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Calcula tu 
resultado

El TMBQ (García-Ros & Pérez-González, 2012) está 
compuesto por 4 escalas que engloban una serie de ítems:

1. Establecimiento de objetivos y prioridades: 13 ítems: 1, 5, 
6, 7, 9, 13, 17, 21, 27, 31, 32 y 34

2. Herramientas de gestión del tiempo: 9 ítems: 3, 11, 14, 
18, 22, 24, 25, 28 y 33

3. Preferencias por la desorganización: 5 ítems: 8, 12, 23, 26 
y 30

4. Percepción de control del tiempo: 8 ítems 2, 4, 10, 15, 16, 
19, 20 y 29

La puntuación se obtiene realizando la media para cada 
escala. P.ej. si sumando los ítems de la primera escala 
obtengo un 52, y lo divido entre 13, obtengo una puntuación 
de 4 para la escala de establecimiento de objetivos y 
prioridades.



¿Cómo se interpreta?

ÅJ¯|®¯^gs~|k« {kis^« Ā À k| êEstablecer objetivos y 
prioridades ëÐ Nk ikfk {kx~ª^ª z^ ´~z¯|®^i §^ª^ «kzkggs~|^ª · 
priorizar tareas académicas para lograr los propios objetivos

ÅJ¯|®¯^gs~|k« {kis^« Ā À k| êHerramientas de gestión del 
tiempo ëÐ Nk ikfk {kx~ª^ª kz ¯«~ ik ®lg|sg^« ^«~gs^i^« g~| z^ 
gestión eficaz del tiempo, como el uso de la agenda, hacer listas 
de actividades a realizar, o comprobar las tareas ya realizadas

ÅJ¯|®¯^gs~|k« {kis^« ÿ Â k| êPreferencias por la 
desorganización ë s|isg^| kz ik«^ªª~zz~ ik ^g®s´si^ik« «s| 
planificación y estructuración previas, así como el 
mantenimiento de un entorno de estudio desorganizado. Es 
necesario mejorar la organización de las tareas y el grado en 
que se mantiene un entorno de estudio estructurado

ÅJ¯|®¯^gs~|k« {kis^« ÿ Â k| êPercepción del control del 
tiempo ë s|isg^| z^ «k|«^gs | ik p^z®^ ik g~|®ª~z ikz ®sk{§~Ï 
sentirse abrumado por tareas y detalles triviales, dedicando 
mucho tiempo a tareas secundarias o asumir demasiadas tareas 
y responsabilidades. Se debe mejorar la propia percepción de 
control y gestión del tiempo de forma eficaz



Y g {~ qk«®s~|^« ®¯ ®sk{§~Ò

ÅEscanea el código o

ÅAccede a https://menti.com

y mete este código 

1456 2115

https://menti.com/






Buenas prácticas para gestionar el tiempo

Desactiva las 
notificaciones

Organiza tu espacio 
físico

Organiza tu espacio
digital

Concentra tareas 
similares en un 

mismo día

Trabaja en tareas 
rápidas entre 
reuniones o 

momentos de 
concentración

Evita la 
simultaneidad de 

tareas
Toma descansos

Identificar ladrones 
de tiempo



Buenas prácticas para gestionar el tiempo: 
Desactiva las notificaciones

ÅReducir distracciones
Apagar las notificaciones de dispositivos móviles y ordenadores puede ayudar a 
reducir interrupciones constantes que fragmentan la atención y reducen la 
productividad

ÅMejorar la concentración
Al no estar constantemente respondiendo a alertas, puedes mantener un nivel de 
concentración más profundo y sostenido en las tareas que estás realizando

ÅControlar el tiempo de respuesta
Puedes revisar correos electrónicos y mensajes en momentos específicos del día, 
en lugar de de manera constante, permitiendo un manejo más eficaz del tiempo



Buenas prácticas para gestionar el tiempo: 
Organiza tu espacio físico

ÅFomentar un ambiente productivo

Un espacio limpio y ordenado puede mejorar significativamente la eficiencia al 
reducir el tiempo que se pierde buscando documentos o herramientas necesarias

