Gestion del
Tiempo y

Productividad sin Limites: Gestion del Tiempo y Zona de Confort



cComo mejorar la

Gestion del
I Tiempo

Optimiza las
tareas y maximiza
law eficiencia

Salir de la
2ona de
Confort
Fomenta el
crecimiento

personal y la
adaptacion




Ciclo de Gestion Efectiva

Priorizar Tareoas

Enfacate en tareas de
alto valor para la
productividad.

Gonar Tiempo Tomar
Libre Decisiones
Conscientes

Disfruta de mas tiempo
para actividades

Elige sabiamente
valiosas.

cudndo y qué hacer.

Reducir el
Estrés

Controlar la
Agenda

Minimiza Lo presion al
gestionar el tiempo
eficazmente.

Organiza y controla tu
tiempo.



Viaje para

Aumentar la sy
Confianza -@-

Simplificar la Toma S
de Decisiones |2

Construir Resiliencia 4

L

Desarrollar Nuevas
Competencias ﬂg

o
Tomar el Primer Paso ﬁrr
ﬂ

Reconocer la 2ona de O
Confort



Viaje hacia el

05 Sistema de Exito =9
Personal '@

04 Asumir Riesgos ®
Calculados

03

Mejora de la Confianza

02

Reduccion del Tiempo Perdido

——

01

Aumento de la Productividad




Fundamentos de
la

Productividad sin Limites: Gestion del Tiempo y Zona de Confort



Desempaquetando la

Qué Hacer

Invertic enargia y atencién

en tareas valiosas,

Gestion del

Tiempo Efectiva Cudndo Hacerlo

menbos dptinos
rglo y

concenlradion.

Qué No Hacer

£l

o delegar tarens

de walor,




Gestion Efectiva del

Eliminar Distracciones

Reducir o eliminar elementos que interrumpen la
concentracion

Priorizar Tareas

Orgonizar tareas por importancia en lugar de
urgencio

Asignar Tiempo a Alto Impacto

Eeservor tiempo para tarens que aportan el
mador valor

Decir "No" a Tareas de Bajo Valor

Rechazor tareas que no contribuyen a los
objetivos
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en la Gestion del Tiempo

Dificultad para
Decir No
Las obligaciones
externas desvian
el enfoque de los
objetivos
personales.

Gratificacion
Inmediata
Las recompensas
rapidas distraen
de las tareas a
largo plazo mas

importantes.

Sobreestimulacidon Urgente vs.

Importante
Los constantes Las tareas
estimulos urgentes a
fragmentan la menudo eclipsan
atencidn y las prioridades

reducen la

estratégicas.
productividad.



Pasos para una

a Principio de

{cxxx3) Pareto
3 Time Blocking
L)

@p 2 Matriz de

Eisenhower
1 Definir
Objetivos




sobre la ocupacion

Actividades de Enfoque en
m +

gratificacion ©} resultados
rcipidm significativos

< <

Ocupado Productivo




Hocer una
pausa y
evaluar

Evalia si una tarea
contribuye a los
obijetivos
estratégicos

S

de la falsa ocupacion

Usar la
Matriz de
Eisenhower

Clasifica las tarens
segln su urgencia
e inmportancia

Establecer Priorizar el
bloques de impacto
enfoq_ue Enfocate en el

impacto en lugar
de la cantidad de
toreas

Programa tienmpo
dedicado para
tareas
estratégicas
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de la Zona de Confort

?‘I’}

)

Adaptacion
Hedodnica

% El cerebro pierde

inkerés en la

Resistencia facilidad.
ol Cambio
Dificultad para AA
salir de lo zono de %
confort.

Estancamiento
Profesional

Las hobilidades
dejon de crecer.



de la Zona de Confort

Enfocarse en
la
recompensa

Microdesafios ,
Concéntrate en los

beneficios de salir
de lo zona de
confort.

Comienze con
pequeRos desafios
para conskruir
confianza.

Exposicién
Reinterpretar controlada
el miedo )
Toma riesgos
Redefine el miedo calculados en un
COMO UK entorno seguro.

oportunidad para
crecer.



Encontrar el

Estrés Bajo

El estrés bajo conduce a la apatio y Lo falto de
motivacion

Estrés Moderado

2 El estrés moderado mejora lo motivacidn y el
enfoque

Estrés Alto

El alto estrés coausa ansiedad y blogueo mental




eficazmente los niveles de
estreés?

TESPITG\CIOH

Feconocer (? N
- - signos

<ﬁ€t Pawusas activas
Reducir el estrés ?@
innecesario

<1i$855 Controlar laF.

e



entre Ocupacion y Crecimiento

1

Tareas de
bajo impacto
Consume tiempo
sin contribuir al

progreso
significativo.

