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Cómo crear tu propio
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El caos 
organizado

te espera
Si estás leyendo esto, es probable que tengas una 
mezcla de emoción y nerviosismo burbujeando en 
tu interior. La universidad es una etapa alucinante: 
nuevas amistades, conocimientos fascinantes, y la 
promesa de un futuro profesional brillante. Pero 
seamos honestos, también puede sentirse como un 
torbellino. De repente, tienes clases, lecturas, 
trabajos en grupo, proyectos, ¡y no olvidemos la 
vida social, los hobbies y quizás un trabajo! Y si a 
eso le sumamos la inminente llegada de tus 
prácticas profesionales, la presión por causar una 
excelente primera impresión y demostrar tu valía 
se multiplica.

Muchos estudiantes se sienten abrumados al 
principio. Un estudio de la American Psychological 
Association (2020)* reveló que el estrés es una 
preocupación principal entre los jóvenes, y la 
gestión del tiempo es una de las principales causas. 
¿Te suena familiar? Imagina esto: tienes una 
entrega importante, pero también una cita médica, 
un ensayo que te está consumiendo, y tu grupo de 
prácticas espera tus ideas para la presentación del 
viernes. La sensación de no llegar a todo, o de llegar 
a medias, puede ser frustrante y, a la larga, 
perjudicial para tu rendimiento y tu bienestar.

Y lo mejor de todo es que este problema tiene solución. En este eBook, no 
solo vamos a entender por qué la organización es clave, sino que te daré 
las herramientas y estrategias para que construyas tu propio planificador 
de estudio. No es un planificador cualquiera, es tu planificador, adaptado 
a tu ritmo, a tus clases y a tus metas. Prepárate para transformar el caos 
en una sinfonía de productividad y éxito.


Pero no te preocupes, no estás solo.



¿por qué necesitas 
un planificador?

Despegando hacia el éxito:

Seamos claros: la universidad no es el colegio. Aquí, la 
autonomía es la regla. Nadie te va a perseguir para que 
entregues tus trabajos o para que estudies para un 
examen. Esa libertad, aunque genial, también viene con 
una gran responsabilidad. De hecho, según un informe 
de World Economic Forum*, la autoeficacia es una de 
las habilidades más demandadas por los empleadores, 
incluso por encima de algunas habilidades técnicas 
específicas. ¿Coincidencia? ¡Claro que no!

La cruda realidad del 
estudiante universitario

Un planificador no es solo una lista de tareas pendientes. 
Es tu mapa del tesoro en la aventura universitaria. Te 
permite visualizar tus compromisos, anticipar picos de 
trabajo y, lo más importante, asignar tiempo a cada 
actividad, garantizando que nada se quede por fuera. 
Especialmente en la educación virtual, donde los límites 
entre el estudio y el hogar pueden difuminarse, tener una 
estructura clara es fundamental para mantener la 
disciplina y el enfoque. ¡Un planificador te da una 
ventaja competitiva desde el día uno!



Más allá de las notas:

el impacto en tu bienestar

Organizarse no es solo para sacar buenas notas 
(que, por cierto, ¡también ayuda mucho!). Es una 
inversión en tu salud mental y física. ¿Te imaginas 
reducir esa ansiedad preexamen porque sabes que 
has estudiado lo suficiente y a tiempo? ¿O tener 
momentos de ocio genuinos sin sentir culpa por lo 
que deberías estar haciendo?





Cuando planificas, reduces el estrés, mejoras tu 
calidad de sueño y tienes más energía para 
disfrutar de tu vida universitaria. Además, al tener 
control sobre tu tiempo, evitas el burnout, una 
condición cada vez más común entre estudiantes 
exigidos. 

Un planificador te ayuda a encontrar ese 
equilibrio tan ansiado, permitiéndote ser un 
estudiante exitoso y una persona feliz. ¡Es una 
situación donde todos ganan!




creando tu 
planificador

Tu caja de herramientas 
para la organización:

El gran inventario de tus compromisos

Conoce a tu archienemigo

(o mejor amigo): el tiempo

Aquí es donde la magia sucede. Olvídate de los planificadores genéricos que no se 
ajustan a ti. Vamos a construir uno que sea tuyo, tomando en cuenta esto:

Paso 1: 

Antes de planificar, tienes que entender cómo 
funciona tu tiempo y, más importante aún, cómo 
funcionas tú con el tiempo. ¿Eres más productivo 
por la mañana o por la tarde? ¿Necesitas pausas 
frecuentes o prefieres largas sesiones de estudio? 
Tómate un par de días para observar tus hábitos. 
Anota cuándo te sientes más enérgico, cuándo te 
distraes más fácilmente y cuánto tiempo real te 
toma hacer ciertas tareas. Esta autoevaluación es

el cimiento de un planificador efectivo.



