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ORIENTACIONES  PARA  CONTINUAR  FORTALECIENDO TU PROYECTO DE VIDA. 
Habilidad General: TOMA DE DECISIONES 
Habilidad Específica: PENSAMIENTO CREATIVO 
 

GRADOS: 8°.  
                                                   

            MAPAS MENTALES  
                    (Organizar mis ideas usando mapas mentales.) 

. 

¿Qué es un mapa mental? 

 
Orden, comprensión, memoria, creatividad, apertura hacia nuevas ideas, 

aceptación del cambio como una actitud vital, y capacidad de síntesis, 

análisis, abstracción, planeación y clasificación, son algunas de las habilidades 

que la elaboración de mapas mentales desarrolla en una persona. 

Los mapas mentales son 

una herramienta de 

aprendizaje que ayuda a 

clarificar y manejar mucha 

información, 

relacionándola, 

procesándola y asociándola 

entre sí. 

 

 

Estos mapas se plasman en un papel; 

también existen aplicaciones o 

programas que permiten hacerlos en la 

computadora. Se recomienda  el uso de 

palabras, dibujos, colores y recortes. Un 

mapa mental se caracteriza por sus 

imágenes pues el cerebro las procesa 

más fácilmente que las palabras. 

 

 

 

Quédate en casa 
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El mapa parte de una idea central de la 

cual se desprenden, como ramas de un 

árbol, las ideas secundarias, y de ellas 

se empiezan a establecer categorías de 

diferenciación. 

Cuando el mapa está elaborado, el 

cerebro es capaz de lograr una 

comprensión. 

 

 
Usa las siguientes instrucciones para hacer tu propio mapa mental: 
 

1. Un mapa mental se inicia en el centro de una página, con una palabra y 

una imagen o símbolo coloreado que exprese el tema principal sobre el 

cual se hará el mapa. 

2. Las ideas secundarias (que parten de o explican el tema principal) se 

añaden a la imagen central empleando letras mayúsculas, como ramas 

que se desprenden del tema principal. 

3. Se realizan imágenes o símbolos que representen estas ideas 

secundarias, y se añaden palabras para puntualizar los aspectos 

importantes. 

4. Se utilizan líneas para hacer conexiones y asociaciones. 
 

Ejemplo: 
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HÁBITO: 3 PONER PRIMERO LO PRIMERO 

PREGUNTA ¿Por dónde voy a empezar? 

OBJETIVO DE APRENDIZAJE Identificar las actividades diarias que absorben la mayor parte 
del tiempo de los estudiantes para que puedan enfocarse y 
darle prioridad a las que son más importantes en su vida 
personal y académica. 

TIPO DE ACTIVIDAD Individual  

FUENTE Los 7 hábitos de los adolescentes altamente efectivos. 
Sean Covey.1998 

TIEMPO DE LA ACTIVIDAD 1 hora  y 30 minutos 

CONCEPTOS, DEFINICIONES  
Hábito 3, poner primero lo primero: Ayuda a identificar y 
eliminar las actividades sin importancia que te roban 
tiempo. Esto te permite  enfocarte en las que son más 
importantes para tu vida personal y profesional. 

Se trata de aprender a establecer prioridades y administrar 
nuestro tiempo para que las cosas más importantes sean las 
primeras, y no las últimas. 

 

 
 

 

 

 

 

Quédate en casa 
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LOS CUADRANTES DEL TIEMPO 

 
El modelo de los cuadrantes del tiempo puede ayudarnos a acomodar más cosas en 
nuestra vida diaria (especialmente las más importantes), Está compuesto de dos 
ingredientes primarios: "importantes" y "urgente". 
Importante: las cosas más importantes, y que deben ir primero, actividades que 
contribuyen a tu misión y a tus metas. 
Urgentes: cosas apremiantes, que no pueden esperar, actividades que exigen 
atención inmediata. Las cosas urgentes no son realmente malas, el problema es que 
cuando estamos tan centrados en las cosas urgentes nos olvidamos de lo importante 
que no es urgente. Todas estas cosas importantes son dejadas para después por las 
cosas urgentes. 
En general pasamos nuestro tiempo en cuatro cuadrantes distintos del tiempo, como 
se muestra a continuación. Cada cuadrante contiene distintos tipos de actividades y 
están representadas por un tipo de persona. 

