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RESUMEN  

 

Esta investigación abordó el impacto que ha generado la inadecuada planificación 

y priorización de las tareas en los profesionales de la contaduría, a pesar de los 

avances tecnológicos que han cambiado notablemente la práctica en la ejecución 

de las actividades, la falta de tiempo ha sido un factor importante que impide a los 

contadores cumplir con sus responsabilidades personales, familiares y 

profesionales. 

El objetivo principal de la investigación fue analizar las herramientas existentes 

basadas en las técnicas de priorización para la planificación de tareas, las cuales 

permitirían a los profesionales de la contaduría planear de manera efectiva sus 

actividades logrando un mejor uso y optimización del tiempo. Se planteó una 

metodología con enfoque de tipo cualitativo, de alcance exploratorio y descriptivo. 

El desarrollo de la perspectiva teórica estará basado en la documentación 

académica. 

De acuerdo con la investigación realizada se puede concluir que la tecnología 

ofrecen mediante sus diferentes software ofrecen herramientas de planificación de 

fácil acceso, algunas gratuitas y otras con precios asequibles de acuerdo a la 

necesidad del usuario, asi mismo que los profesionales de la contaduría en su gran 

mayoría si manejan una planeación de actividades pero no priorizan estas tareas 

en grado de urgencia e importancia, lo cual afecta en el desarrollo eficaz de sus 

actividades y compromisos generando el bien llamado estrés laboral o efecto 

burnout. 
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SUMMARY 

 

This research addressed the impact that inadequate planning and prioritization of 

tasks has generated in accounting professionals, despite technological advances 

that have decidedly changed the practice in the execution of activities, lack of time 

has been a important factor that prevents accountants from fulfilling their personal, 

family and professional responsibilities. 

 

The main reason of the research was to analyze the existing tools based on 

prioritization techniques for task planning, which would allow accounting 

professionals to effectively plan their activities, achieving better use and 

optimization of time. methodology with a qualitative approach, with an exploratory 

and descriptive scope. The development of the theoretical perspective will be 

based on academic documentation. 

 

According to the research carried out, it can be concluded that the technology 

offered through its different software offers an easy access planning tools, some 

free and others with affordable prices according to the user's needs, as well as 

accounting professionals in their great majority if they handle a planning of 

activities but do not prioritize these tasks in degree of urgency and importance, 

which affects the effective development of their activities and commitments 

generating the so-called work stress or burnout effect. 
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1.  CAPITULO I.  PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

1.1 Introducción 

1. Los profesionales de la contaduría son reconocidos por su capacidad de 

trabajar bajo presión, especialmente en la presentación a tiempo de las 

declaraciones tributarias nacionales y territoriales, desde esta perspectiva 

Changmarín, (2020) define a los contadores como profesionales integrales que 

poseen capacidades y/o destrezas técnicas e intelectuales, con la facilidad de 

adaptarse a entornos cambiantes, son disciplinados, creativos, 

comprometidos, competitivos, confiables entre otros. 

2.  

3. Teniendo  en cuenta la responsabilidad que adquiere el contador al dar fe 

sobre la fiabilidad de la información que está presentando y que un mínimo 

error en ella, puede ocasionar sanciones legales o pérdidas de dinero para una 

persona o una empresa, se ha generado un hecho importante que divulga el 

contador público en el ejercicio de su función y es la “falta de tiempo”, lo que 

amerita extensas jornadas laborales, angustia en las personas que ejecutan 

esta profesión, ya que les ha limitado compartir con su familia, amigos y  

actualizarse en temas que tienen que ver con lo que hace para mantenerse en 

vigencia. 

4.  

5. Debido a esto nos surge la  necesidad de encontrar la manera de planificar las 

actividades y asignar el tiempo necesario para cada una de ellas, 

permitiéndonos realizar las funciones eficazmente, actualmente existen 

herramientas útiles a profesionales en la contaduría que pueden servir para la 

planificación de tareas, facilitando de esta manera la optimización del tiempo y 

cumplir con sus compromisos profesionales, evitando poner en riesgo su salud 

a causa de la presión a la que se expone en cumplimiento de su deber. 

6.  
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7. Mediante este estudio conoceremos las diferentes herramientas a las que un 

profesional de la contaduría puede acceder para la planificación de tareas y 

cuál de ellas sería la más acertada para facilidad en el desempeño de sus 

funciones como profesional de la contaduría. 

En resumen, este proyecto busca responder la siguiente pregunta: 

¿Qué elementos se deben tener en cuenta para elaborar una matriz de 

planificación de tareas que ayude a optimizar el tiempo a los contadores? 

 

1.2 Objetivo General 

Analizar las herramientas existentes basadas en las técnicas de priorización 

para la planificación de tareas, que permita a los profesionales de contaduría   

optimizar de manera efectiva el tiempo. 

