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Programa

• Generalidades
• El ciclo de vida de investigación

• Lo digital y la investigación

• Competencia digital e investigación

• La colaboración

• Herramientas para equipos y proyectos
• Gestión de proyectos de investigación

• Gestión de la comunicación y las tareas

• Gestión integral de proyectos

• Herramientas para el día a día
• Gestión de la información no bibliográfica

• Gestión del tiempo
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Evaluación

80% de asistencia en vivo

Resolución y entrega en tiempo y forma de los supuestos 
prácticos
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https://www.monash.edu/library/researchers/research-lifecycle
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https://library.ucf.edu/about/departments/scholarly-communication/overview-research-lifecycle/

https://library.ucf.edu/about/departments/scholarly-communication/overview-research-lifecycle/
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Contexto

Por Eva Méndez
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Entorno personal de investigación
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Fuente: https://101innovations.wordpress.com/workflows/

https://blogs.bournemouth.ac.uk/research/research-lifecycle/
https://101innovations.wordpress.com/workflows/


Kramer, B., & Bosman, J. (2015, January 9). 101 Innovations in Scholarly Communication - the Changing Research Workflow (Version 1). figshare. https://doi.org/10.6084/m9.figshare.1286826.v1
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Entornos colaborativos de 
investigación
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http://www.iune.es/es_ES/informes/18
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Diferentes niveles de colaboración científica

Investigador 
1

Investigador 
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Investigador 
1

Investigador 
2

Investigador 
1

Investigador 
2

Investigador 
1

Investigador 
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Diferentes niveles de colaboración científica
Katz, J. S., & Martin, B. R. (1997). What is research collaboration? Research Policy, 26(1), 1–18. doi:10.1016/s0048-7333(96)00917-1
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% International Collaborations UPO 2015-2019 (InCites)
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Silva, F.S.V., Schulz, P.A. & Noyons, E.C.M. Co-authorship networks and research impact in large research facilities: benchmarking internal reports and bibliometric databases. Scientometrics 118, 93–108 (2019). https://doi.org/10.1007/s11192-018-2967-4
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Razones para colaborar

• aumenta la cantidad de publicaciones
• mejora las posibilidades de asegurar una

financiación competitiva de la investigación
• produce una investigación que tiene un mayor

impacto
• conduce a la producción de investigaciones más

innovadoras
• genera una investigación de mayor calidad
• tiene beneficios cuando se trabaja en proyectos

grandes y complejos (interdisciplinarios)
• es más eficaz (aumenta la cantidad, la calidad y el

impacto de la investigación) si es internacional.

Lewis, J. (2015). Collaborate or die? Interdisciplinary work holds great promise but goal-oriented assumptions must be challenged. Impact of Social Sciences Blog.
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Herramientas digitales para la colaboración en investigación 
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GESTIÓN DE PROYECTOS
COLABORACIÓN A NIVEL MACRO*
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Nuestro equipo
E. Suárez
IP (UMA)

S. VALLADARES
Coord. Equipo 

LSE

D. PELAYO
Junior Researcher

E. CANO
Coord. Equipo USAL

B. MELGAR
Senior Researcher

P. ARMIJO
Senior Researcher

J. MONTOYA
Coord. Equipo 

UAEM

A. HERMOSILLA
Senior Researcher

C. WALKER
Coord. UCLA

P.  SMITH
Jefe de proyecto

D. THOMSOM
Contabilidad

C. MELGAR
Coord. UMA

L. SEVILLA
Research Support 

Technician

V. ALCALÁ
Coord. Equipo PUCP 

MARÍA ZELAYA
Despacho

N. PADILLA
Administración (UMA)

Nacional Doméstico Internacional
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Nuestro equipo

E. Suárez
IP (UMA)

S. VALLADARES
USAL

D. PELAYO
Doctorando

E. CANO
UMA Comunicación

J. MONTOYA
UMA Derecho

Nacional Doméstico Internacional
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Nuestro equipo

S. VALLADARES

D. PELAYO
Doctorando
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Gestión de proyectos: herramientas generalistas
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Gestión de proyectos: herramientas generalistas

