
 

 

Actividad 7 Tarea de gestión del tiempo 

 NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: Tarea de gestión del tiempo 

 

 

Materiales necesarios: 

- Lápiz, bolígrafo, rotuladores de colores. 

- Hojas de papel con el horario semanal representado, 

Objetivo o Propósito: 

Evaluar y desarrollar la planificación del tiempo y las habilidades de la 

persona: responsabilidad, toma de decisiones. 

Resultados esperados: 

La persona podrá administrar mejor su tiempo, asumir la responsabilidad 

de sí misma, elegir y tomar decisiones de forma independiente. 

Competencias que se desarrollarán: 

- Planificación del tiempo 

- Responsabilidad. 

- Toma de decisiones. 

- Independencia. 

 

 

Tipo de actividad: intrapersonal/interpersonal 

Número de participantes: 1-4 

Perfil(es) académico(s) de los participantes: nivel secundario 

Edad promedio de los participantes: ≥18 años 

Duración: 20 minutos 

 



 

 

Habilidades que se desarrollarán: 

- Gestión del tiempo. 

- Toma de decisiones. 

Términos clave/vocabulario especial sobre/durante la actividad: 

- Gestión del tiempo. 

- Programación semanal. 

- Prioridad. 

- Toma de decisiones. 

- Dilación. 

Preparación (lo que se debe preparar de antemano para que la 

implementación de la actividad sea exitosa): 

El instructor le da a la persona todos los materiales necesarios: un 

bolígrafo, marcadores y una hoja de trabajo, y luego explica el proceso 

de implementación de la tarea. 

Descripción paso a paso de la actividad: 

1. Se te darán 60 minutos para completar tu horario semanal. Un horario 

semanal es una forma de realizar un seguimiento de sus actividades y 

tareas para la semana. Un cronograma semanal incluye todo lo que 

tienes que hacer y te ayuda a planificar cuándo puedes hacer las cosas. 

2. Durante este tiempo, planifica cómo sería tu horario semanal. 

3. Los beneficios de administrar el tiempo son simples. Una buena gestión 

del tiempo te permite lograr mejores resultados en un período de tiempo 

más corto. Eso conduce a una mayor libertad de tiempo, te ayuda a 

concentrarse mejor, te permite ser más productivo, reduce tu estrés y te  

 



 

 

brinda más tiempo para pasar con las personas que más te importan. 

4. Puedes escribir un plan usando la plantilla y el ejemplo proporcionados 

(o usar imágenes o símbolos) y especificar el tiempo de las actividades, 

la hora en la que realizará las actividades, o simplemente enumere todas 

las actividades en orden. 

5. Se necesita tiempo y práctica para administrar el tiempo y crear tu 

horario cada semana, especialmente si no estás acostumbrado a 

hacerlo. 

6. Plan para la vida real. Se realista acerca de lo que puedes lograr 

cada día. Por ejemplo, asegúrate de tener algunos espacios entre 

actividades para permitir el tiempo de inactividad, comer y viajar. 

7. Date suficiente tiempo. 

8. Planea tiempo para divertirse. Deja tiempo en tu agenda para las cosas 

que hacen que la vida valga la pena, como diversiones o tiempo con 

amigos. 

9. No te comprometas demasiado. Trata de evitar llenar tu horario con 

actividades y tareas. Deja algo de tiempo libre para la flexibilidad. 

Recuerda: no podrás predecir todos los eventos inesperados que pueden 

suceder y sucederán. 

10. No pospongas las cosas importantes. Reconoce cuando empiezas a 

retrasar o posponer algo. Cuanto más rápido hagas las cosas, mejor te 

sentirás después. 

11. Si te resulta difícil cumplir con tu horario semanal, pide ayuda al 

instructor. 

12. Cuando el horario esté listo colócalo en un lugar bien visible en tu casa 

o trabajo. 

 

 

 

 



 

 

Recomendaciones (Cómo utilizar la herramienta/recurso) 

Juntos deben regocijarse por el éxito, cuando una persona logra 

planificar incluso algunas actividades por su cuenta. Es importante darle 

la posibilidad de elegir por sí mismo. No es el resultado lo que debe 

valorarse, sino el esfuerzo realizado en la realización de la tarea. 

