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Estimado Estudiante...

Gerenciar el fiempo cuando se emprende la exigente
meta de estudiar Farmacia representa una competencia
que te conviene desarrollar y adquirila como un hdbito
para emprender esta carrera.

Para lograr con éxito las multiples actividades que te
corresponde hacer en el ambito académico, familiar,
social y personal, es indispensable que asumas el
compromiso de autorregular fu vida y esto es lo que se
aspira con este ciclo de Formacion General |. Asi que
Manos a la obra y Bienvenido a esta experiencia de
aprendizajel!!

Con la tutoria, apoyo, compania del profesor de la
asignatura y tu compromiso se aspira que logres los
siguientes objetivos:

v ldentificar las creencias y las actitudes personales que tienes
conrelacion al tiempo.

v' Determinar criterios personales que faciliten el manejo de
prioridades en el drea académica y personal

v" Disenar un Plan de Accidn personal que te facilite gerenciar el
tiempo con eficacia.
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Autodiagnostico...

sActualmente dispones de un cronograma de actividades?
Si No
sCudiles son las prioridades establecidas en ese cronograma?

a
b.
C.
d.

sHaces una revisién diaria de las actividades que tienes que realizar en el dia?
Si No

2Cudl es el criterio que utilizas para posponer alguna actividad?

sQué tiempo le dedicas a la vida social y a la recreacion?
5Como planificas el tiempo para estudiar para los exdmenes?
diario una vez a la semana fecha cerca del examen me resulta dificil

sTe apoyas en alguna estrategia de estudio? scudl (es)?2
Si No

s Cudles son tus mayores ladrones del tiempo?. Identifica al menos tres y el tiempo que cada uno te consume

3
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CEN qué consiste
la Autorregulacion?

Es la habilidad que toda persona puede
desarrollar para lograr a ser un aprendiz
auténomo durante su proceso de formacion
académica.

, , Claves de la
Implica la capacidad de la persona para .
gerenciar su tiempo de manera efectiva, Autorregulqcion

organizar sus actividades diarias,
semanales, mensuales y llevar a cabo con
éxito el control de su vida y no que sus
actividades y planes los controlen otros.

« Establecer objetivos

La infencidn que se persigue con la personales.

autorregulacion es hacerte una persona
mads responsable y mas independiente, es
decir, dejas de depender del profesor, de
tus padres o de tus amigos para lograr las
metas que te planteas a nivel académico y
personal.

* Seleccionar el camino
para lograr los objetivos.

* Supervisar el proceso.

 Fvaluar los resultados
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Establecer Objetivos Personales

Adicional a los objetivos académicos que se establecen para cada las asignaturas que estds cursando,
es indispensable que alinees estas metas con tus objetivos personales. Es conveniente que te plantees
objetivos para cada actividad de estudio y por cada plan personal. Para ello es indispensable retomar
tu VISION PERSONAL.

No olvides que paralelo a tus compromisos académicos también tu cumples un rol importante en tu
dmbito familiar y en tu vida personal -amigo, novio(a), catequista, deportista, musico, etc.- Lo ideal es
que puedas desempenar cada uno de los roles vy fijes tus propias metas para lograr cumplir con todas las
actividades que demandan los diferentes papeles que actias en tu vida.

Cuando no tenemos un plan disenado y bien controlado, por lo general, cumplimos con algunas
actividades y posponemos otras...asi se nos va el tiempo hasta que esta actitud se convierte en un
hdbito y en ocasiones, quedamos frustrados con nosotros mismos y nuestra imagen ante los otfros es de
iresponsables, desconsiderados, en fin... la lista de calificativos puede ser extensalll

Para evitar estos momentos de angustia e incertidumbre comienza a partir de este instante a plantearte
metas/objetivos personales que te comprometes a cumplir:

Y/

Actividad de autorregulacion

\

Durante esta semana piensa cudles son tus objetivos para
cada una de las actividades de estudio u otras tareas que
tienes pendientes -estwdiar para el examen y aprobarlo, arveglar el

cuarty, entregar los libros a la biblipteca, hacer la  actividad de
voluntariade, asistir a la prictica deportiva/musical teatro/baile,
organizar la fiesta de fin de aio con mi familia, comprar ropa nueva-

’

\
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Seleccionar el camino para alcanzar
los Objetivos Personales

Una vez que hayas definido de manera honesta tus objetivos personales
debes prever cudl serd la forma idénea para alcanzarlos. Para ello deberds
considerar:

Tus caracteristicas personales: ya que a través de lo que te gusta o te
disgusta, te hace sentir cbmodo y seguro, lo que se te dificulta, en lo
que eres bueno, es decir, todos estos indicadores te ayudan a
seleccionar el camino a través del cual te sientas seguro vy listo para
emprender el logro de tus objetivos.

