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CURSO: ""ADMINISTRACION DEL TIEMPO Y ORGANIZACION DEL TRABAJO"

OBJETIVO GENERAL:

La administracion del tiempo es uno de los procesos mas comentados y, a la vez, menos manejado en el
ambito organizacional. "No tengo tiempo". "Si solamente tuviera mas tiempo". "Yo quisiera..., pero no
tengo tiempo suficiente” ;Con qué frecuencia escuchamos frases como éstas dentro del quehacer diario, y
con qué frecuencia han sido dichas por usted mismo? En este curso desarrollamos un método sencillo y
préactico de administracion del tiempo que le guiard, "paso -a- paso”, en el estudio de las necesidades de
cada uno de los participantes; se identifican objetivos y metas comunes, estableciendo una jerarquizacion
de acuerdo al impacto, costo y posibilidades reales de mejoramiento que tengan, ayudandoles a visualizar
la administracion del tiempo como un eficaz instrumento que contribuye significativamente a una mayor
productividad laboral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Al finalizar el curso, cada uno de los participantes sera capaz de:

. Establecer una relacién funcional entre planificacion, eficiencia y eficacia administrativa, con especial

énfasis en todos aquellos procesos dirigidos a mejorar la administracion del tiempo en el trabajo.

. Aplicar los conceptos, modelos, metodologias y técnicas desarrollados en la planificacion y resolucion de

problemas, estableciendo controles de tiempo de ejecucion y jerarquizando las actividades, de acuerdo con
las prioridades dadas en su &rea de trabajo.

. Adquirir conciencia de que la administracion del tiempo depende totalmente de la administracion que se

haga de sus propios habitos personales.

Identificar, a través de un instrumento de auto-evaluacidn, formas para mejorar el uso del tiempo diferentes
a las que viene utilizando actualmente.

Conocer la aplicacion de herramientas complementarias de apoyo para controlar el uso correcto del tiempo.
Identificar con precision sus causas particulares de desperdicio del recurso “tiempo”.

Elaborar listas “inteligentes” de prioridades de accion.

Distinguir efectivamente, y no s6lo en teoria, la diferencia entre acciones importantes y acciones urgentes.
Evaluar con objetividad su futuro uso del tiempo para emprender las acciones correctivas necesarias.

CONTENIDO PROGRAMATICO:

. Principios de la correcta Administracion del Tiempo: 1) Conservar una perspectiva que nos otorgue el

poder de mantener Primero lo Primero. 2) ¢Urgente ¢ Importante? Analisis del paradigma de Lo
Importante y vision analitica de la adiccién a Lo Urgente. 3) Establecer metas que redunden en resultados
de calidad de vida. 3) Descubrir nuestra misién personal y crear una poderosa vision de futuro.
Planificacion, eficiencia y eficacia ad ministrativa.

Aplicacion del Test "¢ Qué tan evidente es su necesidad actual de planificacion del tiempo?"

Como jerarquizar y establecer prioridades en la administracion del tiempo.

Las barreras del tiempo: como identificarlas y como superarlas.

El valor econémico del tiempo laborable personal: Una preocupacion para las empresas.

Efectividad del tiempo en la oficina.

Evaluacion y seguimiento periédico del curso.

DURACION: Ocho (08) horas.

A QUIEN VA DIRIGIDO EL CURSQ: Gerentes y Supervisores y/o Jefes de Departamento, 6 estar en
proceso de formacion para ocupar cargos de igual responsabilidad.
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INTRODUCCION

El tiempo es una simple medida. Es un convencionalismo, un concepto al cual ha llegado la mayor parte
de la sociedad humana. De hecho, hay algunas tribus en el centro del continente australiano que no tienen
el concepto de “tiempo”, por lo tanto, no tienen tiempo, su vida transcurre en un tiempo infinito.

El tiempo es como un reloj de arena que va pasando. No podemos fisicamente, capturarla
ni encerrarla para hacerla nuestra. La administracion del tiempo es una ilusion, porque nadie
puede realmente administrar el tiempo. El tiempo es una constante. Una medida de interva-
los. Independientemente de quiénes somos o0 qué estamos tratando de lograr, el tiempo con-
tinda moviéndose al mismo ritmo.

En nuestras culturas, la percepcién de no tener tiempo se debe a una mala seleccion o distribucion de las
acciones realizadas. Administrar el tiempo realmente significa administrarse uno mismo en el tiempo, de
tal manera que se pueda optimizar su rendimiento. Significa conducir nuestros asuntos dentro del tiempo
disponible, a fin de que podamos lograr resultados mas eficaces. Debe tenerse en cuenta que la eficacia es
mas importante que la eficiencia. La meta debe ser el logro de objetivos, no simplemente estar ocupados.

La eficiencia consiste en hacer “hacer mas cosas en menos tiempo”. Mucha gente opera bajo la errénea
creencia de que tendrian tiempo para todo, si sélo pudieran organizar sus horas mas eficientemente. El
resultado es, a menudo, un intento por realizar sus tareas con mas rapidez, razonando que si pudieran ser
suficientemente rapidos, podrian tener tiempo sobrante. Por supuesto, esto raramente funciona y como
estrategia para usar el tiempo es muy pobre. El supuesto subyacente es que “la cantidad” y “la velocidad”
son lo mejor. ¢ Es esto necesariamente cierto? Existe una diferencia vital entre eficiencia y eficacia. Usted
puede conducir por una carretera, obteniendo un rendimiento espectacular en kilometraje, es decir, lograr
una gran eficiencia. Sin embargo, si va conduciendo por la via que conduce a la ciudad de Puerto Ordaz, y
su objetivo era ir a Maracaibo (unos mil quinientos kilometros al oeste), no estara siendo muy eficaz.

A menudo, trabajar con rapidez produce problemas. Trabajando bajo presion se cometen mas errores,
hay menos tiempo para pensar, planificar y reflexionar, antes de tomar decisiones para solucionar
problemas. Como resultado, los dias comienzan a parecer frenéticos.

Cuando la presion no funciona, a menudo se adopta una segunda estrategia: trabajar mas horas.
Eventualmente, todos hacemos esto, pero cuando se convierte en rutina, se generan otros problemas: las
horas semanales se alargan a 50, 60, 70, 80 6 mas. El tiempo personal va desapareciendo a medida que se
incrementa el tiempo de trabajo. El juicio es menos claro, y problemas que podrian ser resueltos en minutos
por una mente fresca, se resuelven en horas.

Trabajar mas rapido y trabajar mas horas son estrategias pobres para administrarnos a nosotros mismos.
Sin embargo, mucha gente continla creyendo que esos enfoques les permitiran conseguir todas las cosas
que necesitan ser hechas. No se dan cuenta que no importa cuantas cosas hagan, siempre habra méas por
hacer, y se deben tomar duras decisiones acerca de prioridades y tener el coraje de seguir las decisiones con
acciones.

Sobre esta base conceptual hemos preparado este curso de Administracion del Tiempo, de forma tal que
recoja los aspectos basicos que se requieren para ejercer una gerencia mas eficaz, tomando en cuenta, no
sOlo el proceso mismo de llegar a convertirse en un administrador estratégico, y un efectivo agente de
cambios, sino también ser una persona mas armoniosa y productiva desde la perspectiva de su desempefio
biopsicosocial.
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1. PRINCIPIOS DE LA CORRECTA ADMINISTRACION DEL TIEMPO

El tiempo es una paradoja. Nos parece que no tenemos suficiente tiempo y, sin embargo, tenemos todo
el tiempo que hay. No importa cuanto hagamos, siempre hay alternativas interminables para invertir el
tiempo. Entonces, la solucion a esta paradoja es enfocarse primero en las cosas mas importantes, en la
seguridad de que siempre habra tiempo suficiente para las cosas que realmente es necesario hacer.

Una vez que hayamos aceptado el hecho de que no podemos hacer todo y dejemos de actuar como tal,
habremos dado un paso muy importante hacia una efectiva administracion de nuestro tiempo. Identificar
las prioridades se convertira en un problema menor.

Como un recurso, el tiempo nos presenta otra paradoja: si no lo usamos, desaparece de todas maneras.
En consecuencia, la calidad de este recurso depende de lo bien que lo usemos. Tomar conciencia de que
estamos desperdiciando un recurso tan personal cuando no lo usamos debidamente, deberia ser suficiente
para decidirnos a invertir el tiempo de la mejor manera posible.

Principales mitos en relacion con la administracion del tiempo

Todo el mundo pierde el tiempo. Es parte del ser humano. Cierto tiempo de ocio puede ser constructivo
porque ayuda a relajarse o a reducir la tensién. Sin embargo, a veces esto puede ser algo frustrante,
especialmente cuando se pierde el tiempo por hacer algo menos importante de lo que se podria estar
haciendo. Aunque a veces perder el tiempo, en el sentido mas popular y amplio, puede ser sindnimo de un
mejor aprovechamiento del mismo, en tanto el tiempo libre y el descanso forman parte consustancial del
desarrollo humano y social. En la antigtiedad, el ocio era bien visto, porque su empleo permitia ejercitar el
saber.

A continuacion, les presentamos algunos de los principales mitos que suelen argumentarse para
sustentar la cultura del tiempo improductivo:

1. El mito de la actividad: “El ejecutivo mds lleno de trabajo es el mas eficiente”. Se confunden los
resultados con la actividad... para no llegar a ninguna parte.

2. El mito del hombre equipo: “Cuanto mas alto sea el nivel en que se manejen los asuntos, tanto
mejor”. Se regatea la delegacion, y se pretende hacer las cosas uno mismo “para estar en todo”:
invadiendo puestos, aplastando personas y matando motivaciones.

3. El mito de la decisién aplazada: “Hay que aplazar las decisiones hasta haber recopilado todos los
datos”. L0 que sucede es que no se decide a tiempo, 0 no se decide nunca.

4. El mito del indispensable: “Los resultados son directamente proporcionales al volumen de trabajo
invertido, asi que yo trabajo 15 horas diarias”. Se centra el interés en trabajar mas, en vez de trabajar
mejor.

5. El mito de ahorrar tiempo: “Hay que ahorrar tiempo a través de soluciones sencillas y faciles”. Se
regatea el tiempo que se debe emplear en asuntos dificiles, tratindolos de manera superficial, de modo
que se esta condenando a repetir lo que salié mal.

6. El mito de trabajar contra el tiempo: “El tiempo presiona al ejecutivo: se le echa encima”. El més
precioso recurso queda convertido en estorbo y objeto de justificaciones.
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Principios préacticos

Para conocer qué cosa en particular puede hacer un ejecutivo, que verdadera y rapidamente lo haga mas
efectivo, y que lo haga lograr mas y disfrutar de lo que esta haciendo, es necesario saber en qué se le va el
tiempo. jPara ello, es preciso que no dependa de la memoria, pues es traicionera!

Nosotros no podemos manejar el tiempo pasado, pero si podemos examinar, en forma objetiva y realista,
como lo manejamos. El resultado final de nuestro analisis no sera una técnica, o una serie de complicadas
formas burocraticas que debamos seguir por el resto de nuestros dias. El resultado de examinar como
gastamos nuestro tiempo debe ser un paso hacia el desarrollo de un sentido personal del mismo: en qué se
nos va y en qué deberia irsenos.

EJERCICIO INDIVIDUAL N° 1: ";Qué tan evidente es su necesidad actual de administracion del tiemp o?"