• Permiten gestionar archivos: compartir, control de acceso y de versiones, edición colaborativa
• Seguridad de la información
• Conexiones con otras aplicaciones
• Arquitectura genérica
• Entornos no adaptados al ecosistema científico
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Funcionalidades

Búsqueda y gestión 
de colaboradores

Comunicación

Gestión de 
documentos 

y datos

Trazabilidad

Visibilidad

Publicación y 
evaluación
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Gestión de proyectos de investigación

• Espacio común para el proyecto
• Herramientas escalables (para todo tipo de proyectos)
• Agregar colaboradores
• Registrar actividades/notas
• Gestionar bibliografía
• Compartir datos/documentos
• Almacenar/Diseminar outputs*
• Dar visibilidad al proyecto
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Gestión de proyectos de investigación
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Creación del proyecto

Rellenar los datos indentificativos: 
título, descripción, lugar de 
almacenamiento de los datos*
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Escritorio

Todas las opciones a la vista



Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide

Pero… ¿esto no era solo una introducción?
Vayamos a verlo en vivo 

https://osf.io/wbj3m/
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Comunicación, gestión de tareas
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El modelo: el método Kanban 

Flujo de tareas
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Qué es Kanban

• Es un método de organización y planificación del trabajo

• Preferentemente para equipos, aunque también puede usarse en entornos personales
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Qué es Kanban

• Permite focalizarse sobre tareas concretas

• Mejorar el rendimiento

• Estimular la colaboración

• Balancear las cargas de trabajo
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Qué es Kanban

•Mejorar la eficiencia
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Cómo se usa Kanban

•Asignando tareas concretas de un flujo a personas
concretas, con un tiempo de ejecución concreto y 
con unos resultados concretos.



Cómo se usa Kanban
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Cómo se usa Kanban

To do Doing Done
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Cómo se usa Kanban

Tarjetas personalizables
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Acceso/Registro
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Crear Equipo

A eso hemos venido, ¿no?
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Listar tareas
Y separarlas en distintos bloques (listas), para controlar los flujos de trabajo
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Listar tareas
Y separarlas en distintos bloques (listas), para controlar los flujos de trabajo



Crear Tableros
DESDE CERO



USANDO PLANTILLAS

CREAR Tableros
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Asignar tareas

Tarjetas personalizables
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Automatizar tareas

Acciones, reglas, calendario, 
fechas tope…



Añadir complementos



DI HOLA A LA NUEVA FORMA DE COMUNICARSE

¡¡El correo electrónico ha muerto!!
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Comunicación instantánea (o no)
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Gestión integral de proyectos

• Espacio común para el proyecto
• Agregar colaboradores
• Registrar actividades/notas
• Asignar tareas
• Herramientas de comunicación
• Crear y compartir datos/documentos
• Almacenar/Diseminar outputs*
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Gestión integral de proyectos
Microsoft Teams
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Equipos de trabajo
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https://support.microsoft.com/es-es/topic/seleccionar-un-tipo-de-equipo-para-colaborar-en-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67
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Gestión de miembros



CONVERSACIONES EN HILOS

Comunicación



[VIDEO]LLAMADAS GRUPALES/INDIVIDUALES AL INSTANTE

Comunicación
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Gestión de archivos

Incluyendo creación y edición
colaborativa

Control de cambios, 
notificaciones, y mucho más
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¿Falta Algo?
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Kanban (Planner)
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Pero vayamos mejor en directo…
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GESTIÓN DEL DÍA A DÍA
NIVEL MICRO*
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FASE DE DESCUBRIMIENTO
CONFORMAR CORPUS INFORMATIVO/DOCUMENTAL

Búsqueda
• Documentos
• Datos
• Código…

Acceso

Alertas/Recomendaciones de lectura

Gestión de referencias y notas

Leer/ver

Anotar
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Encontrar/descubrir literatura



Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide

Encontrar/descubrir literatura
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Gestión de referencias bibliográficas