ÅReducir el estrés

Un entorno ordenado ayuda a disminuir el estrés visual y mental, creando una 
atmósfera más relajante y propicia para el trabajo

ÅOptimización del espacio
Organizar el espacio físico también puede involucrar la disposición ergonómica 
del mobiliario y equipos para prevenir fatiga y lesiones



Buenas prácticas 
para gestionar el 
tiempo: Organiza tu 
espacio digital (I)

ÅOrganizar tu espacio digital es crucial para una 

gestión eficiente del tiempo y para mantener la 

productividad en el trabajo o en estudios



Buenas prácticas para gestionar el tiempo: 
Organiza tu espacio digital (II)

Mantener un escritorio limpio

ÅMinimizar los íconos: Limita los íconos en tu escritorio 
solo a las aplicaciones y documentos que usas con 
frecuencia. Esto reduce la sobrecarga visual y ayuda a 
concentrarte mejor

ÅFondos de pantalla claros y simples: Utiliza un fondo de 
pantalla que no sea distractor y que contribuya a un 
ambiente de trabajo más sereno y ordenado

Estructura de carpetas eficiente

ÅCategorización intuitiva: Organiza tus archivos en carpetas según el proyecto, tipo de archivo 

o cualquier otro criterio que se adapte a tu flujo de trabajo. Esto facilita encontrar rápidamente 

lo que necesitas

ÅNombres descriptivos: Asegúrate de que los nombres de tus archivos y carpetas sean 

descriptivos y consistentes, para que puedas saber de qué tratan sin necesidad de abrirlos



Buenas prácticas para gestionar el tiempo: 
Concentra tareas similares en un mismo día

ÅMinimizar el cambio de contexto
Agrupar tareas similares ayuda a reducir el tiempo perdido en cambiar de 
una actividad a otra, optimizando la productividad

ÅIncrementar la eficiencia
Al enfocarse en un tipo de tarea cada vez, es posible desarrollar un ritmo 
de trabajo y una profundidad de enfoque que mejora el rendimiento

ÅSimplificar la planificación
Planificar días temáticos o bloques de tiempo para tareas similares facilita 
la organización del calendario y las prioridades



Buenas prácticas para gestionar el tiempo: 
Trabaja en tareas rápidas entre reuniones o 
momentos de concentración

ÅAprovechar pequeños intervalos
Utilizar breves periodos de tiempo entre compromisos más grandes para 
completar tareas cortas puede maximizar el uso del tiempo disponible

ÅIncrementar la productividad total
Completar tareas pequeñas en estos intersticios ayuda a reducir la 
acumulación de trabajo menos crítico pero necesario

ÅMantener el impulso
Realizar pequeñas tareas puede proporcionar un sentido de logro y 
mantener la energía a lo largo del día



Buenas prácticas para gestionar 
el tiempo:
Evita la simultaneidad de tareas

ÅCon el multitasking se pretende hacer más de una cosa al 
mismo tiempo

ÅA pesar de que la mayoría de nosotros cree hacer varias 
tareas a la vez, el cerebro humano es incapaz de hacer dos 
cosas juntas

ÅCuando intentas trabajar con varias cosas al mismo tiempo, 
lo que realmente haces es cambiar entre tareas a la 
velocidad de la luz

Fuente: https://asana.com/es/resources/multitasking  

https://asana.com/es/resources/multitasking


Buenas prácticas para gestionar el tiempo:
Evita la simultaneidad de tareas

ÅMejorar la calidad del trabajo

Concentrarse en una sola tarea a la vez puede aumentar la calidad del trabajo 
realizado, reduciendo errores y mejorando la atención al detalle

ÅReducir la sobrecarga mental

El multitasking frecuente puede llevar a la fatiga mental y a una menor efectividad; 
enfocarse en una sola tarea ayuda a conservar la energía mental