 

1.3  Objetivos específicos 

 Examinar que métodos son utilizados para la elaboración de una matriz de 

planificación de tareas. 

 

 Identificar herramientas para la planificación de tareas y optimización del 

tiempo en el trabajo desempeñado por profesionales de la contaduría. 

 

 Seleccionar la herramienta más indicada para la optimización del tiempo en 

el desempeño de las funciones del contador público. 
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1.4  Justificación 

El contador público al ser un profesional integro, se enfrenta a varios retos, tales 

como ser más competitivo, actualizarse constantemente y ser innovador, así 

mismo debe tener la capacidad de planear, identificar y resolver problemas, la 

gestión del tiempo ha tenido relevancia desde los años 50 de acuerdo a lo 

manifestado por McCay (1959) como se citó en Bullon Solis (2022), quien propuso 

utilizar registros para medir el tiempo para que cada empleado pudiese realizar 

sus actividades dentro del tiempo estimado y posterior a ello creo un método 

basado en planificación, priorización y la gestión de imprevistos con la finalidad de 

mejorar la eficacia en las actividades. 

La gestión adecuada del tiempo es uno de los problemas constantes del contador 

público, siendo este un factor importante para el desarrollo de sus actividades, el 

no realizar una planificación que le permita optimizar el tiempo le ha generado 

estrés laboral y en algunas ocasiones mora en la entrega a de informes, debido a 

ello surge la necesidad de  optimizar los procesos y aprovechar la implementación 

de nuevas tecnologías, por lo que es importante que el profesional de contabilidad 

acceda a las herramientas que se ofrece para la planificación de tareas y 

optimización del tiempo. 

Mediante esta  investigación se espera identificar las herramientas de planificación 

más favorables para el desempeño de funciones del contador público, 

permitiéndole planificar sus actividades o tareas y hacer un seguimiento de las 

mismas,  en búsqueda de cumplir con todos sus compromisos laborales, presentar 

informes en las fechas requeridas, disminuir el riesgo que se pueda presentar ante 

los altos volúmenes de trabajo y la diversidad de funciones, evitar problemas de 

estrés laboral, tener el tiempo necesario para dedicar a su familia y a actualizarse 

en todos los procesos que van evolucionando y la normatividad vigente. 

 



 

 

 

 

15 
 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO II 
MARCO TEÓRICO Y REVISIÓN DE LA LITERATURA 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

16 
 

2. CAPITULO II. MARCO TEÓRICO Y REVISIÓN DE LA LITERATURA 

 

2.1 Marco Teórico 

2.1.1 La gestión del tiempo 

2.1.1.1 Definición 

La importancia de gestionar el tiempo de manera efectiva. En la vida personal y 

profesional el manejo adecuado del tiempo y la planificación del mismo, permite a 

las personas determinar el tiempo necesario que pueden asignar a una actividad 

de acuerdo a la necesidad y complejidad que esta requiere, de acuerdo a lo que 

define como gestión del tiempo Allen (2016) “es aquella habilidad que es 

necesaria poner en práctica para organizar de manera eficaz la ejecución de 

actividades en busca de alcanzar las metas propuestas”.  

 

La  planificación es de gran importancia en la gestión del tiempo, de acuerdo a 

(Garzón Umerenkova & Gil Flores, (2017), como se citó en Claessens et al. (2007) 

manifestaron que  el proceder en la  planificación y seguimiento están enfocados  

a lograr un efectivo uso  del tiempo durante la ejecución  de las actividades para 

alcanzar un objetivo, al organizar y planificar las actividades permitirá a los 

profesionales de la contabilidad cumplir eficientemente con sus labores e informes,  

pero además influirá en la mejora de su calidad de vida, evitando que al incumplir 

con sus actividades se genere  estrés laboral y  burnout. 

 

2.1.1.2 Productividad laboral y su relación con la gestión del tiempo 

Un adecuado manejo del tiempo influye en la productividad laboral siempre que 

exista una organización o planificación de actividades, esto desencadenará una 

mayor concentración y enfoque por parte del profesional, aumentando la 

efectividad en sus acciones.   Se define “El time management (gestión del tiempo) 

como el proceso de planificar y ejercer control consciente sobre la cantidad de 
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horas dedicadas a actividades específicas, con miras a incrementar la eficacia, 

eficiencia y productividad. Hardaker y Ward (1987) como se citó en Pfeiffer (2017). 