• Construir, organizar, gestionar y explotar colaborativamente bases de datos de referencias 
bibliográficas partir de las búsquedas, alertas y/o recomendaciones correspondientes
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Gestión de referencias bibliográficas
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Gestión de referencias bibliográficas
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Gestión de notas

• Construir, organizar, gestionar y explotar colaborativamente bases de datos de notas de 
investigación a partir de  búsquedas, alertas y/o recomendaciones correspondientes
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Gestión de Notas

https://www.labfolder.com
/

https://www.evernote.com/client/web?login=true#?b=3bef94f5-448a-449e-82b6-3fdfaba14a0c&n=2f2bde57-d187-4ed0-b3f0-86d68dc1a77a&
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FASE DE ANÁLISIS
TRABAJAR CON LOS DATOS Y LA INFORMACIÓN

Datos
• Recolectar
• Minar
• Extraer…

Compartir
• Bloc de notas
• Protocolos
• Flujos de trabajo

Analizar



Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide

Recolección + análisis de datos
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Anotar y revisar

https://hypothes.is/users/adelvaz
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FASE DE ESCRITURA
PRODUCIR INFORMES DE INVESTIGACIÓN

Escribir

Citar
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Escribir

https://www.authorea.com/
https://www.overleaf.com/
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Citar
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Gestión del tiempo

Uno de los grandes desafíos del 
mundo actual es aprender a 
organizar el tiempo.

Imagen de: Kevin Ku en Unsplash.

https://unsplash.com/@ikukevk?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/es/s/fotos/time-management?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
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Gestión del tiempo (Wikipedia, 2021).

Definición 

El proceso de planificar y 
ejecutar el control 
consciente del tiempo 
empleado en actividades 
concretas, especialmente 
para aumentar la eficacia, la 
eficiencia o la productividad.

Asuntos clave

- Crear un entorno que lleve a la eficacia

- Establecer prioridades

- Reducir el tiempo empleado en 
actividades no prioritarias

- Consecución de objetivos

https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678
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¿Por qué es importante la gestión del tiempo?

24 h/día = 1440 minutos 
168 horas/semana = 10.080 minutos

• Hacer más en las mismas horas

• Identificación y establecimiento

de prioridades

• Completar las tareas en su plazo

• Eliminación de tareas 

improductivas

• Consecución de objetivos

• Mejora de la satisfacción laboral

Ventajas

Imagen: Firmbee.com en Unsplash.

https://unsplash.com/@firmbee?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/time-management?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
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Conformación del entorno apropiado

Organización
Protección de 

nuestro propio 
tiempo

Énfasis 
motivacional

Abandono de 
malos hábitos

Entorno

(Wikipedia, 2021)

Imagen de: Marvin Meyer en Unsplash

https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678
https://unsplash.com/@marvelous?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/team?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
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Establecimiento de objetivos y prioridades (I)

(Workmeter, 2014; Tracy, 2017;  Sodexo, 2018; Colombo, 2019; Wikipedia, 2021)

Imagen de: Patrick Perkins en Unsplash

Objetivos 
gravitacionales

Atraer acciones, 
Plantear desafíos

Alcanzables

Sirvan de guía

Priorización y 
urgencia

Orden en la 
prioridad

Equilibrio: 
urgencia e 

importancia

https://f.hubspotusercontent00.net/hub/174456/file-1210216313.pdf
https://www.briantracy.com/blog/time-management/the-abcde-list-technique-for-setting-priorities/
https://www.sodexo.es/blog/gestion-tiempo/
https://www.cronista.com/clase/trendy/Como-organizar-tu-dia-de-trabajo-en-6-pasos-vas-a-ser-mas-productivo-y-tener-mas-tiempo-libre-20190823-0002.html
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678
https://unsplash.com/@patrickperkins?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/collections/1446310/priorities?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
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Establecimiento de objetivos y prioridades (II): técnicas

(Tracy, 2017; Triguero Vargas, 2021; Wikipedia, 2021)

