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OBJETIVO GENERAL

Asesorar en las estrategias adecuadas para 

la gestión del tiempo que favorezca la 

percepción de control sobre el trabajo.  



OBJETIVO 

ESPECIFICO 2
OBJETIVO 

ESPECIFICO 3

OBJETIVO 

ESPECIFICO 1

Definir los conceptos 
clave del dominio de 
control sobre el 
trabajo y de la gestión 
del tiempo.

Comprender como la 
gestión del tiempo 
favorece la 
prevención del riesgo 
psicosocial en el 
dominio control sobre 
el trabajo. 

Describir diferentes 
estrategias para 
realizar una 
adecuada gestión del 
tiempo. 



EVALUÉMONOS
SONDEO



Para reflexionar…

“Si deseo que algo suceda, debo asignarle una fecha y una duración.” -
Proverbio chino
El tiempo siempre nos parece insuficiente, y resulta imprescindible para
cualquier aspiración humana.



CONTROL SOBRE EL 
TRABAJO



La percepción de control y el estrés
La tensión psicológica aparece cuando: 

• Exigencias de la tarea Aumentan 
• Control que los trabajadores ejercen sobre las tareas, Disminuyen.

…y No se desarrollan nuevos niveles en las competencias. 

Karasek (1979) “este modelo por sí solo no predice las reacciones de estrés, para ello debe complementarse con la
variabilidad individual que interpreta y resuelve de forma satisfactoria o patológica las exigencias del entorno”.



Control Baja participación en la toma de decisiones. 

Baja capacidad de control sobre la carga de trabajo

Relacionados con el rol en la 
organización 

Ambigüedad rol  

Conflicto de rol 

Responsabilidad sobre personas 



DIMENSIONES

El concepto de Control sobre el trabajo, según Karasek, consiste en dos dimensiones:

1. influencia (o autonomía)
2. desarrollo de habilidades.

Control que relaciona la demanda (exigencias) y el control que los trabajadores
pueden ejercer, como método predictivo para identificar y modificar situaciones
potenciales de estrés.

Un alto nivel de control en el trabajo constituye la base objetiva para el trabajo activo y
el aprendizaje, para lo que también es importante el sentido y el control sobre los
tiempos a disposición.



DIMENSIONES

• “El margen de decisión que tiene
un individuo sobre aspectos como el 
orden de las actividades, la cantidad, 
el ritmo, la forma de trabajar, las 
pausas durante la jornada y los 
tiempos de descanso; se convierte en 
fuente de riesgo cuando el margen de 
decisión y autonomía sobre la 
cantidad, ritmo y orden del trabajo es 
restringido o inexistente y el margen
de decisión y autonomía sobre la 
organización de los tiempos laborales
es restringido o inexistente”



BENEFICIOS CON TRABAJADORES CON 
PERCPECIÓN DE CONTROL SOBRE EL 
TRABAJO

Facilitan el 
espacio de la 
creatividad. 

Se desarrollan 
nuevas tácticas 
que permiten 

facilitar el 
logro de 

objetivos. 

Contribuye a la 
formación y al 

crecimiento 
personal de 

quienes 
participan. 

Motivación y 
felicidad 

organizacional 

Mejora el 
trabajar en 
equipo, la 
cohesión. 

Incrementa la 
productividad 
en el equipo. 

Mejorar su 
comunicación. 

Incrementar su 
autoestima y 

bienestar. 

Competitividad 
organizacional 

y en el 
mercado. 



GESTIÓN DEL TIEMPO



EVALUACIÓN:  
Suma las cifras 

marcadas. 

A menor 
puntuación, 

mayor 
necesidad de 
mejorar. (A 

partir de 45, la 
puntuación es 

excelente).

NO: Nunca 

AV: Algunas Veces

H: Habitualmente 

SI: Siempre



¿POR QUÉ CUIDAR EL TIEMPO Y LO QUE HACEMOS CON ÉL? 

• “Estar al día” con nuestras tareas nos permite vivir el presente y disfrutarlo más intensamente, que si estamos retomando 
temas pasados o arrastrando tareas inconclusas, que muchas veces nos impiden tomar algunas nuevas que deseamos. 

• Sentir que algo nunca acaba o que incluso no nos deja avanzar, puede ser un factor que afecte no solo nuestro ánimo, sino 
también la relación que tenemos con los demás y nuestra propia autoestima, al cuestionar nuestras capacidades para lograr lo 
que nos proponemos. Ansiedad por los pendientes 



SÍNTOMAS DE UNA MALA ORGANIZACIÓN DEL PROPIO 
TRABAJO Y DE UN MAL EMPLEO DEL TIEMPO

• Jornadas cada vez 
más largas.

• No saber decir “no”. 

• El perfeccionismo. 

• No negociar plazos de 
respuesta. 

• Emplear mal el 
tiempo de entrevistas 
(escuchar, preguntar, 
argumentar). 

• Tener objetivos 
personales confusos o 
cambiantes. 

• Falta de un plan de 
trabajo diario. 

• No dejar “sitio” 
(tiempo) para 
imprevistos.  

• Utilizar mal las 
comunicaciones 
(teléfono, fax, correo, 
mensajeros, visitas).

• Razonar por lo que 
hay que hacer (tareas) 
y no por lo que se 
quiere obtener 
(objetivos). 