2.1.1.3 Efectividad en el manejo del tiempo 

Cuando se habla gestionar el tiempo de manera adecuada en el ámbito personal y 

profesional, estamos en la búsqueda de una mayor eficiencia y productividad, para 

ello se debe realizar una planificación de las diferentes actividades y tareas,  esto 

es posible mediante la priorización  de las mismas basados en la clasificación por 

su grado de urgencia o  importancia, así mismo establecer objetivos a corto 

mediano y largo plazo permitirá gestionar de manera efectiva el tiempo para 

cumplir con cada uno de los compromisos profesionales y personales, darle la 

importancia adecuada a la administración del tiempo, como lo menciona  Herrero 

Blasco, Perello Marin, & Ribes Giner (2019) en el que se citó a Pérez-Solano, 

(2009); Vázquez-Suarez & Sanchez-Gomez (2019), quienes afirman: “El tiempo es 

uno de los recursos más valiosos de los que dispone el ser humano ya que es 

muy escaso, no se puede comprar, no se puede almacenar, no puede 

multiplicarse, pasa lenta pero inexorablemente” (p.3). 

 

Teniendo en cuenta que el desempeño de las actividades no tienen un límite y las 

personas no solo realizan las actividades para las que fueron contratadas, sino 

que además administran herramientas de comunicación que pueden distraer la 

atención de las actividades que pueden ser prioritarias, incrementa la necesidad 

de contar con una planificación de actividades y como lo sugiere Allen D,  (2015) 

contar con “un sistema con valores y herramientas coherentes que funcione 

eficazmente en el nivel en que se da realmente el trabajo. Debe incorporar los 

resultados de una visión de conjunto, así como el menor de los detalles 

pendientes, administrar múltiples niveles de prioridades, mantener el control sobre 

cientos de nuevos inputs diarios, ahorrar mucho más tiempo y esfuerzo de los 

necesarios para su mantenimiento, y facilitar la realización de las tareas”. (p.30). 
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2.1.1.4 Estrategias para optimizar el tiempo 

 

La falta de tiempo ha generado en las personas un alto nivel de preocupación por 

no saber cómo lograr cumplir con sus responsabilidades, se tiende a querer hacer 

todo de una vez y al final no se logra avanzar con lo propuesto, por lo que es 

importante tomar en cuenta lo que manifiesta Allen D. (2015) “Las cosas rara vez 

se paralizan por falta de tiempo; se paralizan porque no se ha definido cómo 

hacerlas” (p.44). 

 

La organización o planificación de actividades se plantea por la necesidad de 

alcanzar objetivos dentro de una sociedad competitiva y cumplir a tiempo con las 

actividades y responsabilidades adquiridas tanto en el ámbito laboral como 

personal, pero es importante tener en cuenta que dicha planificación debe 

contemplar ciertas características que ayude a clasificar las actividades por grado 

de urgencia e importancia,  

 

 Para realizar una acertada organización del tiempo es importante tener en 

cuenta los siguientes pasos: 

 Establecer los objetivos: Para realizar la planificación de una tarea es 

importante tener claro los objetivos, las funciones y las tareas a desarrollar. 

 Definir urgencia e importancia de las tareas: Es importante clasificar, 

analizar y priorizar las actividades o tareas. 

 Establecer fechas límites de cumplimiento: Teniendo en cuenta la 

capacidad de producción de cada persona. 

 Asignar tiempo a cada tarea: Es necesario que se establezca un tiempo 

determinado de ejecución de las actividades. 
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2.1.2 Técnicas de priorización 

2.1.2.1 Definición 

Las técnicas de priorización fueron diseñadas para definir cómo organizar las 

tareas o actividades de manera efectiva, teniendo en cuenta los objetivos futuros 

que se quieren alcanzar, el uso de estas técnicas ayudará a clasificar las tareas de 

mayor importancia o urgencia y ejecutarlas en el tiempo límite, esta acción 

permitirá gestionar de manera efectiva el tiempo, siendo este un factor importante 

para la productividad. 

  

2.1.2.2 Técnicas de priorización Personales 

2.1.2.2.1 Pirámide de priorización y su importancia en la planificación de 

tareas     personales. 

Cuando hablamos de pirámide de priorización hacemos referencia a ubicar 

aquellas tareas que consideramos de mayor prioridad y ubicarlas en lo más alto de 

la estructura y a partir de estas ir reduciendo la prioridad de las actividades o 

tareas pendientes hasta llegar a una base donde se ubicarán las actividades con 

menor relevancia que se podrán delegar o realizar en el momento que se 

considere. 

 

2.1.2.2 Principio de Pareto o ley 80/20 y su utilidad para gestionar eficazmente 

el tiempo. 