Análisis ABCD

Tareas urgentes e importantes 

Tareas importantes, pero no urgentes

Tareas poco importantes, pero urgentes

Tareas ni importantes ni urgentes

A
B
C

D

https://www.briantracy.com/blog/time-management/the-abcde-list-technique-for-setting-priorities/
https://prezi.com/p/sr-nuywmi8sv/gestion-del-tiempo/
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678
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Establecimiento de objetivos y prioridades (II): técnicas

(Wikipedia, 2021)

Análisis de Pareto: regla 80-20

Productividad: El 20% de las tareas producen el 80% de los resultados

Mayor prioridad a tareas al primer grupo

El restante 20% de tareas consumirá el 80% del tiempo

El 80% de tareas se completan en el 20% del tiempo

https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678
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Establecimiento de objetivos y prioridades (II): técnicas

(Trenza, 2018; Triguero Vargas, 2021; Wikipedia, 2021)

Método Eisenhower

https://anatrenza.com/gestion-del-tiempo/
https://prezi.com/p/sr-nuywmi8sv/gestion-del-tiempo/
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678
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Establecimiento de objetivos y prioridades (II): técnicas

(Sodexo, 2018; Wikipedia, 2021)

Método POSEC

Prioriza: tu tiempo y define tu vida por objetivos

Organiza: las cosas que tienes que cumplir regularmente para tener éxito (familia y 
economía personal)

Agiliza: (Streamlining) lo que no te gusta hacer, pero tiene que hacerse (trabajo y 
faenas domésticas)

Economiza: las cosas que tendrías que hacer o que incluso te puede gustar hacer, 
pero que no son urgentes (pasatiempos y socialización)

Contribuye: prestando atención a las pocas cosas restantes que suponen una 
diferencia (obligaciones sociales)

https://www.sodexo.es/blog/gestion-tiempo/
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678
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Factores negativos que consumen tiempo (I)

(Wikipedia, 2021)

Malos hábitos Falta de definiciones 
de las tareas

Carencia de claridad 
en las definiciones

Sobreprotección del 
trabajo

Sentimiento 
de culpa por no 

alcanzar los objetivos y 
la subsiguiente 

evitación de las tareas 
actuales

Definir tareas con 
expectativas más altas 

que su valor real

Centrarse en asuntos 
de apariencia positiva 

sin evaluar su 
importancia para las 

necesidades 
personales

Tareas que requieren 
apoyo y tiempo

Intereses y conflictos 
específicos

https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678
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Factores negativos que consumen tiempo (II): otros factores

(WorkMeter, 2018)

Negativa: 
no se alcanzan los 
objetivos, sin sensación 
de pérdida de tiempo

Positiva: 
aprovechamiento al 
máximo del tiempo para 
acabar las tareas y 
descansar

Autogestión 
del tiempo

Ladrones de tiempo

Tender a una Autogestión Positiva del tiempo

LADRONES DE TIEMPO:
• Reducción de 50-70% de horas reales de 

trabajo.
• Afectación a la capacidad de concentración y 

niveles de atención.
• Producción de retrasos de 6-9 minutos.
• Interposición en los objetivos: retraso de su 

consecución.

https://www.workmeter.com/blog/ladrones-de-tiempo-que-son-y-que-efectos-tienen/
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Factores negativos que consumen tiempo (II): otros factores

(WorkMeter, 17-03-2022)

Externos

Teléfono fijo o móvil

Servicios de mensajería instantánea

Correo electrónico

Reuniones improductivas/aporte escaso

Interrupciones

Tipos de ladrones de tiempo

https://es.workmeter.com/ladrones-de-tiempo-guia-gratuita
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Factores negativos que consumen tiempo (II): otros factores

(WorkMeter, 2018)

Tipos de ladrones de tiempo

Internos

Hábitos multitarea

Precaria planificación

Carencia de objetivos

Falta de motivación

Procrastinación

Dificultad para dar una réplica negativa

https://www.workmeter.com/blog/ladrones-de-tiempo-que-son-y-que-efectos-tienen/
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(Wikipedia, 2021)