El tiempo es un recurso tnico. Dia a dia, todos gozamos de la misma cantidad y debe gastarse a razén de 60 segundos por minuto.
Todos contamos con 168 horas a la semana ;CoOmo usas las tuyas? Para quien sinceramente se propone mejorar la administracion
de su propio tiempo, el primer paso consistird en averiguar como lo estd empleando. En este punto, se puede dividir la proxima
semana en intervalos de quince o treinta minutos, y al final de cada hora se registra como se empled esa hora. Se requiere
autodisciplina para comenzar y seguir adelante, pero al hacerlo puede darse cuenta incluso de que el descanso de 15 minutos para
el café, usualmente se convierte en 30. A continuacidén hay trece afirmaciones sobre manejo del tiempo.

Marca el circulo al que corresponda tu respuesta.

1. Cada dia dedico un tiempo a planificar mi trabajo:
@ Casi nunca @ A veces @ Frecuentemente @ Casi siempre

2. Cada aiio me fijo metas especificas y las pongo por escrito:
@ Casi nunca @ A veces @ Frecuentemente @ Casi siempre

3. Diariamente hago una lista de asuntos pendientes, los jerarquizo segin su importancia y trato de manejarlos en ese
mismo orden:
@ Casi nunca @A veces ® Frecuentemente @ Casi siempre

4. Dedico mitiempo a tareas que soy capaz de realizar, y no lo dedico a cosas utopicas o improductivas:
@ Casi nunca @A veces ® Frecuentemente @ Casi siempre

5. Llevo una agenda flexible para estar en condiciones de manejar problemas, asi como algo ines perado:
@ Casi nunca @A veces ® Frecuentemente @ Casi siempre

6. Delego satisfactoriamente buena parte de mis actividades:
@ Casi nunca @ A veces @ Frecuentemente @ Casi siempre

7. Trato de manejar unasola vez la papeleria que me llega, analizandola de inmediato y decidiendo sobre ella:
@ Casi nunca @ A veces @ Frecuentemente @ Casi siempre

8. Tengo una estrategia disefiada para evitar las interrupciones:
@ Casi nunca @ Aveces @ Frecuentemente @ Casi siempre

9. Soy capaz de decir "NO” cuando se me requiere en cosas que interfieren con mi tiempo destinado a asuntos
pendientes:

@ Casi nunca @ A veces ® Frecuentemente @ Casi siempre

10. En forma habitual practico larelajaciéon para reducir tensiones:
@ Casi nunca @ A veces @ Frecuentemente @ Casi siempre

11. Llevo trabajo a casa por las tardes o los fines de semana:
@ Casi nunca @ A veces @ Frecuentemente @ Casi siempre
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12. Llego a pos poner las cosas dificiles, aburridas o desagradables de mi trabajo:
@ Casi nunca @ A veces @ Frecuentemente @ Casi siempre

13. Siento que tengo un buen control sobre la forma en que utilizo el tiempo:
@ Casi nunca @ A veces @ Frecuentemente @ Casi siempre

Puntuacion:

Suma los puntos obtenidos en las respuestas que marcaste, y tu resultado sera el siguiente:

Entre 13y 28: Mal, tienes serios problemas con el tiempo, jdebes disciplinarte!
Entre 29y 36: Bien, pero puedes mejorar.

Entre 37y 44: Muy bien.

Entre 45y 52: Excelente, sigue asi.

¢URGENTE O IMPORTANTE?

Algunas personas se acostumbran tanto al flujo de adrenalina descargadas en las crisis, que dependen de
ella para sentirse con entusiasmo y energia. Cuando deben resolver algo sin importancia, su fijacion en la
urgencia es tan poderosa que hacen cualquier cosa por el simple hecho de estar activos. Se sienten (tiles,
exitosos, valorados. Se sienten bien, suponen que se espera de ellos que estén siempre ocupados, con
exceso de trabajo, y esta expectativa se ha convertido en un simbolo de nivel social y de “status”: si estan
ocupados, son importantes; si no lo estan, les da vergiienza admitirlo. La seguridad surge del hecho de estar
ocupados. Otorga valor. Resulta también una buena excusa para no encarar lo verdaderamente primordial
de la propia vida.

LA ADICCION A LO URGENTE

La adiccidn a lo urgente equivale a una conducta autodestructiva, la cual llena de forma temporaria el
vacio que producen las necesidades insatisfechas. En muchas organizaciones nada se hace hasta que
alguien investido de poder llega y dice: “;Esto es urgente!”.

Resulta necesario advertir que el problema no radica en la urgencia en si, sino en que, cuando la
urgencia es el factor dominante en nuestra vida, la importancia pierde valor y consideramos que “lo
primero” es lo urgente. jCuanta mas urgencia tenemos, menor es la importancia de lo que hacemos!

EJERCICIO INDIVIDUAL N° 2: “El indice de Urgencia”

¢Hasta qué punto lo urgente controla su vida? Sugerimos que se tome usted unos minutos para considerar
algunas de las respuestas que daria al test “Indice de Urgencia” que se presenta a continuacion.

Marque con un circulo el nimero de la matriz que represente, con mayor exactitud, las conductas o
actitudes que suele asumir ante los enunciados que aparecen a la izquierda (0 = Nunca, 2 = Algunas veces,
4 = Siempre).

1. Parece que hago mejor mi trabajo bajo presion. |------- |------- |------- |------- |

2. Con frecuencia culpo al apuro y a la presidn externa por no poder de- ~ |------- |
dicar unos momentos a una profunda introspeccion. 0 1 2 3 4
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10.

11.

12.

13.

14.

A menudo me siento frustrado por la lentitud de la gente y las cosas
gue me rodean. Detesto esperar 0 hacer cola.

Me siento culpable cuando me tomo unos minutos de descanso.

Siempre corro de un lugar, o de una actividad a otra.

Con frecuencia descubro que “corro” a la gente para terminar un pro-
yecto.

. Siento ansiedad cuando no estoy en contacto con mi oficina por méas

de unos pocos minutos.

A menudo me preocupo por algo cuando estoy haciendo otra cosa.

Rindo lo mdximo cuando me encuentro en una situacion de crisis.

El flujo de adrenalina debido a una nueva crisis me satisface mas,
que la segura obtencion de algun resultado a largo plazo.

En lugar de emplear el tiempo de calidad con personas importantes

en mi vida (profesores, maestros, antiguos supervisores, etc.) suelo
destinarlo a solucionar situaciones de crisis.

Suelo desayunar o almorzar mientras trabajo.

Generalmente me exaspero cuando no me siento capaz de resolver
una situacion de crisis.

Cuento con solucionar al menos una situacion de crisis para que el
dia tenga algun significado y propdsito para mi.

A
e
1 2

A
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1 2

A
preeees e
1 2

A
el
1 2

A
el
1 2

A
e
1 2
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1 2
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A
el
1 2



15. Sila bandeja de salida sobre mi escritorio esta llena, siento que fue  |------- |------- |------- |------- |
un dia productivo. 0 1 2 3 4

16. Hago todo con rapidez (como, camino hablo, etc.). |------- |

PUNTAJE TOTAL:

Una vez terminado el indice de Urgencia, sume el puntaje total y midase segun la siguiente escala:

0-25 Baja predisposicion mental
26 — 45 Alta predisposicion mental

46 6 mas Adiccion a la urgencia

Si el puntaje que obtuvo indica una baja predisposicion mental, es probable que el paradigma de la
urgencia no resulte un factor significativo en su vida. Si sefiala un nivel medio o con tendencia al mas alto,
existe la posibilidad de que la urgencia constituya su paradigma operacional basico. Siel puntaje es alto, la
urgencia puede ser algo mas que una manera de ver, es decir, puede llegar a ser una peligrosa adiccion.

EL PARADIGMA DE LO IMPORTANTE: conservar una perspectiva que nos otorgue el poder de
mantener Primero lo Primero

La mayor parte de las cosas importantes contribuyen a alcanzar nuestros objetivos y dan plenitud y significado a
nuestra vida. Sin embargo, son situaciones, asuntos o cosas que no tienden a presionarnos. Al no ser “urgentes”,
debemos tomarlas muy en cuenta y actuar sobre ellas.

“Mantener primero lo primero” es el habito de la administracion personal. Este habito tiene que ver con las
multiples preguntas que surgen en el campo de la administracion del tiempo. El verdadero desafio en si no es la
administracion del tiempo, sino la administracion de uno mismo, tomar control del tiempo y de los acontecimientos
en su vida, viendo como se relacionan a su misién. Dos dimensiones, importancia y urgencia, crean categorias de
demanda sobre el tiempo.

Vamos a definir estos términos: importante significa que se vincula con su mision, sus roles, sus metas. Es eso lo
importante, tiene que ver con los resultados. Sialgo es importante, realiza una aportacion a nuestra misién, a nuestros
valores, a nuestras metas de alta prioridad. Ahora, ¢qué es urgente? Urgente es todo aquello que le apremia, que
necesita atencion inmediata. Tiene que tomar accion cuando suena el teléfono; el teléfono que suena puede que sea
una pérdida total de su tiempo, que no tenga nada que ver con su mision, sus roles, y sus metas, pero hay que
contestarlo, y al hacerlo usted puede facilmente desviarse y puede entrar en la administracion de cosas equivocadas,
aunque de manera correcta.

Mantener primero lo primero lo ayuda a enfocar sus prioridades; le ayuda a prestar atencion a como pasar su
tiempo, a como actuar sobre sus prioridades dia tras dia, momento a momento.

Podemos establecer cuatro divisiones del tiempo, todas combinaciones de las dos palabras que acabamos de
definir, importancia y urgencia. Para ayudarle a visualizar estas divisiones, tome un momento para dibujar un
cuadrado en un pedazo de papel. Luego, dentro del cuadrado haga una cruz para dividirlo en cuatro cuadrados mas
pequefios.



URGENTE NO URGENTE
1ACTIVIDADES RESULTADOS 2 ACTIVIDADES RESULTADOS
1 . DESARECLLO ¥ REVISION — PERSPECTIVAS
a| CRISIS ESTRES DF LA MISIOHN
r DESARROLLO ¥ REVISION
0| FPROBLEMAS DE AGOTAMIENTO DE L i TISION BALANCE
? PRESION DESARREOLLO DE VALORES  DISCIPLINA
¥ PRINCIFIOS
A| PROYECTOSY GERENCIA POR P ANTFICACION EX FUN. CONTROL
¥ ACTIVIDADES CRISIS CION DE L{L VISION ALTO GRADO DE
E ORIENTADAS 4 SIEMPRE APAGANDO FREVENCION CRECIMIEHTO
FECHAS TOPE FUEGOS CONSTRUCCION DE RELA- fJEARYSgg!&LIDAD
comzuon TR
OPORTUNIDADES POCAS CRIZIE
3ACTIVIDADES RESULTADOS 4 ACTIVIDADES RESULTADOS
N | INTERRUPCIONES ENFOQUE DE TRAE4TO INTEHSD IRRESPONSARILIDAD
0|  ALGUNAS LLAMADAS CORTO PLATO TOTAL
1 ALGD DE CORRED GERENCIL POR EH TEIVIALIDADES
M ALGUNAS CERISIS DESPEDIDO DE
p| ENTEEVISTAS FaMA DE ALGO DE CORRED EMPRESAS
o| ALGUNOS ASUNTOS DE CAMALEON
g| PRESION HO HAY WISION ALGUNAS LLAMADAS DEFENDENCIA DE
T| ACTIVIDADES DE FUTURO OTROS
A SOCI{LLES S]:::NSACION DE FERDIDA DE TIEMPO
M| ALGTH INFORME VICTIMA ¥ FUEERA MUCHISIMA TV
T| DEERUTINA DE CONTROL ACTIVIDADES
E| ALGUNA REUNIOH FELACIONES PLACENTERAS FEUNIONES INNECE-
[MPREVISTA SUPERFICIALES SARIAZ O MAL PRE-
PARADAS

Figura 1.1. Matriz de la Administracion del Tiempo

La matriz que acabamos de dibujar se llama matriz tiempo-administracion, y los cuatro segmentos se
llaman cuadrantes. Designe a los cuatro cuadrantes como sigue:

Cuadrante 1: Urgente e Importante

Cuadrante 2: No Urgente pero Si Importante

Cuadrante 3: Urgente pero No Importante

Cuadrante 4: No Urgente y No Importante

El Cuadrante 1 es Importante y Urgente, generalmente lo que llamamos problemas, crisis, que
requieren atencion para poder seguir adelante; un transformador eléctrico que se estropea, 0 una reunion
importante que se avecina, eso seria el Cuadrante 1, porque si no asiste a la reunién, o0 no repara ese equipo,
tendrd un problema serio. Algunos administradores son literalmente acribillados por los problemas de tod os
los dias: atender a un cliente furioso, encontrarse ante una fecha tope, reparar una maquina arruinada,
someterse a un tratamiento médico de emergencia. El Unico alivio que sienten consiste en huir hacia las
actividades del Cuadrante 4, comenzando de esta manera toda una cadena de ineficiencia.