El principio de Pareto o Regla del 80 -20, se basa en el denominado conocimiento 

empírico. Vilfredo Pareto observó que las personas en su sociedad estaban 

divididas entre los “pocos de mucho” y los “muchos de poco”, generándose de 

esta manera dos grupos de proporciones 80 -20 fue así que el grupo minoritario, 

formado por un 20% de población, presumía el 80% de algo y el grupo mayoritario, 

formado por un 80% de población, el 20% de ese mismo algo. Este principio 
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aplicado a la gestión del tiempo, se puede interpretar como que al centrarse en el 

20% de las acciones (las importantes) se consigue el 80% de los resultados 

buscados. Mientras que dedicando un 80% del tiempo al resto de tareas (menos 

importantes y productivas), se consigue solo el 20% de los resultados, es decir, lo 

esencial absorbe poco tiempo, lo accesorio mucho, recuerda Juárez Varón, 

Sempere Ripoll, & Rodríguez Villalobos, (2012) 

Esto nos permite: 

 Gestionar mejor el tiempo: hacemos más en menos. Dejando de lado las 

actividades triviales, tendremos más tiempo disponible para lo importante. 

 Impulsar el crecimiento: Al tener más tiempo disponible se puede invertir 

en el desarrollo y crecimiento personal y laboral. 

 Reducir el estrés o la ansiedad: Al priorizar y realizar una planeación se 

evitará la presión, la ansiedad y el estrés que generan la acumulación de 

actividades a realizar. 

 Optimizar recursos: la Ley del 80/20 genera un gran impacto sobre la 

productividad, sobre los recursos humanos, la rentabilidad, la tecnología, 

etc. 

 Delegar: Dedicarse a lo importante y delegar responsabilidades 

incentivando el trabajo en equipo.  

2.1.3. Técnicas de priorización Grupales 

 

2.1.3.1 Método MoSCoW 

El método MoSCoW está basado en el hecho de que, aunque todos los requisitos 

son importantes, es fundamental resaltar a  aquellos que permiten darle un mayor 

valor al sistema y enfocar en que  los trabajos se desarrollen  de manera más 

eficiente, así como lo expresa Quispe Choquevilca (2021) los integrantes de una 

organización desean alcanzar los objetivos en el menor tiempo posible, siendo de 
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gran importancia aprender a priorizar lo que se convierte en un desafío 

especialmente cuando se implementan nuevas tecnologías o ideas, para ello una 

de las herramientas que facilitan la priorización es el método Moscow. 

Una matriz de priorización es importante en los siguientes casos: 

 Cuando existen tareas pendientes por ejecución represadas. 

 Si no se está seguro de que se estén dando el mejor uso a los recursos de 

la organización. 

 En la búsqueda de mejoras específicas. 

 En la toma de decisiones que influyan en el alcance de los objetivos. 

 

Figura 1  
Modelo Método Moscow 

 

Fuente: Elaboración propia 
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2.1.3.2 Matriz Eisenhower, su impacto en la administración del tiempo. 

La matriz de Eisenhower, también conocida como la caja de Eisenhower es una 

herramienta de administración de carga laboral mediante priorización de tareas de 

acuerdo con su urgencia e importancia. Su nombre proviene de Dwight D. 

Eisenhower, General del Ejército y 34° presidente de los Estados Unidos, quien 

era conocido por su increíble productividad, por lo que muchas personas 

estudiaron su método para establecer los objetivos y gestión del tiempo, Coves 

(2009) en su libro Los 7 hábitos de la gente altamente efectiva reúne las ideas de 

Eisenhower en una herramienta simple de priorización de tareas a la que llamó: la 

matriz de Eisenhower. 

Las organizaciones y los individuos pueden usar la matriz de Eisenhower para 

planificar actividades personales y laborales, delegar funciones, priorizar de 

acuerdo con su urgencia o importancia y programar tareas ya sean diarias o 

semanales, generando un impacto positivo en la gestión del tiempo al permitir 

visualizar las tareas dentro del contexto de la importancia y la urgencia. Dada a la 

importancia y grado de responsabilidad que un profesional de la contaduría 

adquiere al asumir ciertas actividades, es necesario planificar sus tareas para 

cumplir con sus compromisos a tiempo, clasificando lo urgente y lo importante. 

Una manera de clasificar el grado de urgencia o importancia de las actividades de 

acuerdo al esquema de la matriz Eisenhower es ubicarlas en un esquema de caja 

con cuatro cuadrantes organizadas de la siguiente manera: 

 Tareas urgentes e importantes: Aquí se incluirán los imprevistos, las 

responsabilidades y actividades de entrega a corto plazo, es decir las que 

requieren atención inmediata.  
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 Tareas no urgentes, pero importantes: En este cuadrante podemos 

agrupar aquellas tareas que aunque no requieran de una atención 

inmediata, si es necesario realizarlas para el cumplimiento de los objetivos.  

 Tareas urgentes, pero de poca importancia: Nos permite ubicar 

aquellas actividades que se deben realizar con celeridad pero que si no se 

realizan sus consecuencias serán mínimas, de allí la importancia de 

considerar si las aceptas en el momento que las asignen o las delegas en 

otras personas.  

 Tareas no urgentes y de poca importancia: Aquí se pueden ubicar las 

actividades que no requieren atención inmediata, es decir, lo que se define 

como ultima prioridad. 