Dedicarse a objetivos y tareas no prioritarias

Eliminar lo 
no prioritario 
para evitar el 

estrés y la 
preocupación

Dividir las tareas

Capturar en la memoria los momentos

Revisar el método de gestión de las tareas

Aplazar tareas sin importancia

Equilibrar los tiempos dedicados al descanso, sueño y ocio

Aprovechar los posibles períodos improductivos (escuchar 
grabaciones de las clases mientras se espera en una cola)

Factores negativos que consumen tiempo (II): otros factores

https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678
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(Fundación Atenea, 2019)

Personal

Laboral

Ocio y tiempo libre (I): equilibrio

• 33,3% : trabajar
• 20-21% : tareas del hogar 
• 33,3% : dormir
• 1-3% : desplazamientos
• 10-11% : libre

% Tiempo de dedicación diaria por 
persona (aproximadamente)

El empleo que se haga de este tiempo influirá en 
notablemente nuestro desarrollo personal y sociolaboral.

https://www.ayto-velilla.es/wp-content/uploads/GuiaGestionTiempo-1.pdf
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(Fundación Atenea, 2019)

Ocio y tiempo libre (II)

Elementos necesarios

Objetivos

Análisis de las tareas 
concretas (evaluación inicial)

Planificación

Evaluación y análisis del resultado

Herramientas y estrategias

Agenda

Estructuración de tareas

Evitar los Ladrones de Tiempo

Descanso

https://www.ayto-velilla.es/wp-content/uploads/GuiaGestionTiempo-1.pdf
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(Fundación Atenea, 2019)

Consejos (I)

Priorizar y clasificar

Organizar la jornada

Fijar plazos

Concentración

Controlar las interrupciones 
(asertividad y firmeza)

Primero hacer lo leve

Primero lo más desagradable

Dejar tiempo para imprevistos/retrasos

Escucharnos a nosotros mismos

Saber decir “NO” (asertividad)

Tomar respiros

Ordenar nuestro entorno

https://www.ayto-velilla.es/wp-content/uploads/GuiaGestionTiempo-1.pdf
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(WorkMeter, 17-03-2022; WorkMeter, 2018)

Consejos (II): mitigar o evitar los ladrones de tiempo

Reuniones eficaces

Antes

Definición

Durante

Puntualidad Establecimiento 
de roles

Preparación de 
los temas

Respeto por 
los temas

Después

Registro

https://es.workmeter.com/ladrones-de-tiempo-guia-gratuita
https://www.workmeter.com/blog/ladrones-de-tiempo-que-son-y-que-efectos-tienen/
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(WorkMeter, 17-03-2022; WorkMeter, 2018)

Consejos (II): mitigar o evitar los ladrones de tiempo

Controlar el uso 
del teléfono

Promover la 
concisión y 

precisión en 
su uso

Tener el teléfono 
apagado (o 

silencio/vibración
/desactivar 

notificaciones)

Designar un 
momento 

para llamadas

Poner al 
teléfono a 
tu servicio

No es 
necesario 

responder a 
cada llamada 

o mensaje

https://es.workmeter.com/ladrones-de-tiempo-guia-gratuita
https://www.workmeter.com/blog/ladrones-de-tiempo-que-son-y-que-efectos-tienen/
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(WorkMeter, 17-03-2022; WorkMeter, 2018)

Consejos (II): mitigar o evitar los ladrones de tiempo

Internet y las redes 
sociales

Acotar 
el acceso a 

internet

Ejemplo: 
Limitar las 
RRSS a 10 
min./día

Desactivar 
notificaciones 
y/o silenciar 

las de la 
mensajería 
instantánea

Extremar 
precauciones

Redes 
Sociales

Analizar si 
necesitamos 

una nueva red 
social

Reducir el 
número de 

RRSS

Desactivar las 
notificaciones,

avisos, 
comentarios

https://es.workmeter.com/ladrones-de-tiempo-guia-gratuita
https://www.workmeter.com/blog/ladrones-de-tiempo-que-son-y-que-efectos-tienen/
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(WorkMeter, 17-03-2022; WorkMeter, 2018)