 

CUADRANTE 1 (C1): EL MOROSO 
El lema del moroso es "Dejaré de ser moroso alguna vez". No esperes que haga una 
tarea o estudie para un examen sino hasta una noche antes. Es adicto a la urgencia. Le 
gusta dejar las cosas para después  hasta que se convierte en una crisis. Pero le gusta 
así porque, dejar todo para último momento le da un sentido de urgencia. De hecho, 
siente que su mente no funciona hasta que hay una emergencia. Le encanta la presión. 
Planificar anticipadamente es algo que no tiene sentido para la persona morosa 
porque podría acabar con la emoción de hacer todo a último momento. Los resultados 
de estar demasiado tiempo en el C1 son: 

 Tensión y angustia. 
 Agotamiento. 
 Desempeño mediocre. 

 

CUADRANTE 2 (C2): EL QUE MARCAPRIORIDADES 
El C2 está hecho de las cosas importantes, pero no urgentes, como descansar, formar 
amistades, hacer ejercicio, planificar anticipadamente y hacer la tarea...  
 

 

INTRODUCCIÓN

. 
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¡a tiempo! Es el cuadrante de la excelencia, y el lugar en donde queremos estar. Las 
actividades del  
 
C2 son importantes, pero no urgentes, por eso se nos hace tan difícil llevarlas a cabo. 
Aunque no necesariamente tiene que ser perfecto, es una persona que tiene todo bajo 
control. Revisa todas las cosas que tiene que hacer y luego hace prioridades, 
asegurándose de que lo más importante se haga primero, y lo último sea lo último. 
Dado que tiene el hábito simple pero poderoso de planificar anticipadamente, por lo 
general destaca en todo. 
Aparta tiempo para ejercitarse y renovarse, aun si esto significa dejar para después 
otras cosas. Aprendió a decir "no" con una sonrisa, y se resiste a la presión de sus 
compañeros, por eso, ellos lo suelen respetar. Los resultados de estar en el C2 son: 

 Control de tu vida. 
 Equilibrio. 
 Alto desempeño. 

 

CUADRANTE 3 (C3): EL SUMISO 
Representa cosas que son urgentes, aunque no son importantes. Se caracteriza por 
tratar de complacer a los demás y tratar de complacer todos sus deseos. El C3 está 
lleno de actividades importantes para los demás, pero no son importantes para él, 
cosas a las que le gustaría negarse, pero no puede porque teme ofender a alguien. 
La persona sumisa, que está dentro de este cuadrante, le cuesta mucho trabajo decir 
no a cualquier persona o cosa. Pone tanto empeño en agradar a los demás que 
generalmente termina sin agradar a nadie, incluyéndose a sí mismo. Con frecuencia se 
pliega a la presión de sus compañeros porque le gusta ser popular y no quiere 
quedarse solo. Todos tenemos un poco del C3 en nuestro interior, pero no logramos 
mucho diciéndole sí a todos y nunca nos concentramos en lo importante. Los 
resultados de pasar mucho tiempo en el C3son: 

 Reputación de querer complacer a todos. 
 Falta de disciplina. 
 Insatisfacción. 

 

CUADRANTE 4 (C4): EL FLOJO 
Es el cuadrante del desperdicio y el exceso. Estas actividades no son importantes ni 
urgentes. A las personas que viven en el C4 les gusta todo en exceso: demasiada 
televisión, dormir demasiado, juegos de video, o demasiado internet. Es un flojo 
profesional. Suele dormir hasta el mediodía, y la escuela es lo último que le importa. 

Realizar algunas de estas actividades no siempre resulta nocivo o perjudicial, pero  
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cuando se realizan en exceso, y se deja de lado todas las actividades escolares, del hogar 
y otros aspectos que son importantes son realmente malas. Los resultados de vivir en el 
C4 son: 

 Falta de responsabilidad. 
 Culpabilidad. 
 Fragilidad. 
 Bajo desempeño 

 

Cabe decir que pasamos algo de tiempo en cada cuadrante, la clave es pasar tanto 
tiempo como sea posible en C2. Y el único modo de pasar más tiempo en C2 es reducir 
la cantidad de tiempo que pasamos en los demás cuadrantes. 