 

Figura 2  
Modelo Matriz Eisenhower 

 

Fuente: Elaboración propia 
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2.1.4 Importancia de Planificar las actividades. 

La necesidad de tener una planificación de tareas que ayude a cumplir con las 

responsabilidades a tiempo, nace con el aumento de actividades diarias, al planificar 

estratégicamente las actividades desde el ámbito personal y laboral, permite que 

cada vez más las organizaciones realicen una planificación de acciones a corto, 

mediano y largo plazo, en busca de lograr los objetivos propuestos así como lo  

establece  Stoner, (1997) quien define la planificación como el proceso que permite 

establecer metas y elegir los medios para lograr dichas metas propuestas.  

 

Planificar las actividades puede ser un poco frustrante al no tener claro cómo 

clasificarlas de acuerdo a su importancia o urgencia, se tiende priorizar todo y se 

quiere  hacer todo al tiempo, por lo que se vuelve complicado determinar el grado 

de importancia de las actividades a realizar, así como se piensa en el tiempo que 

requiere hacer una planificación, de acuerdo a Gomez B. (2018) planificar las 

actividades de la semana puede necesitar entre 30 y 60 minutos de tu tiempo y si 

es la planificación de proyectos puede tomar más tiempo pareciendo excesivo 

para quien no este acostumbrado a hacerlo (pág. 40), pero se obtienen grandes 

beneficios que permitiran conocer el tiempo que requiere cumplir con cada trabajo 

 

2.1.5 Teorías Agile y su utilidad en la gestión del tiempo y la productividad 

 

2.1.5.1 Definición 

Como expresa Rodrigues de Albuquerque, et al., (s.f.) en el que se citó a Koscianski 

y Soares, (2007). Se entiende por metodologías ágiles, el conjunto de actividades, 

recursos y personas, que cooperan con la finalidad de producción de software. 

Estas técnicas llamada ágiles son una herramienta que es implementada por las 

organizaciones para gestionar eficazmente un proyecto. 

Esta metodología nace en el año 2001 con la necesidad de crear nuevas 

herramientas, ya que las existentes no lograban satisfacer las necesidades 
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actuales, fue así como se creó el manifiesto por el desarrollo ágil de software 

donde se tiene en cuenta el enfoque a la satisfacción de los clientes y los 

requerimientos que estos tenían para el buen resultado de los procesos gracias a 

la planificación y ejecución actividades propias de los proyectos a ejecutar. 

Manifiesto Ágil, (s.f)  

Esta metodología cuenta con unos valores fundamentales dentro de las que 

hallamos: La agilidad, la eficiencia y la calidad, que le permiten mejorar la 

efectividad a través de estrategias, gestión de tiempo y ahorro en costos, a pesar 

de haberse implementado inicialmente a la industria y comercio , de acuerdo  a lo 

que menciona Bustínduy (2021), se pueden aplicar en su totalidad a cualquier 

actividad que se realice y que se quiera aprovechar los beneficios que se derivan 

dentro de las que están: Incrementar la productividad, aumentar la calidad, 

Mejorar el tiempo de entrega entre otros. 

 

2.1.5.2 Método Kanban y su importancia en la planificación de actividades 

De acuerdo a lo que menciona Zambrano Lancheros & Zuluaga Bolaños, (2019) el 

nombre Kanban viene de dos palabras japonesas,  “Kan”  看  que  significa  

letrero,  y  “Ban”  看  que  significa  un  tablero”  se ha usado durante años para 

mostrar de manera directa, gráfica y simbólica, el avance y metas cumplidas a un 

equipo de trabajo evidenciando si cumplen o no con lo planificado. Este método 

fue implementado inicialmente por la empresa automotriz de Toyota en el año de 

1956, debido a la necesidad de competir en mercados internacionales con firmas 

importantes como Ford y Chevrolet a nivel productivo y entregas a corto plazo. 

Esta metodología es una herramienta vital para la organización de actividades 

donde se pueden diferenciar clasificándolas por colores, ha sido muy utilizada en 

la mejora de la eficiencia en la ejecución de tareas, lo que permite tener un control 

de los procesos y sus etapas,  actúa como un enfoque ágil y como herramienta de 
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planificación,  cumpliendo con ciertas reglas principales que son: reflejar el flujo de 

trabajo, establecer el límite de trabajo en curso y medir el tiempo que requiere 

terminar una tarea. 

Los tableros Kanban son de fácil implementación, se    puede hacer de forma 

virtual o física, esto dependerá de la organización y las circunstancias del trabajo, 

además de la ubicación de las personas que conforman el equipo de trabajo y las 

condiciones laborales, tal y como lo manifiesta Cornejo Velásquez (2015), como 

se citó en Machaca, (2018) Un tablero de Kanban  es un diagrama o rectángulo 

dividido en columnas, las cuales conservan un número de tareas en ejecución 

(WIP) y las tarjetas, las cuales dejan en evidencia las actividades que realiza cada 

miembro del equipo de trabajo y su evolución. 