¢Qué es el Cuadrante 2? Importante pero No Urgente. Esto significa algo ligado a su mision, a sus
roles y a sus metas, pero que no conlleva el sentido del jahora! Por ejemplo, construir una relacién, redactar un
enunciado de la mision personal o empresarial, la planificacion a largo plazo, el mantenimiento preventivo, la




capacitacion personal, todas esas cosas que sabemos que hay que hacer, pero que se suelen eludir, porque no son
urgentes.

En un principio, solo se puede obtener tiempo de calidad para el Cuadrante 2 en los Cuadrantes 3 y 4, ya
que no se pueden ignorar las actividades urgentes e importantes del Cuadrante 1, aunque éste se ird
reduciendo cada vez mas, a medida que se dedique mas tiempo a la prevencidn y preparacion del Cuadrante
2. Para trabajar en el Cuadrante 2 hay que ser proactivo, porque los Cuadrantes 1y 3 trabajan sobre la persona.

¢Qué es el Cuadrante 37 Urgente pero No Importante. Es urgente, es proximo, delante de usted: el
teléfono que suena, el correo sin contestar, todas esas distracciones que son importantes para otras personas,
quiza, pero que realmente no se relacionan con su mision global, o con la misidn global de su organizacion.

¢ Qué es el Cuadrante 4? Es la combinacion de No Urgente y No Importante, mucho tiempo perdido,
cosas agradables, discusiones y consejos después de los acontecimientos, muchisima television, reuniones
innecesarias 0 mal preparadas, interrupciones que pueden consumir su tiempo completamente, estar
ocupado todo undia al final del cual sentirse como que, “no he logrado nada”.

¢Qué le sucede al Cuadrante 1 si se descuidan las actividades del Cuadrante 2? Si se descuida la
prevencion, ¢qué sucede con los problemas? Van a aumentar y aumentar hasta que casi no habrd otros
cuadrantes. Posiblemente consuma su vida. Esto se llama administracion por crisis. Y la administracion por
crisis lo golpea, lo quema, lo agota y se hace enorme.

¢QUé pasara con el Cuadrante 1 si usted se ocupa del Cuadrante 2? Se hard mas y méas pequefio, le
quedara un poco, cosas que no habia anticipado para nada. Parte de esto provendra de cambios constantes
en nuestro medio ambiente, pero serd manejable, serd viable y sentira que dedica mas tiempo a la
prevencion y a la busqueda de oportunidades.

Ahora bien, ¢de dénde va a obtener el tiempo y la atencion para el Cuadrante 2? Tiene que venir de los
cuadrantes 3y 4. El Cuadrante 4 es totalmente in(til. ;Puede nombrar una cosa de valor en el Cuadrante 4? El tiempo

libre, ¢es importante el tiempo libre? Si, por eso esta en el Cuadrante 2. No hay nada de valor en el Cuadrante 4.

El Cuadrante 3 basicamente no tiene valor tampoco, salvo para otras personas. De modo que el tiempo
para el Cuadrante 2 proviene de los cuadrantes 3 y 4. Siga haciéndolo, robando un poquito de los cuadrantes
3y 4. Aprenda a decir “NO”, agradablemente, sonriente, alegremente, pero diga “NO”, porque al decir
“NO” a los cuadrantes 3 y 4, esta diciendo “Si” al Cuadrante 2. Y cuando dice “Si” al Cuadrante 2, el Cuadrante 1 se

hace cada vez menor. Estara trabajando sobre las cosas que mas importan, no sobre las que importan menos.

Sin embargo, el problema es que se requieren ciertas capacidades para concentrarse en el Cuadrante 2. ;Cual es la
capacidad fundamental? Ya la hemos discutido, es: justed tiene que ser proactivo! ;Por qué? El Cuadrante 1 lo afecta
a usted, el Cuadrante 1 actla sobre usted, pero hay que actuar sobre el Cuadrante 2. Nuestra humanidad esencial nos

ha creado para actuar y no para que, cosas externas, actlien sobre nosotros. Eso es el Cuadrante 2.

Todo consiste en la creacion de relaciones profundas: planificacion y organizacion, Cuadrante 2.
Preparacion personal, Cuadrante 2. Ejercicio, Cuadrante 2. Lectura, profunda y extensa, educacion
continua, Cuadrante 2. jElI Cuadrante 2 es la clave!

EJERCICIO INDIVIDUAL N° 3: “Mi Propia Matriz de la Administracion del Tiempo”

Instrucciones:

Trabaje ahora sobre su propia matriz de administracion del tiempo, y analice los cuatro cuadrantes como se
observa en la Figura 1.2. Aplique su analisis, especialmente sobre el Cuadrante 2. Piense en una actividad
de su vida, una actividad que si la lleva a cabo estupendamente bien y consistente mente tiene la absoluta
certeza de que producira resultados maravillosos, el tipo de resultado que usted desea en su vida personal.
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Ahora piense en una actividad de su trabajo, de su vida publica que usted “sabe” que, si la hubiera
desempefiado con excelencia y sin descanso, habria redundado en importantes resultados positivos en su vida.
También, trate de identificar actividades que pudieran significar ineficiencia en la administracién de su
propio tiempo, y ubiquelas en los cuadrantes 1, 3 y 4.

UTRGENTE NO TRGENTE
1ACTIVIDADES RESULTADOS TACTIVIDADES RESULTADOS
I
M
P
O
K
T
A
N
T
E
JACTIVIDADES RESULTADOS 4 ACTIVIDADES REESULTADOS
N
o
I
M
P
O
R
T
A
M
T
E

Figura 1.2. Su Propia Matriz de la Administracion del Tiempo.

2. COMO JERARQUIZAR Y ESTABLECER PRIORIDADES EN LA ADMINISTRACION DEL
TIEMPO

Las personas mas eficaces se caracterizan porque saben determinar, con exactitud, cudles son sus
prioridades y las siguen sin pensar en ninguna otra cosa. El administrador verdaderamente eficaz, el que ha
demostrado su capacidad, no puede estar dividido entre 50 cosas distintas, en su mayoria mediocres,
porque la energia que se emplea en asuntos de escaso valor es energia perdida.

Si existe un camino para lograr la eficacia, éste no es otro que a través de la concentracion. Es cierto que
el género humano es capaz de hacer simultdneamente un sinndmero de cosas, pero la verdadera eficacia se
logra concentrando toda nuestra energia en una sola cosa y a su tiempo.

Al establecer una meta, el trabajo se organiza en torno a prioridades reales, y es mas facil identificar la
infinidad de interruptores que ocasionan los “muchos triviales” de que habla Wilfredo Pareto.

Al identificar nuestras prioridades podemos preparar mejores estrategias para lograrlas. El hecho de no
trazar planes claros favorece la aparicion de crisis, y una orientacion a la crisis deja poco tiempo para
planificar. Ningun otro par de problemas de tiempo se presentan juntos y ocupan un lugar tan alto en la
lista mundial de interruptores, como éstos.
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La administracion eficaz del tiempo consiste en empezar por lo primero. Fijar prioridades es quiza el
mas dificil de los problemas con el tiempo. Pocas personas logran asignar prioridades a sus tareas deldia y
tampoco preparan un plan para lograrlas. ¢ La razon? Simplemente no saben como hacerlo.

Un método simple consiste en disefiar una matriz de prioridades. Un modelo que se sugiere al respecto
es el que se muestra en la Tabla 2.1 a continuacion:

IMPORTANCIA IMPORTANCIA

TAREA A LARGO A CORTO PESO PRIORIDAD
PLAZO PLAZO TOTAL
Aprobar cuentas y comprobantes antes de salir de
vacaciones. 2 1 3 2
Devolver evaluaciones del trabajo del jefe 2 2 4 3

Terminar las revisiones de propuestas y ponerse en

contacto con el cliente 1 1 2 1
Coordinar los planes de vacaciones 3 3 6 5
Aprobar la compra de la nueva computadora 2 3 5 4

Tabla 2.1. Ejemplo de Matriz de Prioridades

Cada tarea se clasifica, atendiendo a dos criterios: los pesos (ponderaciones) resultantes denotan las
prioridades relativas de las tareas, y el menor peso total indica la prioridad mas alta. EI primer criterio es la
importancia a largo plazo de las tareas. Con el tiempo, quizé al final del afio, ¢qué importancia tendra cada
tarea? Si alguna de ellas es la mas importante tarea que le asignaran durante todo el afio en su trabajo,
evidentemente que ésta tendra la clasificacion mas alta en cuanto a su importancia a largo plazo. Se le dara
entonces una clasificacion igual a “1” en la matriz de prioridades. La clasificacibn mas baja para cualquiera
de los dos criterios sera de “3”.

Como puede observarse en la Tabla 2.1., las clasificaciones combinadas (en la columna PESO TOTAL)
de las tareas sirven para determinar sus prioridades.

EJERCICIO INDIVIDUAL N° 4: “Mi Matriz de Prioridades”

En la Tabla 2.2 que se muestra a continuacidn, asigne prioridades a sus tareas para el dia de mafana.
Guiese por la Tabla 2.1 y las instrucciones correspondientes al elaborar su propia matriz:

IMPORTANCIA IMPORTANCIA
TAREA A LARGO A CORTO PESO PRIORIDAD
PLAZO PLAZO TOTAL

Tabla 2.2. Mi Matriz de Prioridades
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La administracién del tiempo va del largo plazo al corto plazo, no a la inversa. La razon es simplemente
practica. Si uno no sabe lo que lograr al final de la semana, tampoco sabra lo que debe hacer en el dia de
hoy. Si las metas del mes son muy vagas, s6lo podria conjeturarse lo que deberia haberse conseguido al
final de la semana. Y si los objetivos del afio son el secreto mejor guardado dentro de la empresa,
posiblemente sus conjeturas respecto a los objetivos sean s6lo eso, conjeturas, y no tendran mayor valor.

