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El área de Apoyo Académico adscrita la Dirección de Permanencia 
Estudiantil y la Vicerrectoría de Desarrollo Humano, presentan 
unos recursos virtuales para  la comunidad estudiantil de la 
Universitaria Uniagustiniana; cartillas que están diseñadas para el 
mejoramiento del proceso de enseñanza - aprendizaje de sus 
estudiantes de manera autónoma, manejando un lenguaje 
cómodo, con actividades prácticas y explicaciones sencillas. La 
presente cartilla contiene material relacionado con el manejo del 
tiempo para universitarios con el fin de lograr su éxito académico.

Administrar el tiempo implica una serie de estrategias que permiten 
realizar las actividades en el momento adecuado de manera eficaz 
y apropiada (Quesada, R. 1991).

¿PARA QUÉ SIRVE?
La administración de tiempo permite lograr los objetivos y metas 
personales que se han trazado al desarrollar cada actividad, así 
como responder adecuadamente a las exigencias académicas, los 
conocimientos y disminuir la tensión que produce realizar 
actividades al final cuando queda mucho por hacer y poco tiempo. 
(Quesada, R. 1991)

¿QUÉ ES? 



-Establecer objetivos y prioridades:
 Selecciona y prioriza las tareas que debes hacer para alcanzar tus 
objetivos.

-Herramientas para la gestión del tiempo: 
Hace referencia al uso del tiempo de una manera eficaz con técnicas 
donde por ejemplo, se planifica un horario, se realiza un listado para 
descartar tareas realizadas o se utiliza una  agenda.

-Preferencias por la organización: 
Consiste en las formas en que el estudiante aborda sus tareas y las 
planifica de manera adecuada. 

-Percepción de control sobre el tiempo: 
Se refiere al control que tiene el estudiante sobre el tiempo, así como 
la planificación de las actividades a realizar con un tiempo 
determinado, esto hace que el estudiante vea el tiempo corto o largo 
de acuerdo a sus hábitos. 

Según Duran y Pujol (2013) antes de 
planificar tu tiempo, ten en cuenta…

¿QUÉ ES? 



.

Define actividades a realizar como los son los compromisos, 
recreación y rutinas.

Jerarquiza las actividades de acuerdo a la urgencia e importancia 
con la que debe ejecutarse la actividad.

Delimita tiempo para cada actividad.

Organiza el horario donde lo puedas tener a la mano y donde 
puedas identificar cuales actividades has hecho y cuales no. 

Ahora planifica tu semana 
siguiendo los siguientes pasos…

(Quesada, R. 1991).

Lleva una agenda a todos los sitios a los que vayas. Cada 60 
minutos, anota lo que estás haciendo bastará con una breve 
anotación-.

Haz anotaciones a medida que haces las cosas -no esperes hasta 
después-.

 Al final del día revisa todas las cosas que has hecho, las que están 
relacionadas con el estudio, las actividades de ocio, los tiempos 
desperdiciados, etc.

Sigue con las anotaciones durante una semana.
 

EJERCICIO García, Pérez. (S.F).

Si estás teniendo dificultades para cambiar la manera en como 
empleas tu tiempo, trata de controlarlo durante una semana.

Una forma fácil de hacerlo:



Evalúa los resultados: Revisa las anotaciones y pregúntate a ti 
mismo: ¿Hice todas las actividades que tenía que hacer?, ¿Hay 
algunas cosas que evito hacer?, ¿Qué cosas me ocupan más 
tiempo?, etc.

Finalmente, organiza tus actividades en un horario.

Las actividades que haces de manera regular a lo largo de la 
semana – clases, comidas, deporte, cine, trabajo etc.

El tiempo reservado para dormir, cuidado personal y ocio.

Los repasos de las diferentes materias, realización de trabajos, etc.

Los tiempos dedicados a ver televisión, chatear con amigos, 
navegar, etc. 