ÅEfectividad en la gestión del tiempo
A pesar de parecer que se ahorra tiempo, el multitasking puede llevar a tardar 
más en completar cada tarea individualmente



Buenas prácticas para gestionar el tiempo:
Toma descansos

ÅPrevenir el agotamiento

Los descansos regulares ayudan a prevenir la fatiga y el 

agotamiento, especialmente en jornadas largas

ÅMejorar la creatividad y la solución de problemas

Un breve descanso puede ayudar a limpiar la mente y a 

volver con una nueva perspectiva o soluciones creativas 

a los problemas

ÅMantener la salud física y mental

Descansar es vital para mantener un buen estado de 

salud general y para gestionar el estrés laboral



Buenas prácticas para gestionar el tiempo:
Identificar ladrones de tiempo (I)

ÅAquellos factores que te impiden llevar a cabo tus tareas con 
eficiencia

ÅConciencia de hábitos
Reconocer las actividades que consumen tiempo innecesariamente 
permite ajustar comportamientos y aumentar la eficiencia

ÅImplementar soluciones específicas
Una vez identificados, puedes buscar soluciones específicas para esos 
ladrones de tiempo, como limitar el uso de redes sociales o evitar 
reuniones innecesarias



¿Qué ladrones de 
tiempo identificas en tu
día a día?



Buenas prácticas para gestionar el 
tiempo:
Identificar ladrones de tiempo (II)

Interrupciones no planificadas

ÅVisitas inesperadas o llamadas telefónicas pueden 

interrumpir tu flujo de trabajo y hacerte perder el 

enfoque

ÅSoluciones : Establecer horarios específicos para revisar 

correos electrónicos y mensajes, silenciar el teléfono 

móvil, etc.



Buenas prácticas para gestionar el tiempo:
Identificar ladrones de tiempo (III)

Reuniones innecesarias o mal gestionadas

ÅReuniones sin agenda clara pueden durar más de lo 

necesario y a menudo se desvían del tema principal

ÅSoluciones : Asegúrate de que todas las reuniones tengan 

un propósito definido y una agenda. Limita el tiempo 

asignado y sé estricto con el horario



Buenas prácticas para gestionar el tiempo:
Identificar ladrones de tiempo (IV)

Procrastinación

ÅPosponer tareas difíciles o desagradables puede llevar a un 

cúmulo de trabajo y a plazos apresurados

ÅSoluciones : Divide las tareas grandes en partes más 

manejables y empieza con algo pequeño para ganar 

impulso



Estrategias de 
gestión del 
tiempo

Técnica Timeboxing

Técnica Time Blocking

El método pomodoro

El principio de Pareto

No lo dejes para mañana



Estrategias de gestión del tiempo:
Timeboxing  (I)

ÅEs una técnica de gestión del tiempo en la que se 

asigna un período fijo de tiempo, un "box", para cada 

actividad planificada

ÅEste bloque de tiempo es inamovible y actúa como un 

límite estricto para completar la tarea

ÅCuando estableces un bloque de tiempo, defines una 

expectativa sobre cuánto tiempo crees que debería 

demandar una tarea



Estrategias de gestión del tiempo:
Timeboxing  (II)

ÅFomenta la eficiencia : Al tener un límite de tiempo, te ves 

obligado a concentrarte y ser más eficiente en tu trabajo

ÅReduce la procrastinación : Al limitar el tiempo para una 

tarea, reduces la tendencia a postergarla

ÅFacilita la planificación : Te ayuda a visualizar mejor tu día 

al tener claramente delimitados los tiempos para cada 

actividad



Estrategias de gestión del tiempo:
Time blocking

ÅImplica planificar tu día en bloques de tiempo durante los cuales te 
concentras en un grupo de tareas similares

ÅCon el time blocking , proteges el tiempo de concentración de las 
notificaciones y distracciones indeseadas

ÅMejora la concentración : Elimina las distracciones al tener períodos 
claramente definidos para cada conjunto de tareas