OTROS METODOS Y TECNICAS PARA ESTABLECER PRIORIDADES EN EL TIEMPO

La responsabilidad de un gerente consiste en manejar situaciones que justifiquen o exijan ACCION
tendente a obtener RESULTADQOS congruentes con los intereses y objetivos de su unidad o departamento
dentro de la empresa. Su preocupacidén surge en el preciso momento en que debe:

a) Determinar cuales son, exactamente, esas situaciones; en qué consisten; cuales son sus limites. En
otras palabras, saber “reconocerlas”.

b) Especificar cada situacion dentro del conjunto de ellas, esto es, “separarlas” o eliminar el efecto tipo
“enjambre”.

c) Decidir de cuél (es) situacidn (es) ocuparse primero; donde invertir su tiempo y energia en un intento
de optimizar su uso. En otras palabras, “asignar prioridades”.

d) Buscar la “accion” mas adecuada para cada tema de trabajo o situacion, de acuerdo con la meta final
exigida por la misma.

EL ANALISIS DE SITUACIONES

El Analisis de Situaciones (AS) le permite al gerente identificar y seguir el curso de cada situacion a
medida que éstas vayan apareciendo en la rutina diaria. Esta técnica le permitira decidir qué acciones son
las méas recomendadas, de acuerdo con la situacion particular de que se trate. EI AS le ayuda a examinar las
tareas y operaciones de su trabajo, facilitindole el determinar, en un conjunto de situaciones, cuales son
mera informacion para archivar, y cuales requieren accion de su parte. EI AS es muy porque le permite a
usted:

1. Apreciar el estado actual de un problema.

2. ldentificar situaciones menos obvias que requieren su atencion.

w

. Establecer prioridades para el tratamiento y manejo de cada situacion.
4. Evaluar rapidamente una situacion.

5. Clasificar la informacion conocida y la que hay que conseguir.

6. Planificar sistematicamente el trabajo por realizar.

Observemos la utilidad del AS en la Tabla 2.3 que se muestra seguidamente, a partir del siguiente
ejemplo: “Deficiencias de Personal”.
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JERARQUIZAR DETERMINAR EL PROCESO
LISTADO DE SITUACIONES
(Separar)
Importancia  Urgencia Tendencia | An.de Prob. An. de Decis. An. de Pr.Pot.

Ausentismo temporal después de Alta Alta Alta X
las 9.00 a.m.
Entrenamiento inadecuado. Alta Alta Alta X
El nimero de empleados en repo- Media Baja Alta X
SO aumento.
El transporte del personal llega Alta Media Baja X
siempre con retraso.
No hay cuadros de reemplazo. Alta Media Media X
Etcétera.

Tabla 2.3. Analisis de la Situacion “Deficiencias de Personal” (ejemplo)

El gerente no debe pensar en el AS como una cosa que se da una vez a la semana, o una vez al dia, 6
mes a mes. ES mas bien un modo de pensar que puede aplicar tantas veces como sea necesario, y en una
variedad de situaciones.

La necesidad de reconocer situaciones, separarlas, establecer prioridades y determinar el proceso lbgico
de acciones a tomar, como pasos del proceso AS, surge cada vez que su jefe inmediato le exige algo, y
cada vez que aparece una situacion que requiere o justifica accion de su parte.

Los cuatro (4) pasos integrados del AS son:

1. Reconocer las situaciones: (Identificar)

El AS comienza cuando usted detecta que algo ha salido mal, o algo merece su atencién. Muchas veces
este paso no es dificil: la misma situacidn, o las personas involucradas en ellas, claman por su atencion.
Otras veces, la necesidad es menos obvia, pero aun puede ser esencial. Para reconocer tales situaciones
debemos estar muy alertas a tres (3) sefiales caracteristicas:

a) ¢Es una desviacion? ¢Algo ha salido mal? ¢No se ha cumplido una cuota de produccion, una meta o
un objetivo?

b) ¢Representa una amenaza futura, un posible déficit de materia prima? ¢Es la ausencia de un
empleado importante? ¢0 rumores acerca de un nuevo procedimiento en la empresa?

c) ¢Es una oportunidad para mejorar? ¢0 pone al descubierto areas donde quiza sea posible obtener
un mejor desempefio?

Es conveniente, a la hora de analizar una situacion, atender las tres categorias. El reconocimiento de las
situaciones requiere informacion adecuada y gran agudeza perceptiva.
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2. Especificar las situaciones: (Separar)

Alexaminar diversas situaciones, usted debera estar en guardia ante la comun tendencia a juntar muchas
de ellas bajo un mismo nombre de una manera ambigua. Esto produce un efecto tipo “enjambre” o de
“aglomeramiento” donde resulta muy dificil encontrarles solucion, hasta tanto no se desglosen cada una
por separado.

3. Asignar las prioridades: (Jerarquizar)

Una vez que se ha asegurado haber identificado las situaciones que deben corregirse, entonces se
encuentra usted listo, o lista para escoger aquellas pocas con las que desea trabajar. Estas seran, desde
luego, las que considere mas importantes. A fin de determinar esto, tendra que disponerlas en algtn orden
de prioridades. Para hacerlo, planteara tres (3) preguntas basicas:

1) (Cuan URGENTE es la situacion?
2) ¢Cuales el IMPACTO que ella tiene sobre el resto de la organizacion?
3) ¢Cuales la TENDENCIA de la situacion, y cuél su potencial de CRECIMIENTO?

URGENCIA:  ¢Cuancritica es la presion de tiempo sobre esta situacion?
¢De cuanto tiempo se dispone para llegar a una decision?
¢Constituye un posible peligro que no puede pasarse por alto?
¢Se puede tomar una accion interina o temporal a fin de ganar tiempo para efectuar el
analisis?
¢A qué costo?

IMPACTO: ¢Cudles serdn los efectos a largo plazo si esta situacion no se contiene?
¢Cual es el impacto que tiene sobre otras personas?
;Sobre los recursos?
¢Sobre otros departamentos?
¢Sobre la seguridad integral?
¢Ocasionara problemas futuros?

TENDENCIA: Latendencia genera preguntas acerca del futuro, ;,cudl es la tendencia de la situaciony su
potencial de crecimiento?
¢Empeorara cada vez mas?
¢Se consumira por si sola y desaparecera pronto?
¢Podria ser mejor manejada y mas facilmente en el futuro?

4. Determine la accion mas adecuada:

Abhora usted debera encontrar la accion que mejor corresponda a la situacion que se esta tratando.
Como se puede apreciar, el AS es un proceso dinamico para poner los temas en su perspectiva adecuada.

No se trata de un proceso rigido para hallas respuestas a temas especificos, sino méas bien una actitud
mental flexible para atacar situaciones de su trabajo que ameritan accion.
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ESTUDIO DE CASO N° 1: “La Empresa Proinca”

El siguiente caso le ayudara a comprender y a mejorar sus conocimientos acerca de la técnica del Analisis
de Situaciones que acabamos de desarrollar.

La empresa Productos Industriales C.A. (PROINCA), tiene su sede en Valencia, Edo. Carabobo. Es una
empresa grande con una linea de productos de gran demanda.

La planta de fabricacion esta situada en Guacara, y su estructura es la siguiente:

Gerente
| | | |
Jefe de
Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de iy
Produccién Ingenieria Administracion Compras Mantenimienio
| | Jefe de Recep.
de Maieriales
| | Jefede
Despacho

El proceso de fabricacion se lleva a cabo en dos lineas que trabajan tres turnos. En la linea uno se fabrican
los productos AC-1y AC-2 enel primero y segundo turno, y el producto AC-3 en el tercer turno.

En la linea dos se fabrican los productos Al-1 enel primer turno, y los productos Al-2 y Al-3 enel segundo
y tercer turno. El sabado en la mafiana, tradicionalmente se ha venido utilizando para hacer mantenimiento
de las dos lineas.

En los meses de junio y septiembre de cada afio se incrementa la produccion en ambas lineas por la alta
demanda de los productos AC-2 y Al-3.

En la dltima reunidn del personal directivo de la planta salieron a colacién una serie de situaciones
irregulares que preocupan, no s6lo a nivel local, sino también a nivel central. La crisis ha llegado a tal
extremo que el Presidente de la empresa ha llamado al Gerente de Planta para preguntarle: “;Qué sucede?,
he sido informado sobre muchas dificultades a nivel de algunas zonas de ventas. En éstas, estan llegando
productos nuestros con defectos. Haga algo, averigie qué esta pasando ™.

Recientemente llegd a la gerencia un informe urgente de la zona andina sobre quejas de clientes a los
cuales les estan llegando productos AC-2 con pérdidas de volumen que oscilan entre el 20 y 25%. Esto ha
traido como consecuencia la paralizacion de las ventas en la zona, lo cual es sumamente grave pues
representan el 40% de nuestros ingresos. Ademas, hay un deterioro de nuestra imagen y pérdida de mercado.

El Jefe de Produccion ha planteado a la Gerencia de Recursos Humanos la dificil situacion que tiene en la
seccion de control de calidad, pues su titular renuncié hace veinte dias y aun no ha sido sustituido. Esto
complica las cosas ya que los Ultimos lotes de productos han salido con poco control de calidad y no
sabemos si lo que esta sucediendo se debe a esta falla de control.

Por su parte, Recursos Humanos se ha dirigido al Gerente de Planta para informarle acerca del impase que

tiene con el Jefe de Produccidn. Se queja de que éste solicita personal en forma intempestiva para atender

los incrementos de produccion en temporadas altas. Esto repercute negativamente, pues no hay tiempo para
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hacer una buena seleccion y el adiestramiento adecuado. Quiere resolver esta situacion y trabajar
conjuntamente con produccidn para evitar en el futuro situaciones similares.

El Jefe de Mantenimiento no garantiza el buen funcionamiento de las maquinas y equipos, ya que hasta
ahora ha sido imposible hacerles mantenimiento porque los sabados en la mafiana se esta trabajando para sacar

produccién comprometida. Ademas, el sindicato se ha opuesto a que el personal trabaje los sabados por la tarde.

La compariia de transporte de productos a las zonas pidié una revisién del contrato, dado el encarecimiento
progresivo de repuestos y mantenimiento de la flota de camiones, y ademas el incremento de los sueldos a
los choferes.

Ultimamente se han venido presentando problemas con el proveedor de los envases de los productos Al-3,
pues el porcentaje de defectuosos se ha incrementado del 5 al 10%. Produccion piensa que deberiamos
cambiar de proveedor, pero la gerencia desea que se investigue a qué se deben los problemas que confronta
y ayudarle a subsanarlos.

Las Gerencias de Finanzas y Mercadeo han venido planteando la necesidad de revisar los costos actuales
de produccion para evitar la pérdida de mercado por la baja competitividad de nuestros precios. Esta
situacion se vuelve cada vez mas critica, dada la apertura del mercado nacional a empresas extranjeras con altos

niveles de calidad y productividad. No hacer nada es sumamente peligroso para nuestra presencia en el mercado.

Usted forma de un equipo de trabajo designado por la Presidencia de la empresa para analizar lo que esta
sucediendo en la planta.

1. Describa las situaciones preocupantes que vive la planta.
2. Determine cual es la situacidn mas apremiante.
3. Indique cual es el proceso analitico que utilizaria para resolverla.

iEXITO!

EL ANALISIS DE PROBLEMAS (AP):
Las técnicas del analisis de problemas se pueden clasificar en las siguientes actividades:
1. Definicion_del Problema. El problema (defecto, reelaboracion, despilfarro, quejas, etc.) debe ser

definido con precision y asegurarse que esta relacionado con el desempefio del proceso donde se
encuentra el problema. Debe estar generando pérdidas y debe estar sujeto a ser cuantificado.