Consejos (II): mitigar o evitar los ladrones de tiempo

Procrastinación

Planificar
Proveerse 

de todos los 
recursos

Hacer listas 
de tareas Priorizar

Confiar en
nuestras propias

capacidades

https://es.workmeter.com/ladrones-de-tiempo-guia-gratuita
https://www.workmeter.com/blog/ladrones-de-tiempo-que-son-y-que-efectos-tienen/
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(Fundación Atenea, 2019; Wikipedia, 2021)

Herramientas, aplicaciones y software

Imagen de: JESHOOTS.COM en Unsplash

Agenda y calendario

Imagen de: Towfiqu barbhuiya en Unsplash

https://www.ayto-velilla.es/wp-content/uploads/GuiaGestionTiempo-1.pdf
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678
https://unsplash.com/@jeshoots?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/agenda?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/@towfiqu999999?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/calendar?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
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(Fundación Atenea, 2019; Unibetas, 2021; Wikipedia, 2022)

Herramientas, aplicaciones y software

Para organización

Calendario integrado en 
Microsoft Outlook

Microsoft OneNote

La agenda y en calendario en papel, se sustituyen perfectamente 
por aplicaciones como éstas que se pueden sincronizar entre 
dispositivos distintos: PC, móvil o tableta.

https://www.ayto-velilla.es/wp-content/uploads/GuiaGestionTiempo-1.pdf
https://unibetas.com/tecnica-pomodoro/
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=T%C3%A9cnica_Pomodoro&oldid=141302263
https://www.evernote.com/client/web?login=true#?b=3bef94f5-448a-449e-82b6-3fdfaba14a0c&n=2f2bde57-d187-4ed0-b3f0-86d68dc1a77a&


NO, PERO HAS DE USARLO PARA LO QUE REALMENTE SIRVE

¿¿El correo electrónico ha muerto??
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Herramientas, aplicaciones y software

Para la comunicación  (I)

(Fundación Atenea, 2019; Unibetas, 2021; Wikipedia, 2022)

Correo electrónico: su descontrol es un ladrón de tiempo, pero
también podemos recibir archivos adjuntos, alertas de correo, crear
reglas y filtros y otras gestiones que nos permitan ahorrar tiempo.

https://www.ayto-velilla.es/wp-content/uploads/GuiaGestionTiempo-1.pdf
https://unibetas.com/tecnica-pomodoro/
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=T%C3%A9cnica_Pomodoro&oldid=141302263
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Herramientas, aplicaciones y software

Para la comunicación (II)

(Fundación Atenea, 2019; Unibetas, 2021; Wikipedia, 2022)

Mensajería instantánea: permiten mandar mensajes escritos y 
de voz de manera instantánea, así como realizar llamadas y 
videollamadas entre usuarios, siempre que tengamos conexión a 
Internet.

https://www.ayto-velilla.es/wp-content/uploads/GuiaGestionTiempo-1.pdf
https://unibetas.com/tecnica-pomodoro/
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=T%C3%A9cnica_Pomodoro&oldid=141302263
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Herramientas, aplicaciones y software

Para la comunicación (III)

(Fundación Atenea, 2019; Unibetas, 2021; Wikipedia, 2022)

Mensajería instantánea: permiten mandar mensajes escritos y 
de voz de manera instantánea, así como realizar llamadas y 
videollamadas entre usuarios, siempre que tengamos conexión a 
Internet.

https://www.ayto-velilla.es/wp-content/uploads/GuiaGestionTiempo-1.pdf
https://unibetas.com/tecnica-pomodoro/
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=T%C3%A9cnica_Pomodoro&oldid=141302263
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Herramientas, aplicaciones y software

Para la comunicación (III)

(Fundación Atenea, 2019; Unibetas, 2021; Wikipedia, 2022)

Reuniones online: permiten llevar a cabo videoreuniones o 
impartir videoseminarios o videoconferencias por Internet.

https://www.ayto-velilla.es/wp-content/uploads/GuiaGestionTiempo-1.pdf
https://unibetas.com/tecnica-pomodoro/
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=T%C3%A9cnica_Pomodoro&oldid=141302263
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Herramientas, aplicaciones y software