Piensa en tu vida como un rompecabezas, por lo que 
antes de armarlo necesitas ver todas las piezas.

Haz una lista exhaustiva. No dejes nada por fuera. Verlo todo por escrito (o 
digital) te dará una visión clara de dónde se va tu tiempo.

A cadémicos: clases (presenciales/virtuales), horas de estudio para cada 
materia, proyectos, trabajos en grupo, exámenes, fechas de entrega.

Profesionales (prácticas, trabajo): horarios, reuniones, tareas específicas, 
tiempo de desplazamiento.

Personales: comidas, ejercicio, sueño (¡importantísimo!), hobbies, vida 
social, citas médicas, tareas del hogar.

Extras: voluntariado, actividades extracurriculares, tiempo para ir al 
gimnasio o relajarte.


El gran inventario de tus compromisos
Paso 1: 

Piensa en tu vida como un rompecabezas, por lo que 
antes de armarlo necesitas ver todas las piezas.

Haz una lista exhaustiva. No dejes nada por fuera. Verlo todo por escrito (o 
digital) te dará una visión clara de dónde se va tu tiempo.

A cadémicos: clases (presenciales/virtuales), horas de estudio para cada 
materia, proyectos, trabajos en grupo, exámenes, fechas de entrega.

Profesionales (prácticas, trabajo): horarios, reuniones, tareas específicas, 
tiempo de desplazamiento.

Personales: comidas, ejercicio, sueño (¡importantísimo!), hobbies, vida 
social, citas médicas, tareas del hogar.

Extras: voluntariado, actividades extracurriculares, tiempo para ir al 
gimnasio o relajarte.




El arte de la priorización 
(¡adiós al pánico!)

Paso 2: 

No todas las tareas son iguales. Algunas son 
urgentes e importantes, otras importantes pero no 
urgentes, etc. Aquí te presentamos una 
herramienta clásica, la Matriz de Eisenhower 
adaptada a tu realidad:



Son los hazlo 
ahora (exámenes finales, 
entregas de proyectos)

Las tareas para delegar 
o minimizar (responder a 
mails no críticos, hacer 

recados, etc.)

Son actividades para 
planificar (estudio diario, 
preparación de prácticas)

Son actividades que 
puedes eliminar o hacer 
si sobra tiempo (revisar 

redes sin fin)

Priorizar te ayuda a enfocar tu energía en lo que realmente importa y a evitar el "síndrome 
de la ocupación", que no es más que estar ocupado, pero no ser productivo.



Elige tu formato: digital, análogo o híbrido
No hay una respuesta correcta aquí, solo la que mejor se adapte a 
ti o a la circunstancia, ya que hay veces en las que pueden servirte 
todas las opciones, pero solo probándolas sabrás realmente.

La clave es que sea un sistema que uses y que te resulte 
cómodo y accesible en todo momento. Ten presente que igual 
nada está escrito en piedra y puedes modificar el sistema cada 
vez que sea necesario o según las materias que veas.

Análogo (papel): agendas, cuadernos, planificadores 
físicos. Ideal si disfrutas escribir, tachar tareas y tener una 
visión tangible.



Digital: calendarios como Google Calendar, Outlook 
Calendar, aplicaciones como Notion, Trello, Todoist. Estas 
son opciones perfectas para  que puedas ver los 
recordatorios, sincronizar entre dispositivos y, lo mejor, es 
que son excelentes para editar.



Híbrido: también puedes combinar lo mejor de ambos. 
Quizás un calendario digital para citas y fechas límite, y un 
cuaderno para tus listas diarias de tareas. Solo tú eliges.

Paso 3: 



¡Manos a la obra! Diseñando 
tu semana ideal

Paso 4:

Una vez que tengas tu inventario, tus prioridades y 
tu formato, es hora de construir. Te recomiendo 
empezar por una vista semanal, ya que te da una 
perspectiva balanceada.