2. Especificacion del Problema. Una vez que se ha definido el problema, se debe describirlo en detalle,
en cuatro dimensiones: (1) CUAL es la identidad de la desviacion que se esta tratando de explicar. (2)
DONDE esta ubicada la desviacion. (3) CUANDO es el momento de la desviacion. (4) EXTENSION
de la magnitud de la desviacion.

3. Descripcion de las peculiaridades, caracteristicas o propiedades del problema. Cuando se buscan
las caracteristicas o propiedades del objeto que presenta el problema, debemos identificar las
diferencias, lo que separa a las cosas, lo que las hace distintas. La capacidad de ver diferencias y
propiedades es uno de los rasgos criticos del Anélisis de Problemas. Este es el fundamento de todo el
proceso de analisis. El lider tiene que encontrar aquellas caracteristicas o propiedades que distinguen lo
que el problema ES de lo que el problema NO ES, pues es en estas caracteristicas singulares de la
desviacién donde se ha de encontrar el cambio que produjo los efectos especificados. La verdadera
causa debe estar relacionada con algunos rasgos distintos del ES; de otra forma, ¢por qué el problema
entonces no ha ocurrido en el NO ES?
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Algunas buenas preguntas generales para obtener estas diferencias son:

¢Qué cualidades, rasgos o caracteristicas son exclusivas del ES y diferentes del NO ES?
¢Qué estamos haciendo en forma diferente en el ES, comparado conel NO ES?

4. Identificacidn de los cambios. En una época del trabajo en la empresa, nuestra REALIDAD coincidia
con el DEBIERA. Pero algo ocurrid, algo cambi6é para causar nuestra desviacion. Por esta razon, al
analizar un problema, una disciplinad busqueda de las cusas siempre incluye una ordenada busqueda de
los cambios. Un cambio se puede definir como algo nuevo o diferente. Ahora bien, no trate de de
registrar todos los cambios conocidos. En nuestro cambiante mundo, una lista asi se nos escaparia de las
manos. Un medio adecuado para limitar la bisqueda es ver qué ha cambiado en..., con relaciéon a..., o
alrededor de cada distingo.

La busqueda de la causa de un problema se reduce a la busqueda de aquel cambio que pudo haber
producido los efectos que se observan en la desviacion. Este cambio puede constar de varios elementos
y condiciones que, juntos, forman un cambio complejo, o puede consistir de un solo elemento sencillo.
En todo caso, sélo hay un cambio, simple o complejo, que puede producir el efecto observado.

Este cambio se podra encontrar analizando los hechos utilizados en la especificacion del problema. El
analisis de estos cambios constituye el punto crucial en la resolucion de problemas.

5. Desarrollo _de Posibles Causas. Basados en la especificacion del problema, se puede utilizar el
conocimiento y la experiencia para identificar las posibles causales del problema. De no funcionar, se
debe usar el analisis de distinciones y cambios, para identificar las verdaderas posibles causas del
problema.

6. Validacion de las Posibles Causas Contra las Especificaciones. Una vez identificadas todas las
posibles causas, se debe efectuar la siguiente pregunta: ;Si esta es una causa verdadera del problema,
como explica cada dimension de la especificacion? La(s) causa(s) verdadera(s) debe(n) poder explicar
cada aspecto de la desviacion, ya que la causa verdadera, cre6 el efecto exacto que se ha especificado.

7. Determinar_la_Causa Mas Probable. Las posibles causas ya validadas, siempre traen consigo
presuposiciones, las cuales deben ser verdaderas si es que la causa también lo es. Aqui se deben
comparar presuposiciones. La que tenga menos, serd la causa mas probable. Esta etapa requiere de
cierto tiempo para confirmar la causa verdadera.

8. Verificar_Presuposiciones, Observar y Experimentar. Este es el ultimo paso en el anélisis de
problemas. Aqui lo que se requiere hacer es demostrar tan preciso como pueda ser, la relacion de
causalidad. Se pretende verificar la exactitud de la causa identificada en resolver el problema. La
confirmacion se debe desarrollar en el ambiente donde se generd el inconveniente.

EL ANALISIS DE PROBLEMAS POTENCIALES (APP)

El liderazgo de hoy se desenvuelve en un mundo en constante cambio; de hecho, la realidad siempre
existe en un continuo presente, lo que pareciera dificultar la prevision de situaciones probleméaticas en forma
anticipada. Sin embargo, las organizaciones constantemente se preocupan por el futuro y exigen a su cuerpo
directivo esa responsabilidad fundamental de predecir y establecer las bases para el éxito futuro.
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Es el lider quien debe visualizar hoy, los posibles cambios que se operaran mafiana dentro y fuera del
contexto de la organizacion, en el sistema mayor que la contiene. Asimismo, depende de su habilidad para
organizar acciones que se puedan tomar antes de que se desarrolle un problema en particular.

La finalidad del APP es encontrar acciones factibles y econdmicas que se puedan tomar contra las
posibles causas de los problemas que todavia no ocurren como medio de evitar dificultades futuras. También
le permite al lider otra ventaja, y es que, en caso de ocurrir el posible problema, pueda actuar para reducir al
minimo los efectos que ese problema produciria, en caso de presentarse.

Muchos gerentes y supervisores descuidan este importante proceso de analisis, preocupdndose méas por
corregir los problemas de hoy, que por evitar o reducir al minimo los problemas de mafiana. Esto se explica
por la muy comdn practica organizacional de recompensar a aquellos directivos sélo por su habilidad para
resolver los problemas del momento, mas que a aquellos lideres cuyo sentido de prevision hace posible que
éstos no se presenten.

El APP puede ser bastante Util para proteger, tanto a los planes mas simples, como a los mas complejos.
Las probabilidades para la exitosa implementaciéon de un plan aumentan con el Analisis de Problemas
Potenciales. Este proceso APP requiere un enfoque diferente en relacién a las causas, que ya vimos en el
Analisis de Problemas (AP). En este ultimo, la desviacion ya ha ocurrido y usted busca s6lo una causa a fin
de determinar cual accidon correctiva debe tomar. En el APP, tanto las causas como las desviaciones (efectos)
son Unicamente posibilidades ante las que usted deberd decidir cuales acciones (preventivas y/o
contingentes) impediran que se presenten dichas situaciones en el futuro.

El APP también puede tener semejanzas con el “Analisis de Consecuencias Adversas” que se realiza al
final del Analisis de Decisiones (AD); pero los dos son muy distintos en su prop6sito y en su proceso. Las
consecuencias adversas potenciales que vimos en el Analisis de Decisiones se identifican para ayudarnos a
formular una eleccion balanceada: una alternativa que satisfaga la mayor parte de nuestros OBJETIVOS o
CRITERIOS de la decision, con un minimo de riesgos.

En cambio, conel APP elaboramos un plan de acciones. Es decir, vamos a hacer una o varias cosas hoy,
para eliminar o reducir los problemas potenciales de mafiana.

Pasos del Andlisis de Proble mas Potenciales. Las técnicas APP se dividen en los siguientes pasos:

1. Identifique las areas criticas dentro de un plan, proyecto, actividad u operacion:

En esta fase del andlisis es conveniente elaborar un plan especifico que haga visible una serie de
actividades en secuencia para llegar a una meta. En la Tabla 3.1. se describen los pasos a seguir para la
elaboracion de un plan. De ser posible, por escrito, un plan indicara qué debe ocurrir, cuando debe ocurrir,
quién debe realizar cada actividad, cuanto debe gastarse y donde se realizara cada una de las actividades para
obtener los mejores resultados:

2. Especifigue los proble mas potenciales:

Un problema potencial es una desviacién especifica anticipada respecto de las metas previstas. Las
preguntas basicas son, ;qué podria salir mal? ;Qué podria cambiar para producir inconvenientes? ¢Ddnde
los plazos y limites de tiempo son muy ajustados? ;Como afecta este nuevo plana las rutinas ya existentes?
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3. Evalte las amenazas:

Evidentemente que usted no podra hacer frente a cada una de los problemas potenciales que prevea,
tendra que eliminar los riesgos pequefios y concentrarse en aquellos que representan una amenaza mayor
para su plan. Esta amenaza se expresa en terminos de PROBABILIDAD de ocurrencia, y de GRAVEDAD si
el hecho ocurriera. La probabilidad y la gravedad pueden ser evaluadas en una escala de ALTA, MEDIA y
BAJA para cada problema potencial. La amenaza planteada por cada uno de éstos puede ser tratada de tres
(3) maneras diferentes:

a) Por acciones preventivas que reduzcan la probabilidad de su ocurrencia.
b) Por acciones contingentes que minimicen su gravedad en caso de que ocurran.
c) Por ladecision de aceptar el riesgo y no tomar ninguna accion.

4. ldentifigue las causas probables y las acciones preventivas:

En este paso, una vez mas, usted debera hacer uso de su criterio de anélisis y su experiencia para estimar
la probabilidad de que ocurra una causa en particular. Estas causas deberan ser anticipadas y enumeradas,
tantas como sea posible, sin pretender por ello pensar en todas las causas imaginables. Aqui el “Sombrero
Negro” de los Seis Sombreros para Pensar que veiamos en el capitulo anterior, juega una gran importancia.

La identificacion de las causas altamente probables indica donde la accion preventiva es casi
imprescindible. A partir de ellas, usted podra planificar acciones que prevengan la aparicion del problema
potencial, reduciendo la probabilidad de que ocurran sus causas

5. Identifique las acciones contingentes:

Si las acciones preventivas fracasan, si no es posible accién preventiva alguna, o simplemente, si
determinados problemas potenciales especificos no pudieron evitarse, entonces sera necesario disponer de
acciones contingentes, destinadas a minimizar la gravedad de los efectos de problemas imprevisibles. Las
acciones contingentes se necesitan cuando hay mucho en juego y cuando se corre gran riesgo de que una
falla, en un punto del plan, haga que toda la operacion se desmorone.

Siempre que se piense en un problema potencial lo bastante grave, como para no confiar solamente en las
acciones preventivas para eliminar la causa o reducir notablemente su probabilidad de ocurrencia, se deberan
preparar acciones contingentes que han de adoptarse inmediatamente, en caso de que el problema se
presente. Por ejemplo, podriamos pensar en el papel que hubieran podido desempefiar los botes salvavidas
en un barco “insumergible” como el Titanic.

6. Disponga de informacion:

Este es el ultimo paso del APP. Es necesario establecer mecanismos para el control de cada accién
preventiva, pues existe la tendencia a proceder, casi de inmediato, a las acciones contingentes, pasando por
alto las preventivas, y esto es un error, pues las acciones preventivas son las menos costosas, y evitar un
problema es obviamente mejor que tener que tomar acciones contingentes. Para estas Gltimas, se recomienda
establecer puntos especificos y oportunos con el fin de controlar el progreso de un plan. Deberan
establecerse canales de informacion, verdaderos “hitos™ o sefiales de advertencia oportuna en su plan que le
pongan sobre aviso, y le digan que tiene un problema ahora y que cualquier accion, a partir de este punto, ira
dirigida a contrarrestar los efectos de ese problema, poniendo en ejecucion cada una de las acciones
contingentes previstas.
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HOJA DE TRABAJO PARA IDENTIFICAR PROBLEMAS POTENCIALES EN EL PLANEAMIENTO

Enunciado del Plan de Accion:

Enumerar los elementos o eventos del Problemas Potenciales Especiticos Prioridad
Plan de Accion en su sequencia.