3

Distracciones
cotidianas

Desvia la atencidn
de objetivos
importantes y
estratégicos.

2

Enfocandose
en tareos
estratégicas

Moximiza el impacto
al concentrarse en lo
esencial.

4

Urgencias
gestionadas

Equilibra la
ocupacidn con la
gestion efectiva de
urgencias.



De la Teoria a

Productividad sin Limites: Gestion del Tiempo y Zona de Confort



Problemas de

Sobrecarga
de
informacion

Lo sobrecargo de
informacidn
fragmenta Lo
atencion y disminuye
lo calidad del
trabajo.

O v

Falta de
claridad

Lo falte de jerarquia
en prioridades lleva a
enfocarse en lo
urgente en lugar de lo
importante.

Multitarea

Lo multitarea reduce
lo eficacio y aumenta
el estrés y la fatiga
mental.

HiRin

Procrastinacion
estructural

Lo procrastinacion
surge de la falta de
un sistema cloro
pore organizor
tareas.



Dominando la Productividad con

Enfoque Intenso

oﬂ}
\ Periodos de trabajo concentrado

Pausas Estratégicas

) Intervalos de desconso poara recuperacion

Mejora Cognitiva

Mejor procesamiento y retencion

Maximizacion de la Productividad

Eficiencia sin agotamiento



Dominando el Tiempo

S minutos

Descanso corto para recargar

S minutos

Sequndo descanso corto

S minutos

Tercer descanso corto

15-20 minutos

Descanso largo para
recuperarse

25 minutos

Comienzo lo sesidn de trabaj
enfocado

25 minutos

Segunda sesidn de trabajo
enfocada

25 minutos

Tercera sesion de trabajo
enfocado

25 minutos

Cuarto sesion de trabojo
enfocada



Detras de la Téchica Pomodoro

Atencion Natural
del Cerebro

Estructuracion
del Trabajo en
Intervalos

Téecnica
Pomodoro

Técnica Pomodora
optimiza la
concentracion
mediante intervalos
cortos.

Beneficios de las
Pausas Regulares

Mejora del
Rendimiento en
Tareas Complejas



Beneficios

Rompe la
procrastinacion
con
compromisos
cortos

Facilite el inicio de
tarens con intervalos
breves.

Evita la fatiga
mental con
pausas

Previene el
agotamiento mental

mediante descansos
regulares.
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Aumenta la
motivacion a
través de ciclos
de recompensa

Refuerza Lo motivacion
mediante la gestidn
efectiva del tiempo.

Mejora la
concentracion
manteniendo el
enfoque

Optimiza la

concentracién a través
de lo gestion del tiempo.



no mas

duro
Uso Eficiente
del Tiempo ﬁ Cj\ Uso Ineficiente
WA del Tiempo
Mayor @
Productividad Menor
] Productividad

Trabajo Disperso



Maximiza tu Productividad con

Control de
Agenda
Compromisos ‘ o
. Permite el dominio
Inoamovibles

sobre la programacion
personal.

&

Convierte tareas en
compromisos
inguebrantables
programados.

Estructura ﬁ_ﬂ

Proporciona un marco
orgonizado para Lo
gestion del tiempo.

Productividad
Mejorada

Bumenta Lo eficiencia
y la colidad del
trabajo.

Reduccion de
Distracciones

Miniriza
interrupciones y
fragmentocion de la
atencion.



Proceso de

Definir Tareas Eliminar

Clave Distracciones
Identificar tareas Minimizar interrupciones
prioritarias para la durante los blogues de
semana tiempo
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Asignar Bloques Programar
de Tiempo Descansos
Programar tiempo Incluir descansos para
dedicado para cada mantener la

toren productividad



Beneficios del

Elimina la Fatiga
de Decision

Facilita el Estado

Time Blocking de Flow

Método para
estructurar tiempo y
mejorar

praductividad. Reduce la

Procrastinacion

Protege la
Atencion



El Poder de la

=

Finalizacion
Rapida de Tareas

Completar tareas
pequeRas rapidamente
mejora la eficiencia.

=

Nhi‘

1

)

Reduccion de la
Carga Mental
Evitar acumulacidn de

kareas reduce estrés
mental.

~N

-

Liberacidén de Dopamina

Accidn rapida libera dopaming, promoviendo satisfaccidn.

\




Beneficios

Eliminacion
de Tareas

Elimina la
acumuloacion de

tarens pequeRins.

Claridad
Mental

Evite gue tu mente
se sokure con
detalles menores.

Habito de
Accion
Refuerza el habito

de accion rdpida y
efectiva.

Sensacion de
Progreso

Aumenta la
sensacion de

progreso y control.