• Desconocimiento de 
las personas que 
influyen en una 
decisió.  

• Abordar las tareas en 
tiempo real, hacerlo 
deprisa, uno mismo. 

• Estrés - Resfriados 
permanentes.  

• Humor irritable.  

• Cansancio 
permanente. 



¿QUÉ TIPO DE COSAS RECIBE MÁS 
FÁCILMENTE NUESTRA 
ATENCIÓN?

• Cortas

• Fáciles

• Agradables

• Conocidas

• Urgentes

• Interesantes

• Programadas

• Aquellas que nos llegan del jefe o de 
compañeros a los que apreciamos.



LEYES DE EFICACIA

• “El tiempo que requiere una tarea crece en 
proporción al número de veces que la hemos 
interrumpido y reanudado”.

PRIMERA LEY: LAS TAREAS SE 
ALARGAN AL INTERRUMPIRLAS



LEYES DE EFICACIA

• “Programar y/o realizar una tarea larga 
supone dificultades muy superiores a las que 
plantea una corta”

SEGUNDA LEY: ES DIFÍCIL APARCAR CAMIONES



LEYES DE EFICACIA

• “El valor de una tarea no crece 
proporcionalmente al tiempo que se le dedica, 
sino que forma una curva en S”.

TERCERA LEY: DE LO MEDIOCRE 
AL PERFECCIONISMO



Zona de eficiencia.

Es la que buscamos de manera 
espontánea -e intuitiva-
cuando realizamos un trabajo 
con afán de calidad pero somos 
conscientes de que tenemos 
otros en espera. 



EXISTEN 4 PUNTOS CLAVE QUE 
AFECTAN LA PRODUCTIVIDAD

Organización: cómo 
almaceno y proceso 
las tareas que tengo 
que hacer en un día, 

una semana o un 
mes.

Información: de qué 
manera puedo 

acceder más rápido 
a la información que 

me interesa.

Automatización: si 
puedo hacer algo 
igual o mejor y en 

menos tiempo, 
vamos a probarlo 

siempre.

Distracciones: en 
qué he perdido mi 

tiempo y cómo 
puedo evitarlo para 

el futuro.



PLANIFICACIÓN PROGRAMACIÓN MANEJO DEL TIEMPO

Hace 

referencia

Definir los objetivos, metas, logros que 

esperamos realizar en un determinado tiempo.  

QUE. 

Al.

COMO y CUANDO, para alcanzar las metas y 

objetivos definidos en la planeación,. 

• Programar actividades por prioridad

• Tener el programa al día

• Tener a la mano la programación

• Ser responsables en la realización de cada 

tarea.

Que quiero 

lograr

• Objetivos

• Que quiero lograr

• Como lo voy a lograr 

• Que voy a obtener

• Las actividades programadas

• Momento de realización

• Recursos

• Inicio y finalización

• Tener disponibilidad de tiempo para el 

desarrollo de todas las actividades

Ventajas
• Mejor rendimiento

• Ahorro de tiempo y energía

• Calidad en el trabajo

• Cumplimiento oportuno

• Sin Agotamiento y estrés

• Sin Incertidumbres 

• Logro de los objetivos

• Satisfacción 

• Reconocimiento 

Limitaciones
• Predisposiciones

• Sucesos inesperados

• Retrasos en el tiempo

• Exceso de trabajo

• No cumplimiento de la programación 



CLAVES PARA LA GESTIÓN 
DEL TIEMPO



CLAVE 1: 
Hábito de la programación
diaria, realizada siempre antes 
de que se comience la jornada.



CLAVE 2:
• Programa tus actividades en función de los 

objetivos que quieras alcanzar. No cuentan las 
actividades, sino los resultados obtenidos. Termina 
lo que empieza.



CLAVE 3:
• Trata de acompasar tus actividades, en la medida 

de lo posible, a tus ciclos corporales. No se puede 
ser eficaz todo el día. Programa lo más importante 
para sus horas de mayor eficacia



CLAVE 4:
• Programa siempre tu horario por escrito, aumenta, 

además,  la implicación personal.

MANTÉNLO A LA VISTA



CLAVE 5:
• Flexibilidad para poder abordar los asuntos no 

previstos, pero que resulten de su interés. 

• Cuando decida abordar algo nuevo e importante, debe 
poder hacerlo sin destrozar su programa. 



OTRAS RECOMENDACIONES PARA 
LA GESTIÓN DEL TIEMPO



DESCANSO 
DIGITAL:
• Tener descanso digital, 

permite alejarse un 
poco de las pantallas y 
dedicar el tiempo a 
tareas importantes
que dilatamos por el 
uso de redes sociales y 
la consulta compulsiva
del celular. 



DESCANSO DEL 
CORREO 
ELECTRÓNICO:

• Toma un periodo de 
horas del día para NO 
consultar el correo
electrónico. 

• Este también es una 
consulta compulsiva que 
irrumpe con la 
productividad y el Flow 
energético. 



DÍAS 
TEMÁTICOS

• Permite organizar tu
tiempo para dedicarlo
de forma mas efectiva, a 
aquellos proyectos que 
tienes. Sirve cuando hay 
varios proyectos y varios
temas asignados. 



Recuerda: 
Uno de estos días, es ninguno de estos día…



EVALUÉMONOS
SONDEO
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