Prob | Grav
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KOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DE PROBLEMAS POTENCIALES

Enunciado del Plan de Accion;

Prevencion Proteccion Disponer medios de aviso
Problemas Causas Tomar Accion Preparar Accion -para controlar progreso
Potenciales Probab Prob Preventiva, Contingente, ~para iniciar Accidn
Especificos fooavies - : :
P 0 aceptar riesgo 0 aceptarriesgo Contingente

22



3. LAS BARRERAS DEL TIEMPO: COMO IDENTIFICARLAS Y SUPERARLAS

Recientes estudios a nivel mundial confirman que a los gerentes se les interrumpe, en promedio, cada
ocho minutos durante la jornada de trabajo. Siendo ésta de ocho horas, esas interrupciones nos dan una
cifra muy alta. De alli la necesidad de examinar la naturaleza de tales interrupciones y aplicar medidas para
reducirlas al minimo.

En los capitulos anteriores nos hemos centrado en la forma de planificar y controlar los distintos
procesos inherentes a la administracion del tiempo con el fin de optimizarlos. Vamos ahora a identificar las
principales barreras del tiempo, y aplicar algunas técnicas que permitan un mejor control sobre éstas.

NECESIDAD DE CONOCER LAS LEYES DE MURPHY

Muchas personas piensan que las tres leyes de Murphy no pasan de ser simples anécdotas humoristicas.
Enrealidad son aplicables a la administracion de crisis y han de ser consideradas seriamente.

1) La primera ley de Murphy dice que “Nada es tan sencillo como parece”. Significa que tendemos a
subestimar la dificultad de las tareas que afrontamos. Nunca se debe subestimar la resistencia, ni la
dificultad de una tarea.

2) La primera ley de Murphy desemboca ineludiblemente en la segunda: “Todo requiere mas tiempo
del que usted cree”. Si no se entiende la dificultad de la tarea, se subestimard, por supuesto, el
tiempo que se necesita para terminarla. Se fijaran entonces plazos irrealistas. Se recomienda por
tanto, ser mas realistas en sus estimaciones del tiempo. Siempre deje una holgura en sus planes por si
se presentan los imponderables.

3) Lo que sucede despues se sintetiza en la tercera ley de Murphy: “Si algo puede salir mal, entonces
saldra mal”. Enumere todos los problemas posibles y clasifiquelos por orden de prioridad,
atendiendo a su gravedad y a la probabilidad de que ocurran. Si prevé y planifica por si ocurren
contingencias, eliminara muchas crisis y controlara eficientemente otras que no podrian ser
impedidas.

MANEJO DE OTROS INTERRUPTORES DEL TIEMPO

Otros interruptores del tiempo que analizaremos a continuacion podemos dividirlos a fines practicos, en
dos tipos: a) Externos (aquellos que se ubican fuera del individuo) y, b) Internos (aquellos pertenecientes
a la propia persona).

INTERRUPTORES DE TIEMPO EXTERNOS

Excesivo flujo de papeles.
Teléfono.

Chat.

Facebook 6 Twitter

You Tube

Mirar la television
Visitantes.

Reuniones.

9. Fallas de comunicacion.
10. Politicas y procedimientos.
11. Informacion. (Falta / exceso)

N~ wWNE
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Posibles soluciones

Agenda

« Citas.

« Proyectos.

« Actividades por realizar.

« Marcar actividades en su propia Matriz de Administracion del Tiempo, en (1) Urgentes e Importantes,
(2) Importantes No Urgentes o (3) Urgentes No Importantes.

Uso del teléfono

« Antes de llamar, planifique la conversacién.

« Filtre y agrupe las llamadas por hacer; trate de apartar un tiempo especifico para llamadas.

« Trate de acortar la parte social de la conversacion, vaya directo al grano y permanezca en él.
« Si la conversacidn se extiende innecesariamente, busgue excusas para cortarla.

« Establezca periodos de tiempo donde no recibira llamadas sino sélo en casos de emergencia.

Uso del Chat

« Destinar una cantidad de tiempo al dia para el chat.
« Evitar tener abierta la ventana del chat y las herramientas de trabajo al mismo tiempo.
« Utilizar estatus como "No disponible™ 6 "Ausente"” la mayor parte del tiempo.

Uso del Facebook y You Tube

« Destinar una cantidad de tiempo al dia para revisarlos.
« Dejarlo para horas que no sean de estudio, ni trabajo (nos desconcentra y hace perder tiempo).

Mirar la televisién

« Limite la cantidad de tiempo para ver television

« Evite ver el televisor mientras estd comiendo.

 No ver la television mientras se estudia para un examen.

« Aisle la television de su lugar de trabajo; existen lugares especificos para usar la television, por ejemplo
una sala de reuniones, o una sala audiovisual. Si trabaja en una discoteca, un bar, un restaurante, o
cualquier otro sitio publico, ponga la television dirigida hacia los clientes y no hacia a usted.

« Si no quiere perderse algun programa de television y dispone de una videograbadora programable, grabe
el programa y véalo en el tiempo que haya dispuesto para tal propdsito.

« Es recomendable ver la television en los tiempos de descanso, por ejemplo: fines de semana, dias
festivos o dias inhabiles.

Correspondencia

e Escriba menos, use mas el teléfono.

« Destine una cantidad de tiempo al dia para leer y redactar correos electrdnicos

« Escriba respuestas a cartas y memos, anotando las respuestas al margen y enviandolas de vuelta.

e Use el reverso de una carta o memo como copia de respuestas, usando el papel carbon; elimina
documentos y deja todo registrado en la misma hoja.
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« Elimine palabras, frases y parrafos innecesarios.

« Piense antes de escribir; planifique lo que quiere expresar.

« Use un estilo claro, conciso y orientado a hechos.

« Alescribir, use palabras sencillas.

« No revise una y otra vez, en nombre de la perfeccion, cuando los beneficios son pocos o inexistentes.

Interrupciones y visitantes inesperados

« Prevea un tiempo diario para visitantes inesperados e interrupciones.

« No permita que ciertos visitantes inesperados tomen asiento.

« Reciba a los visitantes fuera de su oficina.

« No contribuya a conversaciones innecesarias.

« Promueva citas en vez de permitir visitas inesperadas.

« Aprenda a decir “NO”, especialmente cuando le pregunten ¢ Tienes un minuto?

Reuniones

« Desaliente y discontinte las reuniones innecesarias.
« Preguntese si la reunidn es realmente necesaria. ¢Una conversacion telefénica tendria el mismo efecto?

¢ Es necesaria mi presencia?

« Fijese un limite de tiempo y ajustese a él.
« Prepérese para la reunion; resista las interrupciones; manténgase en el tema.
« Minimice las conversaciones intranscendentes. No contribuya a conversaciones innecesarias.

© 0N gk~ wDd PR
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INTERRUPTORES DE TIEMPO INTERNOS

No escuchar.

Socializacion excesiva.

Dejar cosas para después. Indecision.

Poca asertividad, incapacidad para decir “NO”.
Falta de autodisciplina.

Falta de prioridades.

Falta de planes.

Objetivos no claros.

Intentar hacer muchas cosas a la vez.

.Falta de habilidad y conocimientos.

No escuchar:

Estudios recientes acerca del proceso de la comunicacion en la empresa muestran que los gerentes
dedican cerca del 80% de su tiempo a la comunicacion. Pasan 45% de ese tiempo escuchando, 30%
hablando, 16% escribiendo y 9% leyendo. Como se observa, escuchar es la habilidad de mayor uso vy,
paraddjicamente, es la que se ensefia mas deficientemente en los programas de formacion profesional.
Entre los pasos que se recomiendan para desarrollar esta habilidad figuran:

1. Ignore sus prejuicios. Escuche con mente abierta.

2. Escuche atentamente para captar los puntos importantes. Ignore lo trivial, concéntrese en los hechos
bésicos que se relacionan con los puntos principales.
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3. No evite los temas dificiles. Haga el esfuerzo consciente que se requiere para entenderlos y formule
preguntas para que le aclaren los puntos oscuros.

4. Tome apuntes para reforzar la comprension. No trate de almacenar demasiada informacion en su
mente.

5. Evite distracciones. Concéntrese, evite las digresiones mentales.
6. No excluya un tema por considerarlo poco interesante. Busque siempre las ideas Utiles.
7. Detecte e interprete el lenguaje corporal (gestos, expresiones faciales, etc.)
8. No caiga en la tentacion de interrumpir.

Recuerde: unbuen escucha es un trabajador mas efectivo.
Dejar cosas para después. Indecision.
El mal habito de posponer tiene suorigen en la falta de prioridades. Si no se han establecido prioridades,
es facil recurrir al aplazamiento. Muchas veces la tendencia a posponer las cosas proviene del
perfeccionismo y del temor a cometer errores. Es posible que hasta se reciba con agrado las
interrupciones que reducen la necesidad de hacer la tarea de inmediato, puesto que constituyen un buen
pretexto para no hacer las cosas en ese momento. Pensar que se trabaja mejor bajo presion justifica

aplazar las tareas importantes hasta poco antes que se requieran.

Al darse cuenta de que estd posponiendo algo, examine la posibilidad de optar por algunas de las
siguientes alternativas:

1. Acepte que toda decision entrafia riesgos. En muchos casos, cuanto antes tome la decision, mas
probabilidades habré de que tenga la ventaja del tiempo.

2. Establezca sus prioridades con cuidado y concéntrese en realizar primero la tarea mas importante.

3. Programe las tareas dificiles o desagradables para determinados lapsos de tiempo vy fije plazos para
llevarlas a cabo.

4. Controle las interrupciones y resista la tentacion de abandonar las tareas antes de terminarlas.

La indecision es la principal causa, en algunos gerentes, de la falta de tiempo. La indecision es hermana
del aplazamiento, van juntas. EI posponer las cosas nos libera, por lo menos temporalmente, de la
necesidad de tomar una decisién o de emprender una accion. Toda decisidn implica un responsable de la
accionatomar y un plazo de realizacion, cuyo control es funcion de quien ha tomado la decision.

Al acelerar el ritmo en la toma de decisiones, posiblemente gane usted una ventaja competitiva si su
decision es acertada. Si no lo es, dispondra de mas tiempo para corregirla. Recuerde que lo 6ptimo es
enemigo de lo posible. Es preferible un dato aproximado a tiempo, que un dato exacto fuera de plazo,
siempre que el dato aproximado sea lo suficiente para no falsear la decision.
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Socializacion excesiva

La socializacion establece buenas relaciones y constituye uno de los grandes motivadores de la conducta
humana. Pero es también una de las principales causas de pérdida de tiempo a nivel mundial. Es
especialmente dificil manejarla porque, siendo una caracteristica humana esencial, a veces no resulta
claro identificar en qué situaciones es conveniente y necesario el contacto interpersonal y en cuéles no.

Una respuesta es el plan diario que se hace por escrito. Cuando la socializacion llega a un punto donde
se dice a usted mismo: “A4 este paso no voy a terminar ni siquiera mi trabajo mds importante”, ha
llegado el momento de suspender la conversacion o abordar el asunto sin mas preambulos. Si tiene a la
vista un plan diario con todas sus prioridades escritas, no caera en la trampa de la conversacion
interminable, y si cae podra salir de ella: basta que diga que tiene un trabajo pendiente.

Programe su propia socializacion. Si desea hablar con alguien, llamelo y preglntele si desea tomar un
café o almorzar con usted. Controle el impulso de departir en la oficina. Respete a los que estan tratando
de trabajar, no los interrumpa.

Poca asertividad, incapacidad para decir “NO”’.