Las demandas de la actividad: identifica cudles son las exigencias de la
actividad, para ello es necesario aue analices las caracteristicas de la
misma. Por ejemplo, si la actividad consiste en aprender algun tema de
quimica, es indispensable que identifiques la dificultad del tema, tipo de
contenido (prdctico o tedrico), el tipo de aprendizaje (memoristico,
deductivo, solucidon de problemas, andlisis, sintesis), el tiempo que
requieres para estudiar ese tema, contempla si puedes estudiarlo solo o
en compania de un grupo, asi como selecciona el lugar mds apropiado
para estudiar.

Una vez identificadas las demandas, la siguiente accidon es identificar las
condiciones que enmarcan la actividad. Esto implica precisar qué
tiempo se requiere para llevarla a cabo, los recursos necesarios para
lograrla, las personas que pueden ser Utiles, el lugar, y toda la logistica
que condiciona el logro del objetivo que te has planteado. 6
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Seleccionar el camino para alcanzar
los Objetivos Personales

Las estrateqgias: Representan los medios que te van a permitir lograr tus
objetivos. Para los objetfivos de orden académico las estrategias de
aprendizaje constituyen las procedimientos o secuencia de acciones
para abordar el estudio y comprension de un tema, un capitulo o una
asignatura completa.

Las estrategias de aprendizaje debes emplearlas de manera
consciente, controlada e intencional, ademds de manera deliberada
porgue son las que te van a permitir aprender significativamente y
resolver problemas.

Cuando la actividad no es de orden académico, también debes
idearte la estrategia que usards para lograr la actividad que debes
realizar. La seleccidon de la estrategia dependerd mucho de Ias
caracteristicas de la actividad: tipo de actividad, tiempo que tienes
para realizarla, prioridades que implican los pasos y acciones para
ejecutarla.
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Ejercita dos de las
claves de autorregulacion!!!

ESCRIBE LOS CAMINOS PARA LLEGAR

. A LOS OBJETIVOS: Acciones concretss,
ESCRIBE TRES OBJETIVOS ACADEMICOS: realistas y precisas. . .evita ambiguedades.

ESCRIBE TRES OBJETIVOS PERSONALES:
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Supervisa el proceso

Si ya definiste la manera para realizar la actividad y alcanzar tus objetivos, ahora tienes
que desarrollar cada una de las acciones y estrategias que te planteaste. Procura ser una
persona disciplinada, constante, comprometida y rigurosa durante el cumplimiento de
estas acciones.

Recuerda gque el Onico responsable de tu proceso de formacion y aprendizaje eres t0
mismo. El profesor te ofrecerd el conocimiento, los medios y los recursos para que U logres
aprender, para que te inquietes a través del conocimiento que se te ofrece. TU eres el
responsable de indagar mas alld de la explicacion del profesor, de plantearte
interrogantes y buscar sus respuestas, de compartir tus inquietudes y llegar a tu propia
conclusion, de propiciar el momento y el lugar para gerenciar tu proceso de estudio y
acompanarlo de manera armoénica con las demas actividades que comprenden tu vida
personal y social.

Una vez que emprendes las acciones y pasos para realizar las actividades que te
planteaste, es conveniente e indispensable que:

v' Verifiques si lo que estds haciendo es lo correcto.

v Chequear gque las acciones que ejecutas estdn dando resultado, en caso contrario, revisa el

por qué.

v’ Estés muy atento alo que haces y a los resultados inmediatos que obtienes.

v Siestds cumpliendo con los tiempos que estimaste.

v Modifigues o hagas algun cambio cuando no estd dando resultado.

v Pidas ayuda en caso de que no logres avanzar, no entiendes lo que ocurre o se te dificulta
la estrategia seleccionada.

v' Cudles estrategias te estdn dando muy buen resultado. Tenlas presente vy utilizalas.
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Evaluar los resultados

Esta es la Ultima fase de la autorregulacion. Consiste en evaluarte a ti mismo
para comprobar si lograste los objetivos que te propusiste con las actividades
y las estrategias seleccionadas.

Cuando evaltas los resultados también evalias los recursos utilizados, el
tiempo del cual dispusiste, las dificultades que se te presentaron y la manera
en que los abordaste, si fallaste en tu plan lo ideal es que analices todo desde
el inicio y revises con detenimiento qué fue lo que estuvo mal o lo que faltd.
(ESTE PROCESO ES LO QUE SE CONOCE COMO METACOGNICION)

Si por el contrario, todo salié bien, celebra y visualizate hacer lo mismo en una
situacion futura.

