 

555   BBBIIIBBBLLLIIIOOOGGGRRRAAAFFFÍÍÍAAA   

La bibliografía sobre gestión del tiempo es extensísima. A continuación no tenéis más 
que unos títulos de ejemplo de lo que podéis encontrar en Internet, bibliotecas públicas 
y librerías. 

 

AAAÍÍÍSSS,,,    SSSaaarrraaa,,,    GGGeeessstttiiióóónnn   dddeeelll    tttiiieeemmmpppooo    (((aaaddd   uuusssuuummm   ppprrriiivvvaaatttuuummm)))    

BBBAAALLLLLLEEENNNAAATTTOOO   PPPRRRIIIEEETTTOOO,,,    GGGuuuiiilll llleeerrrmmmooo,,,    GGGeeessstttiiióóónnn   dddeeelll    tttiiieeemmmpppooo...    EEEnnn   bbbuuussscccaaa   dddeee   lllaaa   eeefffiiicccaaaccciiiaaa ...    
PPPiiirrrááámmmiiidddeee,,,    MMMaaadddrrriiiddd,,,    222000000777   

EEElll    AAABBBCCC   dddeee   lllaaa   gggeeessstttiiióóónnn   dddeeelll    tttiiieeemmmpppooo ,,,    wwwwwwwww...iiinnnfffooossseeerrrvvviii ...cccooommm///   BBBOOOLLLEEETTTIIINNN...aaabbbcccgggeeessstttiiiooonnn...hhhtttmmmlll    

PPPÉÉÉRRREEEZZZ,,,    JJJuuuaaannn   EEEnnnrrriiiqqquuueee,,,    LLLaaa   gggeeessstttiiióóónnn   dddeeelll    tttiiieeemmmpppooo ,,,    hhhttttttppp::://////eeesss...wwwiiikkkiiibbbooooookkksss...ooorrrggg   

VVVVVV...    AAAAAA... ,,,    CCCóóómmmooo   ooorrrgggaaannniiizzzaaarrr   eeelll    tttiiieeemmmpppooo   eeennn   lllaaa   vvviiidddaaa   pppeeerrrsssooonnnaaalll    yyy   ppprrrooofffeeesssiiiooonnnaaalll ...    LLLaaarrrooouuusssssseee,,,    
BBBaaarrrccceeelllooonnnaaa,,,    222000000444   

VVVVVV...    AAAAAA... ,,,    DDDiiieeezzz   cccooonnnssseeejjjooosss   pppaaarrraaa   lllaaa   gggeeessstttiiióóónnn   eeefffeeeccctttiiivvvaaa   dddeeelll    tttiiieeemmmpppooo ,,,    wwwwwwwww...MMMooonnnsssttteeerrr...eeesss   

VVVVVV...    AAAAAA... ,,,    TTTrrraaabbbaaajjjooo   yyy   gggeeessstttiiióóónnn   dddeeelll    tttiiieeemmmpppooo ,,,    wwwwwwwww...fffooorrroooeeeddduuu...cccooommm   