Proceso de

—
7l < 1 S5
@ R4 =®
—
Definir Dividir
Retroceder . Programaor
Resultado Acciones en
. Paso o Paso Tareas
Final Tareas
Establecer un Identificoar Dividir acciones en Asignar toreas
objetive claro y acciones tareas manejables usando técnicas de
especifico NECRSOrias pora gestion del tiempo

alcanzar el
objetivo



Beneficios de la

Aumenta la
claridad

. . Reduce la
Beneficios de la . .
cpe ez incertidumbre
planificacion
Planificacion nmejora
claridad, reduce
incertidumbre, evita .
procrastinacidn. Evita la
procrastinacién
Mejora la

ejecucién



Productividad

@1 Productividad Mejorada
S Recupera el control de tu agenda y
L’ P .
prioriza efectivamente.
Planificacion Estratégica
6@ Define objetivos claros y traza un camino

paro alcanzarlos.

Acciones Inmediatas

% Elimina rapidamente los tareas pequefios
para liberar espoacio mental.

Bloques de Enfoque

para evitar la multitareo.

Dedica tiempo exclusivo o toreas importantes )




Priorizacion
Estrategica y

Productividad sin Limites: Gestion del Tiempo y Zona de Confort



Desafios de la

Falta de Claridad en 9@ Presidn Social y 5@
los Objetivos Laboral
Objetivos Poco Claros Respuesta Inmediata
Decisiones Reactivas Miedo al Juicio

. R Dificultades en la
" (dl\ Priorizacién

Toma de Decisiones

Respuesta Emocional Emocional

Presion Externa Saturacion Cognitiva

Confusidn entre

Urgente e !4

Falta de un Sistema a
Importante

de Clasificacidn



Estrategica

¢

Tarens que
necesitan akencion

para la Priorizacion

Tareas que deben
ser planificadas
para su finalizacidn

Tareas que pueden
ser delegodas o

e \
) &

Tareas que pueden
ser eliminadas o

Y accion inmediata. futura. ouktomatizadas. ignoradas.
Urgente y Importante Urgente y No No
pero No Importante
Importante Urgente Importante y No Urgente
J/ \. /J \ /

A4

NV

N

N




El Ciclode

Eliminar
Distracciones

Elimina tareas que
consumen tiempo
sin aportar valor.

Delegar o
Auvtomatizor

Transfiere o
oautomatiza tareas
urgentes que no
son importantes
para liberar
tiempo.

Abordayr
Tareas
Urgentes

Enfacate en tarens
que reguieren
aceion inmediaka
para evitar
consecuencins
graves.

Planificar
para el
Crecimiento

Reserva tiempo
para tarens
importantes que
contribuyen al
crecimiento a
largo plazo.




Domina la

Control

~

Activacidn

Reduccién de Sobrecarga

Organizacion

Gestiona
4 Tareas No

Importantes

@ Aborda la
. 3 Urgencia
@ Prioriza

2 Tareas

Importantes
Revisa
1 Semanalmente

las Tareas




Impacto del

20 100
v J/
Acciones RAcciones
Clave Totales
Acciones que Total de acciones
generan consideradas
resultados

significativos

Trabajar mas no
es lo mismo que



Dominando

Eliminar Tareas Irrelevantes

Deshazte de las tareas que no
contribuyen a los objetivos
estratégicos.

Priorizar Recursos

Enfoca tiempo y energia en las
tareas de alto impacto.

Identificar Tareas Clave

Revisa las tareas para determinar
cuales tienen el mayor impacto en
los objetivos.

Q o @ el



Principio de Pareto

Aumento de
la Motivacion

Lograr tareas
importantes
incrementa la
motivacion.

ool

Mejora en la
Calidad de las
Decisiones

Clavidad en tareas
mejora la toma de
decisiones.

Enfoque en
Resultados

Priorize karens clave
pore pMoxinmizor
resultados.

X

Reduccion del
Estrés

Elimina toareas
MENOrEs Pard
reducir sobrecargan
menkal.




Filtrando Tareas para

:Q Clasificar por Importancia

Evaluar codo tarea por su valor

Eliminar Tareas de Bajo

Impacto
Eliminar tareas que no contribuyen
significativamente

@ Enfocar en Resultados
Clawve

Concentrarse en tareas que generan
resultados



| Clasificacion por
Impacto

@ Tareas Criticas

Requiere atencién inmediata
para evitar consecuencias

, . significativas.
"t A Crtico é%& Tareas Importantes
Contribuye a los objetivos
< B IMPOTtG«ﬂtE estratégicos pero no es
urgente.
@) Tareas Deseables
£ C Deseable
De valor pero no critico ni
importante.
D Delegable
@ Tareas Delegables
E Eliminable Puede_ser a.sig,no.do o otros
para liberar tiempo.