Temporizadores

(Fundación Atenea, 2019; Unibetas, 2021; Wikipedia, 2022)

Nos ayudan a gestionar el tiempo de trabajo o estudio. Especialmente 
útiles para el Método Pomodoro (hablaremos más adelante)

Forest
(iOS y Android ) Tomatoes Brain Focus

(Android)
Focus Timer Reborn

(Android)

Pomodoro Online de OnliTools KanbanFlow (con temporizador Pomodoro)

Pomodoro Tracker
(Online, iOS y Windows)

https://www.ayto-velilla.es/wp-content/uploads/GuiaGestionTiempo-1.pdf
https://unibetas.com/tecnica-pomodoro/
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=T%C3%A9cnica_Pomodoro&oldid=141302263
https://apps.apple.com/us/app/forest-stay-focused/id866450515
https://play.google.com/store/apps/details?id=cc.forestapp&hl=es
http://www.tomato.es/
http://play.google.com/store/apps/details?id=com.AT.PomodoroTimer&hl=es
http://play.google.com/store/apps/details?id=net.hubalek.android.apps.focustimer&hl=es_VE&gl=US
https://www.onlitools.com/es/tools/pomodoro-online
https://kanbanflow.com/
https://pomodoro-tracker.com/
https://pomodoro-tracker.com/
https://itunes.apple.com/us/app/pomodoro-tracker/id1396146802
https://apps.microsoft.com/store/detail/pomodorotracker/9MV4WN3QWRQS?hl=en-us&gl=us
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Propuestas de métodos de planificación y gestión del tiempo

Método de planificación y gestión
del tiempo para alumnos universitarios

Método Pomodoro para el estudio
de asignaturas

Guía de Planificación y gestión del tiempo:
https://guiasbib.upo.es/planificacion-y-gestion-del-tiempo/

https://guiasbib.upo.es/planificacion-y-gestion-del-tiempo/metodo-para-alumnos-universitarios
https://guiasbib.upo.es/planificacion-y-gestion-del-tiempo/metodo-pomodoro
https://guiasbib.upo.es/planificacion-y-gestion-del-tiempo/
https://guiasbib.upo.es/planificacion-y-gestion-del-tiempo/
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Propuestas de métodos de planificación y gestión del tiempo

Guía de Planificación y gestión del tiempo

Método Pomodoro

https://guiasbib.upo.es/planificacion-y-gestion-del-tiempo/
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(Fundación Atenea, 2019)

Propuestas de métodos de planificación y gestión del tiempo

Minimizar las distracciones y administrar el tiempo de forma más eficiente

Reducir el cansancio físico y mental

Conservar la motivación

Método Pomodoro: beneficios

https://www.ayto-velilla.es/wp-content/uploads/GuiaGestionTiempo-1.pdf
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(Fundación Atenea, 2019)

Propuestas de métodos de planificación y gestión del tiempo
Método Pomodoro: ventajas y desventajas

Ventajas

Concentración total en una tarea a la vez

Su uso frecuente, mejora mucho la productividad

Mide el tiempo dedica a cada asignatura o tarea

Excelente para organizarse y definir prioridades

Ideal para los que les cuesta empezar a estudiar

Evita el cansancio y mantiene la motivación

Desventajas

Es un poco inflexible: poco margen de 
adaptación a casos particulares

Requiere de un nivel de concentración muy 
elevado: muy absorbente

Proceso totalmente individual: no válido para 
trabajo en grupo

Contraproducente en trabajos creativos: los 
descansos interrumpen la creatividad

https://www.ayto-velilla.es/wp-content/uploads/GuiaGestionTiempo-1.pdf
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Créditos

• Los logotipos son propiedad de sus correspondientes marcas
• Los iconos utilizados pertenecen a la galería de Microsoft
• Las imágenes de stock han sido seleccionadas y descargadas de freepik.es

Este contenido se comparte bajo una licencia Creative Commons
Reconocimiento-Compartir Igual

CC BY-SA
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Gracias
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