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CLUB DE FORMADORES 

INTERNOS 

PLANEACIÓN 



Objetivos 

 Trabajar bajo una metodología definida, de acuerdo 

las necesidades individuales, del equipo de trabajo y 

de la organización. 

 

 Conocer las ventajas de realizar una planeación en 

las actividades diarias. 

 

 Aplicar tips para aprovechar de manera efectiva la 

jornada laboral. 

 





Planificación  

Capacidad para determinar las metas y 

prioridades estipulando la acción, los plazos y los 

recursos requeridos para alcanzarlas. 

Organización  

Capacidad para estructurar el trabajo y las tareas 

a desempeñar, teniendo en cuenta los recursos y 

las limitaciones existentes. 



Características del tiempo 

Universal 

Poder 

Es un bien, pero no se compra o vende  

Irrecuperable 

No se puede detener 

o regresar 

No se multiplica 

No se almacena 

SOLO SE AHORRA Y SE 

GESTIONA 



Conseguir los 
objetivos definidos  

Optimizar los 
recursos disponibles 

y utilizarlos de 
manera efectiva 

Eficacia Eficiencia



 

Mensual 

 

Semanal 

 

Diario  

1. Definir metas con claridad: 

Pasos para Planificar 

 

Tip:  
Correos 

Informes 

Reuniones 

 

Objetivos -  tareas 



2. Priorizar: 

Pasos para Planificar 

Matriz administración del tiempo 



3. Organizar y ejecutar: 

Pasos para Planificar 

Herramientas cronograma, check list, agenda, programador, calendario 
outlook. 

Dividir grandes proyectos en actividades específicas y determinar tiempo 
para cada tarea. 

Cronoritmos horas de productividad (cambios biológicos que hay que 
tener en cuenta a la hora de programar actividades – Estado flow). 

Pausas activas o estratégicas – procrastinación. 

 

Tip: 
anticipar-

nos   

a posibles 

obstáculos 

 

Tip: 
Trello 

One note 



• Conocer al  
equipo 

Modo de 
trabajo 

• Tareas 
propias y 

delegadas 

 

• Escribir 
compromisos 

Acuerdos: 
correos, fechas 

• Ser 
constante 

 

• Crear 
rutinas 

Todos los 
ámbitos 

Pasos para Planificar 

4. Hacer seguimiento: 
Tip: 

Teudeux 
 



5. Controlar los ladrones de tiempo: 

Pasos para Planificar 

Impuestos:  

Interrupciones 

Trabajo excesivo 

Reuniones innecesarias 

Desmotivación 

Fallas en equipos 

Visitas inesperadas 

Conversaciones extensas 

Llamadas 

Correos 

Autoimpuestos:  

No delegar  

Desorden  

Desconcentración  

Tareas sin completar 

Realizar primero tareas 
gratificantes  

No tener un plan de trabajo 

Poca disciplina 

Exceso de optimismo  



Tenemos que hacer 
que las cosas 

sucedan! 

La 
ejecución 

y el control 

La 
planeación  

La 
organización  

Los resultados son producto de: 

https://www.youtube.com/watch?v=gQxpPKJW5ww 

 

https://www.youtube.com/watch?v=gQxpPKJW5ww
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