La evaluaciéon del proceso te permite hacer los cambios pertinentes e idear las
mejoras para futuras actuaciones.

Estas recomendaciones de autorregulacion te exigen
el diseno de un Plan de Accion que te permita regular
tu vida y administrar el tiempo para lograr tus metas...

COMIENZA YA A DISENAR TUPLAN,,.

10
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"CARPE DIEM”
(gprovecha el dia)
Horacio, 650 3.c.

Plan de Accion
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Compromisos

Actividades dificiles de eludir y
que resultan  indispensables
para lograr tus objetivos.

En tu vida académica existen
actividades de este tipo que no
puedes dejar de hacerlas ya
que determinan el éxito de tu
desempeno y  rendimiento
académico

Formacion General I: Herramientas para la Gerencia del tiempo: -Bitacora de Autorregulacion-

Tipos de actividades...

Recreativas

Estas actividades no afectan tus
objetivos académicos, y si dejas
de hacerlas no tienen mayores
consecuencias en esta drea.

No obstante, es importante
redlizarlas para que logres
manejar el esfrés, conservar tu
circulo de amistades, distraerte
y regalarte un espacio de
atencion para ti.

Estas actividades también
requieren tiempo y por lo tanto,
debes considerarlas cuando

vayas a disenar tu Plan de
Accion.

Rutinarias

Este tipo de actividades estd
conformada por aquellas
rutinas que readlizas todos los
dias: dormir, comer, arreglar tu
ropa, arreglar tu cama,
banarte, lavar tu ropa hablar
con tu familia.

Estas  actividades  también
toman su fiempo de manera
que deben ser contabilizadas
en el Plan de Accion.

12
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{por ddnde comenzar!

Define las actividades que
vas a realizar:

AT

COMPROMISOS

;§~,

Ty, A
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{Cémo jerarquizar o establecer prioridades

de estas actividades?

Ya tienes: v tu lista de objetivos.

v Tu lista de Actividades: compromisos, recreativas y
rutinarias.

De est3 lista de actividades identifica cujles son las
actividades mensuales, semanales y diarias:

L

v
(@ : CASCADA DE LISTA

0)

& Objetivos l
v
Recuerda todo objetivo debe tener pRE Metas
una actividad como minimo. Tu 2 mensuales Metas —
decides si esa actividad se realizara 3 1 Se"im"u'es Metas diarias
en la semana o en un dia. Lo ) p 1
importante es estimar el tiempo que 3 - 3 - )
vas a necesitar para ejecutar esa E— E— 3
actividad y la prioridad que le vas a -
asignar.
Usa una agenda para registrar estas actividades y recordarlas. 14
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Estas actividades estdn
asociadas a tu visidn del afio

biet | »  Estasactividades estdn
y atus objetivos a largo,

. asociadas a las mensualesy a
mediano y corto plazo.

se_ o tus objetivos.
Actividades Actividades

15
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> Estas actividudes estn Asociadas a las actividades semanales.

usociadas a fus obu?h\{os Considera las actividades de tipo
mensuales y a fus objetivos. académico, social y personal.
(] (]
@ (]
| Actividades Actividades

semanales diarias “oras
estimas

que
....................................................................................................................... inverfirés

para

cada
: actividad? ;

Celebra una vez alcanzado cada
017]' etivo...! o
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{Cémo jerarquizar o establecer prioridades de estas actividades?

prioridades

Ya que fienes la lista de las actividades mensuales, semanales y diarias, a partir de este momento te
corresponde ordenarlas. Para llevar a cabo este orden debes establecer prioridades.

La prioridad se refiere a la urgencia con la cual se debe ejecutar la actividad. Puede ocurrir
que algunas actividades no son importantes pero si prioritarias porque si no la realizas se altera
la ejecuciéon de las ofras.

La importancia estd asociada a la relacidon que tfiene la actividad con tus objetivos. Algunas
actividades pueden resultar importantes pero no prioritarias.

Una manera de jerarquizar y priorizar las actividades es a través del sistema basado en el orden
secuencial en que se redlizardn. A veces esta forma es dificil debido a los imprevistos que se
presentan. No obstante, puedes intentar y comprobar que tan efectivo te resulta: 1, 2, 3, 4, 5....

Oftra forma basado en Ia importancia. Se asigna la siguiente categoria:

A= Alta importancia

B= Mediana importancia

C= Poca importancia

Material producido y disefado por: Lic. Raquel Diaz Lucena
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prioridades

Ofra forma basado en la importancia y urgencia: La urgencia exige atender una actividad o
asunto en muy breve tiempo, de no hacerlo pueden originarse consecuencias indeseables, danos,
costos y otros inconvenientes.