Antes de hacer tu horario ten en cuenta: 
García, Pérez. (S.F).
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¡HAZ TU HORARIO!
Hora Lunes  Martes  Miércoles Jueves  Viernes  Sábado  Domingo 

07:00-
08:00 

       

08:00-
09:00 

       

09:00-
10:00 

       

10:00-
11:00 

       

11:00-
12:00 

       

12:00-
13:00 

       

13:00-
14:00 

       

14:00-
15:00 

       

15:00-
16:00 

       

16:00-
17:00 

       

17:00-
18:00 

       

18:00-
19:00 

       

19:00-
20:00 

       

20:00-
21:00 

       

21:00-
22:00 

       

22:00-
23:00 

       



EVALÚATE



 

1. Haces un listado periódico de los objetivos que quieres cumplir.

A) Siempre lo acostumbro.
B) Algunas veces lo he hecho. 
C) Nunca lo he hecho. 

2. Tienes el hábito de fijar y ordenar tus prioridades, entendiendo 
éstas como las acciones que te acercan al logro de tus objetivos. 

A) Si lo hago.
B) No siempre. 
C) No lo acostumbro. 

3. Tienes un plan de acción escrito que te permite organizar tus 
tareas diarias, semanales o mensuales para al final de cada periodo 
evaluar cómo vas con tu desempeño. 

A) Si lo  hago.
B) Solo cuando emprendo nuevos proyectos.
C) No lo hago. 

4. Postergas con frecuencia tareas o actividades que tienes que 
realizar.

A) Nunca. 
B) Algunas veces.
C) Si, frecuentemente.

5. Prefieres realizar un informe haciendo el trabajo durante una hora 
diaria seis días que hacerlo de una vez durante seis horas con 
adecuados intervalos de descanso. 

A) Si, en varias ocasiones.
B) No, de una sola vez.
C) Depende del informe

EVALÚATE



6. Mantienes una actitud positiva en la labor que desempeñas, sea 
que trabajes, estudies o cualquier otra actividad a la que te 
dediques.

A) Siempre.
B) Le intento pero me resulta difícil.
C) No.

7. Puedes definir claramente cuáles son labores que deberás 
adelantar para alcanzar tus objetivos. Sabes qué libro deberás 
estudiar para conseguir buenas notas en determinada asignatura o 
sabes con quién deberás conseguir una cita para hacer esa venta 
importante.

A) Si las puedo definir.
B) Solo en algunas ocasiones. 
C) No, realmente no lo creo necesario. 

8. Combinas períodos de actividad con períodos de descanso. Por 
ejemplo, después de cincuenta minutos de estudio tomas un 
receso de diez. 

A) Si.
B) En algunas ocasiones. 
C) No, si descanso desisto de la tarea. 

9. Al realizar tu plan fijas periodos que en el fondo, sabes que no 
vas a cumplir o eres realista cuando le asignas el tiempo a cada 
tarea. 

A) Trato de ser realista siempre.
B) No me fijo.
C) Fijo lapsos incumplibles. 



10. Manejas adecuadamente los imprevistos o cualquier interrupción 
altera inequívocamente tu rendimiento.

A) Si los puedo manejar sin mayores alteraciones a lo planeado.
B) Me descuadro opero los puedo superar.
C) Definitivamente me descuadro.

NOTA: 
Cada posibilidad de respuesta tiene una puntuación de (10) para A, 
(5) para B o (0) puntos para C. Al final suma todos los puntos de 
acuerdo con tu respuesta. 

ENTRE 80 Y 100 PUNTOS.

Eres un buen administrador del tiempo, sabes que una buena 
organización te permitirá alcanzar con mayor rapidez y facilidad 
los objetivos que te has propuesto.



Presentan dificultades en algunos aspectos, deberás enfocar 
mejor tu tiempo, así podrás encontrar un mejor equilibrio en 
todas tus actividades y alcanzarás tus metas con menos 
preocupaciones. 

ENTRE 60 Y 79 PUNTOS.

El tiempo  te agobia, la desorganización en una gran barrera 
para ser exitoso, si organizas mejor tus actividades verás 
mejores resultados. 

MENOS DE 60 PUNTOS.
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