ÅOptimiza el tiempo : Permite gestionar mejor el tiempo al agrupar tareas 
similares y dedicar bloques específicos para ellas

ÅPromueve la consistencia : Ayuda a establecer una rutina diaria que puede 
mejorar la productividad general



Estrategias de gestión del tiempo:
Pomodoro

ÅConsiste en dividir el trabajo en intervalos de tiempo, típicamente de 25 
minutos, separados por breves descansos. Cada intervalo se conoce como 
un "Pomodoro ë

ÅGestión del esfuerzo : Al trabajar en intervalos cortos, se gestiona mejor la 
energía mental y física

ÅAumenta la motivación : Los descansos regulares refrescan la mente y 
aumentan la motivación al trabajar

ÅFácil seguimiento del progreso : Permite ver claramente cuántos 
pomodoros  se han completado, lo que ayuda a medir la productividad



Estrategias de gestión 
del tiempo:
Pomodoro

ÅEs necesario tener identificadas tus tareas

ÅSe pueden aprovechar los descansos cortos para 

realizar estiramientos, levantarse, beber agua o 

consultar el móvil

ÅLos descansos largos pueden coincidir con la hora del 

café



Estrategias de gestión del tiempo:
Pomodoro

Diferentes herramientas para ayudar a implementar esta 

técnica:

Åhttps://pomofocus.io/  

Åhttps://www.tomatotimers.com/  

https://pomofocus.io/
https://www.tomatotimers.com/


Estrategias de gestión del tiempo:
Pomodoro



Estrategias de gestión del tiempo:
El principio de Pareto

ÅTambién conocido como la regla 80/20, es una teoría que sostiene que el 80% de los 
resultados provienen del 20% de los esfuerzos

ÅEn la gestión del tiempo, implica identificar y priorizar el 20% de tus tareas que generarán la 
mayoría de los resultados

ÅEsta estrategia te alienta a terminar rápido las tareas sencillas para que puedas sentirte más 
realizado y motivado cuando vas comenzando tu día

ÅPriorización eficaz : Enseña a identificar y concentrarse en las tareas que realmente importan.

ÅReduce el trabajo innecesario : Al enfocarse en lo esencial, se evita perder tiempo en tareas 
de menor impacto.

ÅMejora la toma de decisiones : Ayuda a tomar decisiones más informadas sobre dónde 
invertir tiempo y recursos.



Estrategias de 
gestión del 
tiempo:
No lo dejes 
para mañana

ÅEsta técnica, también conocida como la regla 

"no procrastinar", anima a completar las tareas 

extensas o complejas tan pronto como sea 

posible, evitando la tendencia a posponerlas

ÅCombate la procrastinación : Al enfrentar las 

tareas inmediatamente, se reduce la 

acumulación de trabajo pendiente

ÅReduce el estrés : Completar las tareas a 

tiempo puede disminuir la ansiedad asociada a 

los plazos de entrega y los cúmulos de trabajo

ÅIncrementa la productividad : Al no dejar 

tareas para después, se mantiene un flujo de 

trabajo constante y eficiente



Microsoft 
OneNote



Gestionar notas

ÅOrganizar notas en blocs de notas, secciones, y páginas

ÅLas notas pueden contener texto, imágenes, archivos, 
isf¯x~«Ò

ÅNo es necesario tomar las notas escribiendo con el teclado, 
se puede escribir en la Tablet o en el móvil con el dedo, o 
utilizando el ratón

ÅProporciona etiquetas para organizar mejor la información

















Microsoft To -
Do



Listas de tareas

ÅPlanificar diariamente tus tareas

ÅCrear listas de tareas organizadas de diferentes formas

ÅOrganizar tus tareas en tareas más pequeñas

ÅCompartir listas y tareas con otros usuarios

ÅEstablecer fechas de vencimiento y avisos únicos o periódicos

ÅAgregar notas a cualquier tarea

ÅAdjuntar archivos a cualquier tarea

ÅSincronizar tus tareas entre Outlook y To Do