Aquí un esquema de cómo podrías ver tu semana:

Prácticas/Trabajo Prácticas/Trabajo Prácticas/Trabajo Prácticas/Trabajo Prácticas/Trabajo Deporte/Hobby Lectura/Relax

Prácticas/Trabajo Ocio/Social Tiempo Libre

Tiempo Libre

Tiempo Libre

Tiempo Libre

Tiempo Libre

Tiempo Libre

Tiempo Libre

Tiempo Libre

Tiempo Libre

Hora

8-9

10-11

12-1

2-3

4-5

6-7

8-9

10+

7-8

9-10

11-12

1-2

3-4

5-6

7-8

9-10

Lunes Martes Miércoles Viernes Sábado DomingoJueves

Calse X Calse X Calse X

Estudio (materia 
variable)

Estudio (materia 
variable)

Estudio (materia 
variable)

Estudio (materia 
variable)

Estudio (materia 
variable)

Estudio (materia 
variable)

Estudio (materia 
variable)

Estudio (materia 
variable)

Estudio (materia 
variable)

Almuerzo Almuerzo AlmuerzoAlmuerzo Almuerzo Almuerzo

Tareas Hogar Preparar Semana

Almuerzo

Clase Q Clase Q

Ejercicio/Ocio Ejercicio/Ocio Ejercicio/OcioEjercicio/Ocio Ejercicio/Ocio

Cena/Relax Cena/RelaxCena/Relax Cena/Relax Cena/Relax

Social/Relax

Cena/Social Cena/Social

Lectura Ligera/
Tiempo de Ocio

Lectura Ligera/
Tiempo de Ocio

Lectura Ligera/
Tiempo de Ocio

Lectura Ligera/
Tiempo de Ocio

Dormir Dormir Dormir Dormir

Desayuno/Ejercicio Desayuno/Ejercicio Desayuno/Ejercicio Desayuno/Ejercicio Desayuno/Ejercicio Dormir

Dormir

Desayunar

Dormir

Dormir

DesayunarClase Y Clase YClase Z Clase Z Trabajo Grupo

Clase W Clase WClase R Clase R Estudio Ind. C

Estudio Ind. C Estudio Ind. C

Tiempo Libre Tiempo Libre Reunión Proy.Reunión Proy.

Estudio (materia 
variable según 

necesidad)

Social/Hobby Social/Hobby Social/Hobby Social/Hobby

Preparar sig. Día Preparar sig. Día Preparar sig. Día Preparar sig. Día



•Bloques de estudio:
Como el ejemplo que viste, asigna franjas específicas 
para cada materia o tipo de tarea. Si una materia es más 
compleja, dale más tiempo. Si tienes clases virtuales, 
bloquea ese tiempo como si fueran presenciales. El 
estudio en bloque mejora la retención, así que manos a 
la obra.

•Bloques de descanso y ocio: 
¡No son negociables! El descanso es tan importante 
como el estudio. Programa tus comidas, tu tiempo de 
ejercicio, tus hobbies y tus momentos sociales. Un 
cerebro descansado es un cerebro productivo.

•Bloques flexibles:
El colchón para imprevistos: la vida universitaria es 
impredecible. Deja algunos espacios abiertos en tu 
semana. Servirán para adelantar trabajo, atender 
una reunión inesperada o simplemente para 
relajarte si todo va sobre ruedas.



La revisión constante: tu 
planificador no es un tatuaje

Recuerda: tu planificador no está grabado en piedra. 
La flexibilidad es clave. Al final de cada semana (o 
cada mañana), revisa tu plan. ¿Qué funcionó? ¿Qué 
no? ¿Necesitas ajustar los tiempos de estudio para 
una materia? ¿Hay un evento inesperado? Adáptalo.



Un planificador no es como atarte una soga al tobillo 
que te impide el movimiento; por el contrario, es una 
herramienta viva que evoluciona contigo. La revisión 
regular es lo que lo mantiene útil y relevante, pero, 
especialmente, lo mantiene vivo.

Paso 5: 



Estrategias 
avanzadas para
el estudiante moderno

Una vez que tengas tu planificador base, podemos incorporar algunas 
técnicas que te ayudarán a ser aún más eficiente.

¿Sientes que te cuesta mantener el enfoque por mucho 
tiempo? La técnica Pomodoro es tu aliada. Consiste en 
dividir tu tiempo de estudio en bloques de 25 minutos 
("pomodoros"), seguidos de 5 minutos de descanso. 
Después de cuatro pomodoros, tómate un descanso 
más largo (15-30 minutos). Esta técnica combate la 
fatiga mental y mejora la concentración. Es 
especialmente útil para las clases y el estudio virtual, 
donde las distracciones son constantes.