La urgencia implica premura, inmediatez, velocidad en la atencion.

A partir de esta aclaratoria, se le asigna la siguiente categoria a las actividades importantes y

urgentes:

A= Alta urgencia, grandes problemas si no se atiende

B= Mediana urgencia, algin problema potencial

C= Escasa urgencia, escaso potencial de problemas

AA= Alta importancia y alta urgencia

AB= Alta importancia y Mediana urgencia

BA= Mediana importancia y alta urgencia
CA= Baja importancia y alta urgencia

BB= Mediana importancia y mediana urgencia
BC= Mediana importancia y escasa urgencia

18
CC=Poca importancia y escasa urgencia
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Pildoras de N
Eficacia... Y, )
No puedo hacer dias mas largos, asi que procuro hacerlos mejores... @

Henry David Thoreau

v’ Al comenzar el dia, dedique unos minutos a valorar el uso de su tiempo el
dia anterior.

v Hdagase el propodsito de utilizar proactivamente el nuevo dia.

<

No fitubee. Si tiene que hacer algo jhdgalo ahoral

v' La postergacion cronica no produce ningun beneficio, sdlo genera estrés,
desprestigio. No postergue lo que tiene que hacer.

v' Haga un sencillo plan de como, cudndo, donde y en qué tiempo.

v Identifiqgue cudl es el ritmo de energia y grado de alerta durante el dia y
adecue sus actividades a ese ritmo.

v En su lista de actividades deje algun tiempo de holgura para atender los
imprevistos relacionados con las personas que estdn en su entorno.

v Si anota lo que quiere lograr y hacer ya ha dado el primer paso hacia la
eficacia. 19
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Determina como pasa
una semana tipica

Identifica las actividades que tU llevas a cabo normalmente en un dia y en los recuadros que indican las 24 horas vy el

dia de la semana anota el tiempo estimado que esa actividad te lleva ejecutarla.

Una vez que tengas todas las actividades y el registro de horas, réstalas a las 24 horas que tiene un dia. Asi te dards
cuenta cudnto tiempo estds invirtiendo en un dia y por ende, en una semana. Este resultado quizd responda a tu
pregunta diaria 3en qué se me fue el tiempo hoy?

Horas restadas en cada dia

24

24

24

24

24

24

Actividades diarias:

Lunes

Martes

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

Material producido y disefado por: Lic. Raquel Diaz Lucena
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Oorganiza un

Semana del al
horari
Semanal
Hora Lunes Martes Miércoles | Jueves Viernes Sdbado Domingo

21
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Oorganiza un
horario

Fecha

Objetivo(s):

Actividades con hora Priorid. Actividades sin Hora

El uso de la agenda es un recursos dtil e ideal!!!
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Modelo de lista diaria

Dia:

Objetivo(s):

Actividades por hacer

Prioridad Horario/tiempo

23




Organiza un

MES:
L
objeiols horariqQ
ENSUAL
semana | lunes | martes | miércoles jueves viernes | sdbado | domingo
] ] ] ] ] ]
1
] ] ] ] ] ]
2
] ] ] ] ] ]
3
] ] ] ] ] ]
4
] ] ] ] ] ]

24
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Reflexiona...

Para ayudarte a supervisar tu proceso de aprendizaje y tu
planificaciéon del tiempo conviene que te respondas al
final de cada semana (viernes/sdbado/domingo) las
siguientes interrogantes:

v sLogré autorregular mi tiempo y mis actividades sin dificultades?

<

sCudles objetivos y actividades no logré alcanzar esta semana? spor quée

<

5Qué objetivos/metas y actividades logré alcanzar esta semana? spor qué
las logré?

sQué tema se me dificultd esta semana?
sCudles puntos o aspectos del tema no me quedaron claros?
5Qué aprendi esta semana?¢

sCudles fueron los factores que afectaron mi tiempo esta semana?

DN N N NN

5Qué hdbitos necesito cambiar para mejorar mi autorregulacion?e

Con las respuestas obtenidas ya cuentas con suficiente informacién para disefiar
tu planificacion de la semana y la diaria haciendo las mejoras pertinentes que te 25
permitan autorreqularte en forma 6ptima!!
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“51 haces lo que 51cmpre has hccho
no ”cgaras mas leLos de lo que

as ”egaclo

acmpre

Andnimo
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Eficacia... J\
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T a0

—

)

(9)

Escribe aqui tus propias ideas para lograr el éxito académico y personal

26
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