 

 

2.2 Revisión de la literatura 

Actualmente un contador es un profesional integral, que no solo se limita a presentar 

la información financiera de una empresa o persona, sino que asume diversas 

actividades que demandan tiempo y preparación, para ello es importante que este 

planifique adecuadamente sus actividades, lo que le permitirá realizar las tareas con 

rapidez, aumentar la eficacia y productividad, es decir lograr más con menor 

esfuerzo. 

 

Ibarra  (2016), redacta una articulo donde resalta la importancia que tiene para 

nuestra vida la adecuada administración del tiempo, su impacto y como se puede 

aprender a hacer buen uso de el que permita optimizarlo eficazmente, en este 

artículo define que  el tiempo es vital e importante y para optimizarlo es necesario 

contar con un entrenamiento completo, tener en cuenta aspectos como planificar, 

priorizar, prevenir y agendar las actividades, asignándoles el tiempo necesario que 

demanda cada una de ellas. 
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La importancia de implementar métodos de planificación de tareas en las 

actividades que ejecutan no solo los contadores públicos sino los administradores 

de la organización es vital, como lo evidencia Reyes Martinez & Castro Segura 

(2016) en su proyecto de investigación titulado caracterización del modelo de 

implementación de kanban en las pyme, en que  argumentan  que la  herramienta 

de gestión kanban puede ser implementada en cualquier  empresas sin importar el 

tamaño o actividad económica y que es de gran importancia la capacitación, el 

compromiso y la motivación del personal de la entidad, siendo este aspecto 

relevante para destacarse y ser competitivo en el mercado laboral.  

 

LA planeación de las actividades y priorización de los objetivos que se quieren 

alcanzar, influyen en la efectividad con la que una persona puede realizar su trabajo, 

es por ello que Bullon Solis (2022) llevo a cabo una investigación como  tesis de 

grado titulada Gestión del tiempo y su incidencia en la productividad de los 

colaboradores en una entidad bancaria, en la que que determinó en qué medida la 

gestión del tiempo incurre  en la productividad de los colaboradores de una entidad 

financiera, este estudio lo realizo utilizando la metodología cuantitativa, basada en 

94 empleados de una entidad bancaria a la que se les otorgó un cuestionario donde 

se les indago sobre el tiempo dedicado a sus funciones, concluyendo que gestión 

del tiempo se vincula significativamente con la productividad de forma alta. 

 

Asi mismo mediante el Manual de Pronunciamientos Internacionales de Formación 

(2015), se estudiaron y evidenciaron las habilidades que los contadores necesitan 

adquirir, las cuales se agrupan en cinco categorías principales que son: habilidades 

intelectuales, habilidades técnicas y funcionales, habilidades personales, 

habilidades interpersonales y de comunicación, y habilidades gerenciales y de 

organización, estas habilidades permiten al contador público tomar el liderazgo en 

la ejecución de sus actividades y participar en la toma de decisiones de una 

organización. 
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El estudio realizado evidencia que existen investigaciones de gestión del tiempo y 

planificación de actividades en general, pero no existen estudios específicos 

basados en la gestión del tiempo de los contadores públicos, quienes por su gran 

demanda de trabajo se sienten presionados y limitados para cumplir con todas sus 

funciones, de allí la importancia de definir los tipos de herramientas que permitan 

optimizar su tiempo y ejecutar sus actividades eficazmente. 
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3. CAPITULO III. METODOLOGÍA 

3.1 Tipo y diseño de investigación 

Este trabajo de investigación será desarrollado mediante métodos de investigación 

de tipo cualitativo, exploratorio y descriptivo; que permitirá recopilar y evaluar 

datos no estandarizados, su planeación, ejecución y conclusiones se basarán en 

la   selección de la literatura referente para el presente trabajo. 

Las investigaciones de tipo exploratorio generan el primer acercamiento al problema 

que se desea estudiar, permitiendo familiarizarse con algo que en el momento se 

desconoce, sus resultados otorgan un conocimiento superficial referente al tema, 

siendo el primer paso para llevar a cabo cualquier tipo de investigación.  

Para obtener información sobre las herramientas que permitan a los profesionales 

de la contaduría gestionar de manera óptima el tiempo, se tuvieron en cuenta 

algunos aspectos tales como investigaciones realizadas anteriormente, 

evidenciando la importancia de planificar y priorizar las tareas o actividades a 

ejecutar, de acuerdo a lo que mencionan   Hernández Sampieri , Fernández Collado, 

& Baptista Lucio, (2010) “las investigaciones o estudios exploratorios sirven para 

preparar el terreno y en general anteceden a investigaciones con alcances 

descriptivos, correlacionales o explicativos”. P.78. 

