
#TodosJuntosCuidándonos

Orientaciones y recomendaciones para la 
Gestión del Tiempo

V olatilidad
I ncertidumbre
C omplejidad
A mbigüedad

Necesidad de optimizar
tiempo y energía para 

adaptarnos

En el contexto de pandemia que estamos viviendo, se ha hecho más visible 
la necesidad de optimizar nuestro tiempo, ya sea dentro del horario laboral, 

como también los tiempos personales y familiares.

Algunas herramientas para una mejor gestión del tiempo

Bandeja 
de 

entrada

Carpeta Personal Algún día 
(futuro)

Proyectos abiertos 
(presente)

Acción día a día
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Agendar
Calendario

Basura
Encargos 

Me 
deben

Anotar 
Tareas

Matriz de Gestión del Tiempo 
Stephen Covey

CONSIDERAR

PLANIFICAR

DELEGAR

PRIORIZAR Y 
ACTUAR