ACTIVIDAD 
1. Antes de explicar los 4 cuadrantes del tiempo, realiza una actividad de 

indagación y socialización en  la familia con las siguientes preguntas 
orientadoras 
a. ¿Cuántas horas del día pasas conectado(a) a las redes sociales? ¿Qué 

tipo de actividades realizas? 
b. ¿Cómo planificas tus actividades diarias? 
c. ¿Has dejado ciertas actividades (tareas, trabajos, proyectos) para el último 

momento? ¿Por qué? 
d. ¿Qué tipo de actividades sientes que te hacen perder tiempo? 

 
2. Explica  los 4 Cuadrantes del Tiempo. 
3. Llena  la prueba de la matriz del tiempo. 

Socializa la actividad con base en la siguiente pregunta: "¿En qué cuadrante estoy pasando 
la mayor parte del tiempo?" 

 

Auto-perfil de la Matriz del Tiempo 
 

Apunte su acuerdo o descuerdo a los siguientes enunciados: 
 
Fuertemente en descuerdo 1                fuertemente de acuerdo 6 
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AUTO-PERFIL DE LA MATRIZ DEL TIEMPO 

 
          ENUNCIADOS 
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1. Paso gran parte de mi tiempo en actividades importantes 
que demandan mi atención inmediata, como crisis, 
problemas apremiantes –proyectos urgentes con fechas 
de vencimiento. 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

2. Siento que estoy constantemente ocupándome de 

               temas que son importantes para otros, pero no para mí. 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

3. Regularmente invierto tiempo en la construcción de 

               relaciones y en a auto-renovación. 
1 2 3 4 5 6 

4. Siento que siempre estoy ocupándome de “apagar fuegos” y trabajo 

en modo de crisis. 
1 2 3 4 5 6 

5. A menudo me doy cuenta que he perdido varias horas frente 

de la televisión o navegando en Internet. 
1 2 3 4 5 6 

6. Paso la mayoría de mi tiempo en actividades que demandan 
mi atención inmediata pero que tienen poca relevancia 
con mis prioridades principales (por ejemplo, 
interrupciones innecesarias, reuniones poco importantes, 
llamadas y correos no críticos). 

 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

7. Siento que estoy en control de las cosas porque planifico y 

me preparo cuidadosamente. 
1 2 3 4 5 6 

8. Paso la mayoría de mi tiempo en trabajo poco 

productivo, correo basura, demasiada televisión, minucias 

de Internet, juegos, etc. 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 
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Clave para el Puntaje de Auto-perfil de las Matriz del 
Tiempo Instrucciones 

5. Encierre en un círculo su respuesta en cada uno de los ocho enunciados 
en la página anterior. 

6. Para cada enunciado, anote su puntaje en la línea correspondiente. 
7. Para cada cuadrante, totalice en puntaje en el espacio provisto. 

Rellene el área de cada cuadrante hasta que llegue al número toral correspondiente 
 
Nota: guíate por el ejemplo 

Enunciado 2=   

Enunciado6=   

Total =    

 12  11 10 9  8   7  6   5  4   3   2 1  

1 

 

1111111111111111111 

1 2  3   4   5   6   7   8  9   10 1112 

 

Enunciado 1 = 

Enunciado 4  = 

Total =  

 

Enunciado 3 = 

Enunciado 7 = 

Total =  

 

Enunciado 5 = 

Enunciado 8  = 

Total = 
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Ejemplo:  

Enunciado 1 = _2_  

Enunciado 2 = _4_  

Total = _6_ 

 

 
 
 
 

EVALUACIÓN 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Mi puntuación 
para el Hábito 

2 

Soy fuerte en momentos difíciles y 
digo no a lo no importante. 

           

Planifico detenidamente para 
poder evitar caer en crisis 

          36 -40 
Sumamente 

efectivo 
 

28 –35 
Efectivo 

 

16 –27 
Algo Efectivo 

 
4- 15 

No Efectivo 

Me enfoco en mis dos o tres 

tareas más importantes cada 

semana. 

          

Doy prioridades por medio de la 

programación de tiempo para las 

cosas que son más importantes. 

          

Nunca A  veces Siempre 
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¿Qué puedo hacer para vivir el hábito 3 al nivel más alto? 
 
 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 

 

EL VALOR DE TU TIEMPO 
 

 
 

Lee más sobre el tema… 

Los 4 cuadrantes de Stephen Covey para gestionar el tiempo 
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