 

Se usarán fuentes externas para realizar la investigación documental en la que se 

analizarán las consecuencias de una mala gestión del tiempo y cuáles serán los 

beneficios de optimizar eficientemente este recurso, como afecta la productividad 

de una persona laboral y personalmente, tal como lo expresa  Alfonzo (1995),  la 

investigación documental es un procedimiento científico, que incluye un proceso 

sistemático de indagación, recolección de datos, organización, análisis e 

interpretación de información en torno a un determinado tema, para el alcance de 

esta investigación se analizarán artículos y documentos científicos, estudios de 

investigaciones, libros, entre otros.  
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Se tendrá en cuenta la información encontrada que permita realizar un análisis 

bibliográfico en donde se analizarán los recursos o enlaces de interés que nos 

permita profundizar sobre el tema y obtener resultados que permitan identificar las 

diferentes herramientas de planificación que pueden ser usadas por contadores y 

les permita tener control de tiempos para mayor efectividad y productividad en el 

ámbito laboral, personal y familiar. 
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4. CAPITULO IV. RESULTADOS 

Mediante  los estudios realizados de se pudo constatar que la gestión del tiempo es 

un factor importante el cual influye  significativamente en la productividad laboral, a 

la hora de planificar acertadamente las actividades existen falencias debido a que 

no se está realizando objetivamente el estudio de priorización, que permita clasificar 

aquellas actividades a gestionar por su grado de urgencia e importancia, definir la 

actividades que se deben realizar a corto, mediano y largo plazo impactará 

positivamente la gestión de las actividades. 

Además de ello fue evidente que el estudio de gestión del tiempo y planificación de 

actividades es general, no se ha investigado a profundidad y específicamente el 

impacto que ha generado la planificación de actividades en la profesión contable, 

que herramientas pueden ser importantes e impactar de manera positiva la 

ejecución de las diversas actividades que realiza el contador público. 

Actualmente existen programas contables que facilitan la ejecución de actividades, 

pero para la planeación de las mismas y definir a  cuáles de ellas darle prioridad 

para gestionar de manera inmediata, cuales a corto o largo plazo, existen unas 

herramientas específicas que permitirán optimizar el tiempo de manera efectiva. 

Finalmente se deja como evidencia la información que servirá como guía, de 

posibles herramientas de planificación de tareas que permitirán al contador público, 

realizar una acertada planeación, coordinación de actividades, establecer plazos de 

entrega y delegar en su equipo de trabajo las actividades a realizar, permitiéndole 

tener mayor control del tiempo y mayor productividad.  

A continuación, estudiaremos algunas herramientas que permiten realizar una 

planificación de actividades. 
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4.1.2 Herramientas para planificación de actividades 

4.1.2.1 Google Calendario y su facilidad de acceso para la planificación de 

tareas. 

Google Calendar es una aplicación desarrollada por Google calendar y agenda 

digital cuya versión beta se lanzó en 2006, mediante esta plataforma de fácil acceso, 

el usuario puede programar actividades, reuniones, citas, compartiéndolos y 

visualizándolos de diferentes formas, así mismo permite programar las 

notificaciones que le recuerda el compromiso de ejecutar cierta actividad. 

Esta herramienta es muy útil, minimalista y se puede personalizar, es decir es 

posible asignar colores a actividades similares para poderlas identifica, es muy 

importante en la organización, planeación y optimización del tiempo. 

Figura 3  

Como funciona Google calendar 

Nota. Cómo Funciona Google Calendar, planifica y organiza tu tiempo. Tomado de Tecnologías y 

Plataformas para la Educación y el Trabajo [Fotografías],2021. Link: 

https://www.youtube.com/watch?v=rVyZTNUrlsQ 

https://www.youtube.com/watch?v=rVyZTNUrlsQ
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El Google calendario es una herramienta eficaz para un contador público, permite 

organizar no solo sus actividades sino planear reuniones, programar recordatorios, 

llevar como un tipo de agenda digital. 

 

Asana 

Es una aplicación web de fácil acceso la cual permite gestionar el flujo de trabajo 

de manera eficiente con la finalidad de mantener el flujo de trabajo que 

permite crear, distribuir y gestionar la productividad y el orden en las actividades a 

desarrollar.  

Dentro de su oferta se encuentran una serie de soluciones que permiten planificar 

las tareas y coordinar el equipo de trabajo en responsabilidades y tiempos de 

entrega establecidos. 

Entre sus funcionalidades están: 

 La facilidad de crear cuadros estilos tableros y listas de actividades 

permitiendo ver su flujo de ejecución. 

 Creación de cronogramas los cuales permiten asignar el límite de tiempo de 

entrega para las actividades. 