Proporcionar una oportunidad para experimentar el éxito. 

Evaluación: 

Al evaluar el desempeño de esta tarea, es posible aprender más sobre la 

capacidad de una persona para tomar decisiones. Después de 

completar la tarea, discutid juntos qué fue lo más difícil y lo más fácil para 

él en esta tarea, lo que más le gustó o no le gustó, qué actividades podría 

hacer solo y cuáles requerirían la ayuda de otros. 

 

 

Plantilla para el horario semanal: 

 Lunes Martes Miércoles  Jueves Viernes Sábado Domingo 

6:00 a.m.        

7:00 a.m.        

8:00 a.m.        

9:00 a.m.        

10:00 a.m.        

11:00 a.m.        

12:00 a.m.        

1:00 p.m.        

2:00 p.m.        

3:00 p.m.        

4:00 p.m.        

5:00 p.m.        

6:00 p.m.        

7:00 p.m.        

8:00 p.m.        

9:00 p.m.        

10:00 p.m.        

 

  



 

 

Ejemplo de horario semanal: 

 Lunes Martes Miércoles  Jueves Viernes Sábado Domingo 

6:00 

a.m. 

Rutina matinal Rutina 

matinal 

Rutina 

matinal 

Rutina 

matinal 

Rutina 

matinal 

  

7:00 
a.m. 

Ir al trabajo Ir al trabajo Ir al trabajo Ir al trabajo Ir al trabajo Rutina 
matinal 

Rutina 
matinal 

8:00 
a.m. 

Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Compromisos 
familiares 

Compromisos 
familiares 

9:00 

a.m. 

Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Compromisos 

familiares 

Compromisos 

familiares 

10:00 

a.m. 

Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Recreación y 

pasear 

Recreación y 

pasear 

11:00 

a.m. 

Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Recreación y 

pasear 

Recreación y 

pasear 

12:00 
a.m. 

Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Recreación y 
pasear 

Recreación y 
pasear 

1:00 
p.m. 

Ir a casa Ir a casa Ir a casa Ir a casa Ir a casa Recreación y 
pasear 

Recreación y 
pasear 

2:00 
p.m. 

Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuerzo 

3:00 
p.m. 

Ver y charlar 
con amigos 

Ver y charlar 
con amigos 

Ver y charlar 
con amigos 

Ver y charlar 
con amigos 

Ver y charlar 
con amigos 

Ver y charlar 
con amigos 

Ver y charlar 
con amigos 

4:00 
p.m. 

Compromisos 
familiares 

Compromisos 
familiares 

Compromisos 
familiares 

Compromisos 
familiares 

Compromisos 
familiares 

Ver y charlar 
con amigos 

Ver y charlar 
con amigos 

5:00 
p.m. 

Gimnasio o 
pasear 

Gimnasio o 
pasear 

Gimnasio o 
pasear 

Gimnasio o 
pasear 

Gimnasio o 
pasear 

Tiempo libre Tiempo libre 

6:00 
p.m. 

Cena Cena Cena Cena Cena Cena Cena 

7:00 
p.m. 

Tiempo libre Tiempo libre Tiempo libre Tiempo libre Tiempo libre Tiempo libre Tiempo libre 

8:00 
p.m. 

Preparación para 
el día siguiente 

Preparación 
para el día 

siguiente 

Preparación 
para el día 

siguiente 

Preparación 
para el día 

siguiente 

Preparación 
para el día 

siguiente 

Tiempo libre Preparación 
para el día 

siguiente 

9:00 
p.m. 

Baño Baño Baño Baño Baño Preparación 
para el día 

siguiente 

Baño 

10:00 
p.m. 

Dormir Dormir Dormir Dormir Dormir Dormir Dormir 

 

 

 

 

 

 

 

Observaciones finales y recomendaciones metodológicas para la 

implementación de la actividad (hacer y no hacer): 

Permite que una persona tome todas las decisiones y elecciones por su 

cuenta, esto le dará más responsabilidad y así elevará su autoestima, 

fomentará la independencia. 

 