Esta es otra de las tipicas trampas del tiempo en las que muchas veces caemos por no tener prioridades
bien definidas. Quiza por el temor de ofender a alguien decimos “SI” a toda peticion de los demas, y de
pronto nos encontramos abrumados de compromisos imposibles de cumplir. Cémo veiamos en capitulos
anteriores, para decirles “SI” a las prioridades importantes del Cuadrante 2, hay que aprender a decirles
“NO” a otras actividades, algunas de ellas en apariencia urgentes.

Es preciso decidir cudles son las prioridades mas altas, y tener el valor de decir “NO” a otras cosas, con
buena educacion y cortesia, sonriendo, y sin dar excusas. Y para hacerlo, hay que tener un “SI” mas
grande moviéndose por dentro.

Tengamos presente que uno siempre le estd diciendo “NO” a algo. Sino le dice “NO” a lo aparente y
urgente, probablemente se lo esté diciendo a cosas més fundamentales y altamente importantes.
Seguidamente se describen cuatro pasos que le permitiran dar una respuesta “NO” cuando asi se requiera:

1. Escuchar con atencion la peticion. Deje al otro explicar lo que se necesita y no lo interrumpa. De ese
modo, €l sabré que usted esta bien informado y en condiciones de reflexionar bien sobre el asunto.

2. Diga “NO” si se trata de una peticion que usted debe declinar. No dé una respuesta ambigua como
“tal vez” 6 “estoy muy ocupado por ahora”. Un simple “No, lo siento, pero no podré hacerlo” debera
bastar en la mayor parte de los casos.

3. Dé las razones de surespuesta en caso de que considere conveniente ofrecer una explicacion. “Tengo
un compromiso que me ocupard por el resto del dia”, “No soy la persona indicada para esto”, o quiza
“Otros compromisos me impiden ayudarte en esto, aunque me gustaria mucho hacerlo™.

4. Ofrezca alternativas, de ser posible, para probar subuena fe. Por ejemplo, puede decir “;Has pensado
en pedirle esto a Daniel?” o “Si esto puede esperar hasta mafiana, puedo darte una hora de mi

tiempo”.
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ESCUCHAR, NO, RAZONES y ALTERNATIVAS. Anote estas palabras clave en una tarjeta y
consérvelas siempre en mente, les seran de gran utilidad a la hora de ofrecer una respuesta negativa.
Falta de autodisciplina

La autodisciplina es indispensable para una administracion satisfactoria y, por lo mismo, para una buena
administracion del tiempo. La administracion eficaz se basa en buenos habitos y la autodisciplina es un
habito muy potente que afecta a muchas de las otras barreras del tiempo.

La autodisciplina constituye una de las cualidades primordiales de la persona creativa, aunque a veces se
piensa, muy equivocadamente por cierto, que la creatividad es sinonimo de desorden y que se nutre de
él.

Tome en serio sus metas y anotelas. Escriba un plan para cada dia y cumplalo. Admita que hay una
tendencia universal a realizar primero las tareas faciles y gratas, posponiendo las desagradables pero
necesarias. Reconozca que la falta de planificacion lleva a actividades sin orden y, a la inversa, que con
una buena planificacién se estimulan acciones ordenadas. Planifique su trabajo y después trabaje su
plan. Impéngase fechas inaplazables y exija que los demas también las cumplan.

Notas finales acerca de las Interrupciones

Las interrupciones no podemos eliminarlas; muchas de ellas son exigencias. No obstante uno debe
planificar con miras a minimizar la cantidad de interrupciones indeseables. Una hora de trabajo
concentrado brinda mas resultados que cuatro horas fragmentadas debido a llamadas o visitas
inesperadas.

El ser humano es una criatura de ciclos y, en general es coherente en los periodos que constituyen su
tiempo Optimo. Algunas personas son “matutinas” y pueden pensar mejor de seis a nueve de la mafiana.
Otras, son “aves nocturnas” y sus cerebros no funcionan hasta la salida de la luna. No hay ninguna
ventaja entre ser una cosa o la otra, lo importante es que cada uno proteja ese tiempo.

Los proyectos y tareas mas dificiles deben programarse de ser posible, durante el tiempo o6ptimo
personal. En esta forma los estaremos manejando durante los periodos de méxima eficiencia. Para esto
nos podemos proponer horarios en los cuales no haremos, ni recibiremos visitas, de modo que podamos
contar con horas de trabajo ininterrumpidos. Estos horarios pueden ser preferentemente por la mafiana,
al iniciar nuestras labores, o al término de nuestra jornada, pues en esos momentos las exigencias de los
demas son minimas.

En el caso del teléfono, podemos realizar nuestras llamadas por tandas, a fin de dedicar ese tiempo
especifico a su uso. Un tip que puede ayudarnos, es el realizar nuestras llamadas antes del almuerzo o
antes del final del dia, ya que la gente suele ser menos habladora y va directo al grano.

Es importante resaltar que la persona que mas interrumpe en tu jornada de trabajo no es tu jefe, éles la
segunda; la primera eres tu mismo. Todos en ocasiones deseamos vehementemente ser interrumpidos.
Usualmente cuando estamos acometiendo un trabajo dificil o desagradable, es un placer ser
interrumpido. Uno espera a que suene el teléfono, o stbitamente lo tomamos para hablarle a un cole ga
sobre un asunto que no tiene importancia, y de paso interrumpimos a la otra persona. “No, no, nada
urgente... sélo estoy llamando para charlar un rato”.

Otras formas de interrumpirse personalmente son: haciendo café, dejando un proyecto y acometiendo
otro, conversando con los compafieros de oficina, etc. Es importante tomar en cuenta que el recuperarse
de una interrupcidn toma mas tiempo que la interrupcion misma.
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ACERCA DE LAEFECTIVIDAD DEL TIEMPO EN LA OFICINA

En nuestra oficina, regularmente, encontramos trabajando a otras personas, las cuales es muy posible
que no utilicen su propio tiempo efectivamente. Peor adn, es posible que malgasten el tiempo de uno y
le frustren sus esfuerzos de diversas maneras. Es por esto que debemos transformar nuestra oficina en
una plataforma para la accion efectiva.

Arreglo de la oficina
El tiempo puede desperdiciarse imperceptiblemente siel area de trabajo no esta bien organizada.

e Su oficina debe estar organizada de acuerdo a las funciones que usted desempefia. El equipo y los
materiales que utiliza, con frecuencia, deben estar cerca de usted. La comodidad fisica y la
satisfaccion estética son factores importantes. Probablemente haya caminado por su oficina y se haya
sentido deprimido por el desorden: grandes pilas de papeles, tazas de café sin lavar, polvo y basura,
mala iluminacion, etc. jCambie eso! Es sorprendente lo mejor que se sienten todos cuando la oficina
se encuentra arreglada y en orden.

e La buena iluminacidn es especialmente importante para evitar el cansancio ocular y los dolores de
cabeza.

e El escritorio debe encontrarse libre de papeles, excepto el del trabajo especifico que tenga entre
manos. Eso le invita a pensar en una sola cosa a la vez. La concentracion es una gran ahorradora de
tiempo.

e Dé una mirada objetiva a su escritorio la proxima vez que se siente ante €l. ;Hay encima un revuelto
de papeles, cartas y carpetas? Si se deja el desorden, éste le crea un sentimiento de agobio, cuyo
resultado es tension y frustracion. Como primera medida, despeje el escritorio y ponga las carpetas en
orden, para reducir la cantidad de tiempo necesaria para buscarlas.

e Una vez que su escritorio esté despejado, verifique que esté organizado, de tal manera que no gaste
tiempo buscando cosas como boligrafos, clips, regla, lapices, tijeras, hojas, etc. Recuerde una vez
mas la sabia regla tradicional: un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.

Despejar su escritorio debe convertirse en un habito. Un escritorio bien ordenado es el cimiento para
el trabajo de mafiana.

EJERCICIO INDIVIDUAL N° 5: “El valor econémico del tiempo laborable personal: una
preocupacion para las empresas”.

Todas las empresas manejan sus finanzas a través de tiempo: tiempo de organizar, tiempo de fabricar,
tiempo de comprar, tiempo de vender... Hay aqui un aspecto particularmente grave de la mala
administracion del tiempo, y es impresionante la cantidad de personas que no han tomado conciencia de
él:en las empresas y, en general, siempre que alguien tiene empleados, se tiende a creer que se paga por
“X” trabajo; pero la realidad es que se paga por “X” tiempo, y se espera que en ese tiempo se obtengan
ciertos resultados: los salarios son quincenales o mensuales, y se otorgan al cumplimiento de
determinadas jornadas de presencia. El tiempo de los empleados es dinero de la empresa. Si este tiempo
no esta bien empleado, el patron esta pagando un dinero que se va, una y otra vez, al bote de la basura.
El tiempo mal usado es dinero mal gastado.
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Instrucciones:

10.

Anote en la siguiente tabla todas las actividades que realiza en un dia (promedio), desde que inicia
sus actividades, hasta que se finaliza, incluyendo ir al bafio, llamar por teléfono a la mamd, etc. Y
asi mismo anote el tiempo (minutos) que destina para cada actividad.

Escriba el tiempo usado (minutos).

Clasifique cada actividad con una letra, “A” para las indispensables, “B” para las necesarias y “C”
para las deseables.

Debemos de considerar que las actividades “A” son aquellas que nos llevan a resultados que la
empresa espera, por ejemplo, reportar operaciones, hacer balances, hacer citas, emitir reportes, etc.
Las actividades “B” son las que necesitamos para realizar algunas actividades necesarias como ir al
bafio, verificar mi equipo y herramientas, analizar recursos, revisar agenda, etc. Y, por ultimo, las
actividades “C” son aquellas que bien puedo eliminar y no afectan mi productividad, tales como:
fumar un cigarro y pensar “jqué ocupado estoy!”; hablar acerca de la ultima pelicula; hablar con la
maméa; conversar con los compafieros acerca de cualquier tema, etc.

Divida lo que gana mensualmente entre la cantidad de dias trabajados para sacar el estimado de su
sueldo diario.

El sueldo diario dividalo entre 8 para sacar el sueldo por hora; asi mismo puede dividir este Gltimo
resultado entre 60 para sacar su sueldo por minuto.

Abhora bien, como la Empresa s6lo espera de nosotros resultados, sume el tiempo de las actividades
“A” yelde las “B” y multipliquelo por el sueldo que tiene por hora y minuto. El resultado sera lo
que realmente deberia ganar.

Analicemos ahora, cuanto dinero y tiempo malgasta la Empresa en nosotros.

Mantengaelregistrodurante unasemana. Aparte un tiempo para analizar su registro al finalizar el dia.

Es fundamental que sea honesto consigo mismo y que tenga autodisciplina para llenar el registro.
Anote ciertos detalles aunque le molesten. S6lo usted vera este documento.

Sueldo
Importancia Suma por
Tiempo de la Sueldo| Sueldo | delas Hora

Actividades Diarias Horade | Horade | Invertido Actividad Sueldo| por por Activid. | y/o
Inicio Finaliz. [ (Minutos) (A-B-C) Diario| Hora | Minuto | AyB | Minut.

H M
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Barreras comunes para llevar un registro diario del tiempo
1. Carecer de objetivos y metas realizables y retadoras.

2. Confiar en la memoria y, por lo tanto, creer que se pueden retener todos los datos relativos a las
actividades diarias, y no ponerlos por escrito.

3. Omitir detalles por considerarlos demasiado insignificantes.
La lista diaria

Una disciplina esencial es elaborar un programa para el dia. Elabore una lista de lo que tiene que
hacer y también de lo que quiere lograr en el tiempo libre del que dispone; lo puede hacer en la misma
agenda, o en hojas por separado.