E@j Tareas Eliminables

No aporta valor y debe ser
descartado.



Lograr un

(E’b

® 9

= -

=Q

Identificar
Prioridades

o~
"
g@ Delegar
Tareos
Enfocar
Recursos

Mejorar la
Concentracion

Lograr
Kesultados




Superando el
Miedo y la
Procrastinacion



y sus Causas Raiz

Miedo al

Frocaso === \---< Miedo al Exito

=
| [P

Evita la Aumenta la
incomodidad presidn y las
emocional expectativas

Procrastinacion
Emocional vs.

1
'
]
' -+ Racional

Perfeccionismo -

Conduce a la Respuesta
paralisis de avtomatica al
tareas estrés



Tareas Complejas

Identificar Microacciones

Dividir Lo tareo en pasos mas pequeios

Enfocarse en el Primer Paso

Concentrarse solo en el primer paso

Avanzar a Pasos Siguientes

Abordar los pasos restantes uno por
uno



La Técnica de los

(r N\ (7 N (N (7 \

Iniciar

®

Reconocer la Iniciar Llegar a

PostergaciénJ—h Cuenta J—'\ Uno
Regresiva




Ciclode

Exposicion
Inicial

Reduccion de N o Aumento de
la Respuesta @:g ( ,q\ la
de Miedo - Regulacidn 0-4 Complejidad

del Miedo

Aprendizaje
del Cerebro



el M i edo Exposicion Gradual

Auvmento lo comodidad con el

tienpo
Generoacion de
Inicio Rapido Impulso
Inicia la accidn de Construye impulso hacia
inmediato la finalizacion
Fragmentacion
de Tareas

Divide los tareas en
partes manejobles

Respuesta
Emocional



La Ciencia de la

Motivacion y la
Autodisciplina



Tipos de

Motivacion (@) (?b Motivacion
Intrinseco \ /_ a Extrinsecoa
Inmpulsado por la Impulsado por

satisfaccion perﬂoﬂﬁl. recoOMmpensas externns Y
y el alineamiento con

reconocimiento
los valores O

Sostenible a QP"J Impulso Inicial
Largo Plazo Util

2 o




Impulso

IS\ 1o

Lo sensacion de poseer habilidades y
destrezas poaro tener éxito.

Motivacion

Intrinseca ,
-@ Auvtonomia

Lo capacidad de ejercer control sobre
decisiones y acciones.

(&) Relacién

A@ﬂ.
Lo sensacion de pertenencio y de tener
un impacto en otros.




Establecimiento de

e O Refuerza la motivacion y el compromiso

O Permite ajustes de progreso

O Proporciona direccion y enfoque



Marco de Objetivos

Temporal

Define un marco

de tiempo para el
logro
Relevant
Alinea con valores
y objetivos
Achievable
Asegura la 3 | ?
viabilidad dentro de
los recursos

v %
Measurable o '

Permite el
seguimiento del

progreso a
Specific

Establece claridad
y precision




Objetivo Especifico

Un objetive claro y directo

Plan de Accion Usar Nomeros

Un plan medible y
accionable

Definir Métodos
de Medicidn
Resultado Esperado

Resultado preciso u definide Diferenciar entre
@ Objetivos e
' Intenciones



cComo se debe

/—) £ Objetivo Demasiado Dificil

Puede llevar a la frustracidn
y pérdida de motivacion.

< —> Objetivo Demasiado Facil

No fomenta el crecimiento ni
el impulso.

;-) @ Objetivo Alcanzable

Equilibra el desafio y la
realismo, mejorando la
motivacion.




cComo se asegura que un objetivo sea

Propésito
Claro
Un propésito claro

evito lo pérdida de
motivacidn.

Impacto en
el Desarrollo

ElL objetivo debe
contribuir al
desarrollo
personal o o los
resultados del
equipo.

Alineacion
con Valores

Un objetivo debe
alinearse con los
valores personales
para mantener Lo
motivacion.



Los Plazos A

Facilita la
medicion del
progreso

=

/\ Impide la
accion
Crea urgencia _-'-I.-h‘ I?@ Eomenta la

procrastinacion

Con limite temporal
Sin limite temporal



del Cerebro

Recompensas Recompensas
Tangibles \ = Emocionales
Recompensas
Inmediatas




Motivaciony la

Autodisciplina

Exito
Impulsado
por la
Disciplina
Disciplina
compensa Lo falta

de motivacion
interna.

Lucha por la
Motivacion
Falte de impulso

interno y
awtodisciplina.

O

Logro
Sostenible

Combinacion de
motivacion
intrinseca y
autodisciplina para
el éxito.

Motivacion
Potencial
Maotivacian interna

fuerte pero falto de
owtodisciplina.
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