 Delegar tareas a los integrantes del equipo de trabajo 

 Comunicación directa mediante chat  

 Permite integrarse con cuentas de correos electrónicos, entre otros recursos. 

 Se pueden crear recordatorios que notifique periódicamente el límite de 

tiempo para entrega de la actividad asignada.  



 

 

 

 

36 
 

Figura 4  
Asana 

 

Nota. ASANA Tutorial completo en Español Tomado de 

#neuroproductividad #asana #tutorialgratis [fotografía] 2022. Link: 

https://www.youtube.com/watch?v=FHsLv4dpfJc 

 

Asana es una herramienta vital para la planeación de actividades de un profesional 

de la contaduría, permite priorizar para una correcta planeación, programar 

notificaciones que alerte a los profesionales que tarea esta próxima a vencer, asi 

mismo hacer seguimiento a aquellas actividades que se deben ejecutar a corto o 

mediano plazo. 

 

 

Trello 

Es una de las herramientas más usadas en la gestión y planificación de tareas, 

aunque es conocida como una app de tomas de notas, pero esta herramienta 

es muy completa y maneja uno de los métodos de planificación mas efectivos 

como lo es la metodología kanban. 

https://www.youtube.com/watch?v=FHsLv4dpfJc
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Este método es extremadamente visual y muy efectivos permite identificar las 

actividades pendientes y llevar un seguimiento a lo  que está en proceso y lo 

que se ha terminado.  

 

Figura 5  
Trello 

 

Nota. TRELLO Cómo Usar TRELLO 2022 desde Cero - PLANIFICAR y ORGANIZAR Proyectos y 

Tareas. 

Tomado de Tecnologías y Plataformas para la Educación y el Trabajo [fotografía] 2022. Link: 

https://www.youtube.com/watch?v=cQKxKyTZIw8 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=cQKxKyTZIw8
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CAPITULO V 
CONCLUSIONE 

 

5. CAPITULO V. CONCLUSIONES 

 

5.1 Conclusiones 

De acuerdo al estudio realizado se evidencia que los profesionales de la 

contaduría, asumen diversas actividades que demandan de gran parte de su 

tiempo y a pesar que se evidencia que el contador público si gestiona una 

planificación de tareas, No está realizando una adecuada priorización de sus 

actividades el cual le permita identificar y resolver aquellas que sean urgentes y 

necesiten de su actuar inmediato, las actividades que a pesar de ser importantes 

se pueden delegar y ejecutar a mediano o largo plazo y aquellas que no son 

urgentes o importantes y que no afectarían  a una organización o a nivel personal 

si no se ejecutan en un periodo establecido. 

Existen diferentes métodos que indican que factores se deben tomar en cuenta a 

la hora de planificar las actividades o tareas pendientes dentro de los que están la 

metodología kanban que generan un impacto visual y permite identificar cuáles de 

las actividades están en pendientes cuales en proceso y las que ya se han 

ejecutado, así mismo la matriz Eisenhower es de gran importancia a la hora de 

clasificar las actividades en su grado de urgencia e importancia, estos métodos 

son los más utilizados para una adecuada planificación y gestión del tiempo. 

Con la evolución de la tecnología actualmente existen diferentes softwares que 

ofertan de manera gratuita o de diferentes costos dentro de sus planes 

herramientas que permiten llevar un control de actividades y conocer la evolución 
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de la ejecución de las mismas, delegar y hacer seguimiento del avance de las 

actividades asignadas al equipo de trabajo y realizar cronogramas que permitan 

identificar y crear recordatorios de las tareas que están próximas a cumplir su 

tiempo límite de ejecución. 

 

5.2 Recomendaciones 

 

Se recomienda a los profesionales en Contaduría realizar un análisis minucioso 

que permita priorizar acertadamente sus actividades, identificar el grado de 

urgencia o importancia es un factor clave para una adecuada planificación, esto 

permitirá que las ejecuciones de sus actividades se realicen de manera efectiva, 

optimización del tiempo, entregas en los plazos establecidos y una excelente 

reputación en el desempeño de sus funciones. 

 

Estudiar mediante las ofertas de software contables las posibles herramientas a 

las que puedan acceder y se acojan a sus necesidades, para gestionar su 

planificación de actividades, programar tiempos de entrega y auditar la ejecución 

de cada una de ellas. 

 

Mediante este estudio se puede definir que una herramienta que puede ser útil en 

la planificación de actividades para contadores públicos es Asana, ya que por su 

diversa funcionalidad permite que el profesional pueda establecer recordatorios 

para garantizar que la entrega de las actividades se realicen a tiempo, puede 

mantener en contacto  directo a los integrantes de un equipo de trabajo, y 

visualmente es de fácil interpretación lo que permitirá realizar seguimientos a cada 

una de las actividades a gestionar. 
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