Establezca limites de tiempo para todas las tareas. HabitUese a estimar siempre la cantidad de tiempo
requerida para cada trabajo, como por ejemplo, llevar a cabo una visita o realizar el informe. Verifique
después si su estimacidn fue realista.

Luego establezca sus prioridades. Como ya veiamos, una prioridad se compone de dos elementos en
variadas proporciones: urgencia e importancia. Es urgente reparar un caucho pinchado, pero no es
importante. Es importante empezar a pensar en la estrategia de mercado para el proximo afio, pero no es
urgente. Sin embargo convencer al director ejecutivo, en la reunién de las cuatro de la tarde, de autorizar
las nuevas campafas de ventas, sies urgente e importante.

Algunas tareas que carecen de importancia y urgencia puede convenir realizarlas primero. La razdn
de tiempo-beneficio puede ser aqui una buena guia. Si el beneficio es sustancial y el tiempo que se
requiere es corto, hdgalo. Incluso podemos clasificar nuestras actividades de la siguiente manera.

:A: Es indispensable hacerlo hoy. :B: Debe hacerse hoy. :C: Podria hacerse hoy.

Probablemente no alcancemos a realizar totalmente los listados de prioridades A y B, pero no permita
que eso le desanime. Si ha trabajado de acuerdo con su sentido de las prioridades, hoy sélo habra hecho
cosas importantes, que es a lo que se refiere el manejo del tiempo en el trabajo.

Algunas personas gustan hacer la planificacion diaria al comenzar el dia. Otras prefieren planificar el
dia la noche anterior. Esto tiene la ventaja de que uno puede consultarlo con la almohada; en ocasiones,
después del descanso nocturno se le ocurriran otros puntos que agregar a la lista, o es posible que altere
sus prioridades.

Verifique integralmente el plan para el dia, para ver si hay algin vacio, o algun tiempo marginal que
pueda llenarse o destinarse a un buen uso.

Un alerta: si se descubre traspasando un elemento de la lista de un dia para otro, puede ser sefial de
que lo esta postergando. Examine el punto cuidadosamente para asegurar que no sea ese el caso.

Revise cada dia identificando los éxitos y analizando las razones de las fallas. Evite elaborar excusas
para si mismo: explore hasta encontrar razones reales.
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EJERCICIO INDIVIDUAL N° 6: “Evaluacion y seguimiento periodico del curso”

Dos semanas después de finalizado el curso y haber comenzado a esforzarse por mejorar la
administracion de su tiempo, complete la siguiente evaluacion. Esta le indicara las areas donde todo va
bien y donde aln necesita prestar atencion.

Anote sus respuestas de acuerdo a los siguientes puntos:

10.

11.

12.

13.

@ Slemmpre @ Generalments @ & veces @ Faravez @ Munca

¢Haescrito una lista bien definida de sus objetivos?

@ Slempre @ Generalmente @ & veces @ Faravex @ Murica

¢Planeay registra su tiempo de acuerdo con una base diaria y semanal?

@ Slempre @ Generalmente @ & veces @ Faravex @ Murica

¢Puede pasar largos ratos sin interrupciones cuando lo necesita?

@ Slempre @ Generalmente @ & veces @ Faravex @ Murica

¢Ha podido disminuir o eliminar crisis repetitivas en su trabajo?

@ Siempre @ Creneralmente @ L veces @ Raravez @ Munea

¢Se niega a contestar llamadas telefonicas cuando esta ocupado en actividades o conversaciones importantes?

@ Siempre @ Creneralmente @ L veces @ Raravez @ Munea

¢Usa en forma productiva el tiempo en que espera y cuando viaja?

@ Siempre @ Creneralmente @ L veces @ Raravez @ Munea

¢Delega todo lo que es posible?

@ Siempre @ Creneralmente @ L veces @ Raravez @ Munea

¢Evita que sus subordinados le pasen sus "asuntos”?

@ Siempre @ Generalmente @ & veces @ Raravez @ Hurca

¢Se da un tiempo todos los dias para pensar si estd haciendo lo correcto para lograr alcanzar sus objetivos?

@ Slempre @ Generalments @ & veces @ Raravez @ Hunca

¢Elimino alguna causa por la cual desperdiciaba tiempo la semana pasada?

@ Slempre @ Generalments @ & veces @ Raravez @ Hunca

¢ Cree tener un pleno control de su tiempo?

@ Slempre @ Generalments @ & veces @ Raravez @ Hunca

¢Su oficina y su escritorio estan bien organizados y libres de papeles amontonados?

@ Slempre @ Generalments @ & veces @ Raravez @ Hunca

¢Ha eliminado o reducido alguna causa de pérdida de tiempo durante las reuniones?

@ Slemmpre @ Generalments @ & veces @ Faravez @ Munca
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14. Hadominado su tendencia a los retrasos?

@ Slempre @ Generalments @ & veces @ Raravez @ Hunca

15. ¢Realiza su trabajo de acuerdo con sus prioridades?

@ Slempre @ Generalments @ & veces @ Raravez @ Hunca

16. ¢Resiste la tentacion de meterse demasiado en actividades improductivas?

@ Slempre @ Generalments @ & veces @ Raravez @ Hunca

17. ¢Controla su horario para que otras personas no pierdan tiempo esperandole

@ Slempre @ Generalments @ & veces @ Raravez @ Hunca

18. ¢Cumple con sus fechas limite?

@ Slemmpre @ Generalments @ & veces @ Faravez @ Munca

19. ¢Puede identificar las tareas decisivas que intervinieron en la mayoria de sus resultados?

@ Slemmpre @ Generalments @ & veces @ Faravez @ Munca

20. ¢Estad mejor organizado y esta logrando méas que hace seis semanas?

@ Slemmpre @ Generalments @ & veces @ Faravez @ Munca

21. ¢Ha podido reducir la cantidad de tiempo que pasa atendiendo a los visitantes inesperados?

@ Slemmpre @ Generalments @ & veces @ Faravez @ Munca

22. ¢Controla eficientemente las interrupciones y a los visitantes inesperados?

@ Slemmpre @ Generalments @ & veces @ Faravez @ Munca

23. ¢Ha dominado la habilidad de decir “NO” cuando asi debe ser?

@ Slermpre @ Generalmente @ & veces @ Faravez @ HMurea

24. ¢Esta al dia con las lecturas que mas le interesan?

@ Slermpre @ Generalmente @ & veces @ Faravez @ HMurea

25. ¢Cuenta con suficiente tiempo para usted, diversiones, estudio, servicio comunitario, familia?

@ Slermpre @ Generalmente @ & veces @ Faravez @ HMurea

PUNTAJE TOTAL:

Sume los puntos asignados a cada pregunta. Mientras menos puntos, mejor. Observe especialmente
las preguntas que haya calificado con “4” 6 “5”. Estos aspectos representan areas de mejora. Sea
sincero, el Unico que se vera beneficiado al contestar este cuestionario honestamente sera usted.

Este examen puede aplicarse trimestralmente, mientras los viejos habitos vayan presentandose,
buscando reducir el total en cada aplicacion.

jBuena suerte!

33



EN RESUMEN, ALGUNOS TIPS ACERCA DE LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO

e Casi todas las personas tienen el potencial de ahorrarse de cinco a diez horas a la semana. Para
hacerlo se requiere disciplina y dedicacion a los principios basicos desarrollados en el curso.

e En resumen: necesita identificar la porcion de tiempo sobre la que tiene el control. Después
desarrolle procedimientos para operaciones repetitivas y/o use la tecnologia adecuada. Debe
concentrarse en las actividades que mas le retribuyan en términos de resultados.

e Nunca realice ningun trabajo importante en un tiempo ya muy proximo a la fecha a la fecha de
entrega, ejecucion o culminacion del citado trabajo. jEIl estrés se lo devorara a usted!

e El manejo racional y organizado del tiempo se afecta increiblemente cuando la persona se
encuentra estresada y ansiosa. Procure estar serenamente relajado mientras ejecuta una tarea
importante.

e Asimismo, identifique y haga uso de su tiempo Optimo. Utilice su mejor hora para realizar el
trabajo que requiera mayor concentracion. Si es posible, establezca un periodo de tranquilidad
para adaptar su mejor hora cuando haya asuntos que ejerzan presion sobre usted.

e Después, establezca objetivos mensuales y desarrolle un plan para realizarlos. Mantenga cierta
flexibilidad para poder responder a situaciones inesperadas. Determine, en orden de importancia,
los pasos por seguir que se requieran para alcanzar sus objetivos.

o Trate de ver sus obligaciones laborales como un compromiso con su cliente a través de un contrato
psicologico que se cumple siempre.

e La conocida expresion “cualquiera da un traspié en la vida” es una falacia que distorsiona la
percepcion de la realidad cotidiana. (Generalmente damos mas de un traspié en un mismo dia y
todos los dias).

e La mejor manera de manejarse efectivamente en el tiempo es procurar estar siempre ocupado en
algo.

o Analice la forma en que utiliza su tiempo. Lleve el registro de una semana tipica; después examine
sus actividades. Con este anélisis determine las causas principales en el desperdicio de su tiempo.

e Siquiere que algo se haga, déselo a una persona que siempre esté ocupada en algo.

e Tenga siempre una libreta o una pequefia agenda a mano, y anote cualquier idea stbita que le
venga a la mente, pues ello opera como el “safe” (Guardar) para la computadora. Si no lo anota,
lo olvidara pronto, y puede tratarse de una idea valiosa que resuelva un asunto importante
pendiente. (Recuerde que lo importante generalmente emerge del subconsciente).

o Finalmente, recuerde que las ideas de este curso deben adaptarse a su situacion personal.

Abhora, le puede ayudar escribir las cosas claves que aprendio enel curso
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CONCLUSIONES FINALES
1) El tiempo es unrecurso no renovable. No se puede recuperar el tiempo perdido.

2) Para mejorar la administracion de su tiempo, empiece descubriendo en qué y como lo estd gastando
actualmente.

3) Desde el momento en que se organiza, el tiempo es un aliado. Para el jefe es un activo. La sabiduria
popular dice: “El tiempo es oro”.

4) EIl tiempo no vuela. La escasez de tiempo es una ilusién que resulta de administrarlo mal. EI mejor
generador de tiempo es la buena administracion.

5) Los peores ladrones de tiempo son: falta de planificacion; desorden; indecision; perder de vista los
objetivos y desconcentrarse en las actividades; confundir lo importante con lo urgente.

6) La persona que mas interrumpe mi jornada de trabajo soy yo mismo.
7) La administracion del tiempo laboral es esencialmente un esfuerzo de grupo. El trabajo en equipo
implica coordinacion de actividades, ayuda mutua y sincronizacion. Administrar el tiempo es mucho

mas sencillo y efectivo cuando se practica en toda la organizacion.

8) Cada hora invertida planificando ahorra varias horas en la realizacion. Hay que preocuparse mas por
trabajar inteligentemente, que arduamente.

9) El tiempo que un ejecutivo dedica a planificar debe de ser mayor en la medida que aumenta su nivel
jeréarquico.

10) Todo ejecutivo debe planificar periodos de concentracion ininterrumpida.
11) Emplee los ultimos minutos laborables del dia en planificar por escrito la siguiente jornada. Esto le

ayudara a evaluar diariamente el uso que hace del tiempo de que dispone, la consecucion de logros
y establecer objetivos de mejora a corto plazo.
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