La técnica Pomodoro: pequeñas 
dosis de concentración

Mark Twain dijo: "Si te comes una rana viva a primera 
hora de la mañana, puedes pasar el resto del día 
sabiendo que es lo peor que te va a pasar". En la 
planificación, esto significa abordar tu tarea más difícil, 
importante o desagradable a primera hora del día, 
cuando tu energía y concentración están al máximo. 
Superar esa "rana" te dará un impulso de confianza y 
hará que el resto del día parezca más sencillo.

El método Eat The Frog:

lo más difícil, primero



Las distracciones digitales son el mayor enemigo de la 
productividad. Tenemos las notificaciones del móvil y 
las redes sociales que nos entretienen. Aquí en 
Colombia, por ejemplo, según cifras de Statista*, 
pasamos alrededor de 3 horas y 25 minutos por día en 
las redes sociales.  Por lo que para alejarte de la 
procrastinación puedes implementar las siguientes 
acciones: 


Modo no molestar en tu teléfono: actívalo durante 
tus bloques de estudio.



Extensiones de navegador: hay herramientas que 
bloquean sitios web distractores por un tiempo 
determinado.



Designa tiempo para las redes: en lugar de 
prohibírtelas, planifica momentos específicos para 
revisarlas.



Ambiente de estudio: si estudias virtualmente, crea 
un espacio dedicado libre de distracciones en casa.

Gestionando la procrastinación 
en la era digital



Olvídate de la idea de que para ser un buen estudiante 
tienes que renunciar a todo lo demás. ¡Eso no es 
sostenible ni saludable! El balance no significa 50/50 en 
cada momento, sino una distribución inteligente que te 
permita avanzar académicamente mientras nutres tu 
bienestar personal. Por eso debes:

El balance vida-estudio: un 
mito hecho realidad

Dormir lo suficiente: la privación del sueño afecta 
directamente la concentración y la memoria. Prioriza 
entre 7 y 9 horas de sueño.


Hacer ejercicio: libera estrés, mejora tu estado 
de ánimo y aumenta tu energía.



Conectar con otros: mantén tus amistades, 
participa en actividades sociales. El apoyo 
social es crucial para la salud mental.



Haz algo que ames: un hobby, un libro, ver una 
película. Desconectar es tan importante como 
conectar con el estudio.



Tu planificador, bien construido y flexible, es la 
herramienta perfecta para integrar todos estos 
aspectos y lograr un balance real.



¡El control está 
en tus manos!

¡Felicidades! Has llegado al final de este recorrido y, 
esperamos, que cierres con una visión mucho más clara 
sobre cómo tomar las riendas de tu tiempo. La 
universidad, con sus desafíos y recompensas, es una 
etapa transformadora que, de aprender a organizarte 
bien, vas a disfrutar en cada momento. Crear tu propio 
planificador no es solo una tarea más, es una inversión 
en tu futuro éxito académico y profesional.



Has aprendido que no se trata de tener más horas en el 
día, sino de gestionar las que tienes de forma inteligente. 
Has descubierto la importancia de la priorización, de 
elegir el formato que mejor se adapte a ti y de la 
flexibilidad para adaptar tu plan a medida que avanzas. Y, 
sobre todo, has internalizado que tu bienestar personal 
es un pilar fundamental para un rendimiento académico 
excepcional.

Así que, ¿estás listo para aplicar todo lo aprendido y empezar a construir ese futuro que imaginas? 
En UniPiloto creemos en potenciar tu talento y brindarte las herramientas para que alcances tus 

metas. Nuestro compromiso es acompañarte en este viaje, ofreciéndote no solo una educación

de calidad, sino también un entorno que fomenta tu desarrollo integral.

¡No dejes que la oportunidad de transformar

tu experiencia universitaria se escape!

¡Queremos conocerte!

https://api.whatsapp.com/send?phone=5717948532&text=Quiero+conocer+m%C3%A1s+de+la+Universidad+Piloto+de+Colombia
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www.apa.org/news/press/releases/stress/2020/report-october



World Economic Forum. URL: https://www.elempleo.com/co/
noticias/investigacion-laboral/las-practicas-laborales-utiles-
negocio-o-requisito-universitario-5403



Statista: https://www.portafolio.co/tendencias/cuanto-tiempo-
pasan-los-colombianos-usando-las-redes-sociales-ranking-lo-
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