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INTRODUCCION A LA MATERIA

Las personas y el cambio

Hoy existe un generalizado acuerdo acerca de que las or-
ganizaciones son organismos vivos e inteligentes, en el
sentido de que tienen la posibilidad de evolucionar hacia
maneras superiores de hacer y de ser. Estos atributos or-
ganizacionales son un derivado directo de la capacidad de
las personas que las integran. Y lo que nos distingue a las
personas de cualquier otro organismo viviente es nues-
tra capacidad de formular y cumplir promesas, a nosotros
mismos y a los demas. Esta capacidad es la que nos permi-
te coordinar acciones con otros y mejorar nuestros habitos
en el manejo del tiempo.

“El filésofo aleman Friederich Nietzche sostuvo:

“los hombres son animales
11 que hacen promesas”.

Pero si de nuestra capacidad de cambiar de habitos deriva
la mejora de la administracion del tiempo, es preciso que
reconozcamos ciertas caracteristicas contradictorias que
asume el proceso de cambio en las personas.

La primera cuestion a considerar es que los seres huma-
nos vivimos en un constante devenir, en un estado de in-
completud e insatisfaccion y que a lo largo de nuestra vida
necesitamos buscarle sentido a nuestra existencia. Esta
caracteristica presupone que contamos con una natural
fuerza impulsora hacia el cambio.

Pero en forma paralela, somos una gran fuerza conserva-
dora que concibe al cambio sélo como una opcién secun-
daria porque lo percibimos como una amenaza a nuestro
nucleo basico de coherencia y estabilidad. Sin embargo, la
necesidad de transitar el cambio es a menudo en si mismo
un intento por restablecer la misma coherencia y equilibrio
de la fuerza conservadora personal que se ve amenazada.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO 6



“Muchas veces, al igual
que el granjero de la
fabula priorizamos los
resultados a corto pla-

zo (los huevos de oro)
y ponemos en riesgo
nuestro bienestar a lar-
go plazo (la gallina)”.

Si nos adherimos a este enfoque, podemos reconocer que
todo proceso de cambio desata una tensién entre las fuer-
zas restrictivas al cambio y las fuerzas impulsoras, pero
cuando se dan condiciones adecuadas nuestras fuerzas
personales impulsoras del cambio superan con creces a las
fuerzas conservadoras que lo resisten.

¢El huevo o la gallina?

La antigua fabula de Esopo, “La Gallina de los Huevos de
Oro”, es un excelente ejemplo para reconocer la ecuaciéon
que toda persona u organizaciéon debe resolver a cada
momento, el equilibrio entre lo “Urgente” y lo “Impor-
tante”, entre el “Hoy”y el “Manana”.

La historia cuenta que un granjero un dia va al corral don-
de tenfa a sus gallinas y encuentra un brillante huevo de
oro. Aunque duda de su suerte, decide llevar el huevo a su
casa donde comprueba que el huevo es de oro auténtico.
Desde ese dia, todas las mafanas el granjero encuentra
un huevo de oro debajo de una de sus gallinas en el corral
y pronto se hace rico. Mientras aumenta su riqueza, tam-
bién aumenta su impaciencia con los huevos que pone la
gallina. En un intento por obtener todo el oro de la gallina
de una sola vez, la abre, pero no sélo no encuentra nada
adentro sino que la mata. Con la muerte de la gallina, so-
breviene también la desaparicion de su riqueza.

Esta antigua fabula, mantiene vigente el enorme desafio
al que nos enfrentamos hoy las personas: La cuestion de
la sostenibilidad y el uso del tiempo.

<an

Para responder a esta pregunta necesitamos pensar en
una manera de manejar el tiempo que desplace a los mé-
todos tradicionales basados primordialmente en la Urgen-
cia y la Eficiencia, para alcanzar un nuevo modelo que se
asiente en la Importancia y la Efectividad.
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OBJETIVO GENERAL DE LA MATERIA

del tiempo, a partir de la toma de conciencia y revision de metodologias del uso

“I» Que el participante sea capaz de decidir las mejores opciones de administracion
del tiempo y organizacién de actividades.

MAPA GENERAL DEL CURSO

Admon efectiva
del tiempo

Estilos para

.. Organizacion
administrar 9

el tiempo

del tiempo

Adminstracion »
‘I“ del tiempo i

Desperdi-
ciadores
del tiempo
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Bloque 1.

Administracion Efectiva del Tiempo

ING
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OBJETIVOS DE APRENDIZAIJE

"I Reaccionaran conscientemente en situaciones frecuentes que implican riesgo de
mal uso del tiempo, mediante diferentes herramientas de evaluacion.

Admin_stracién
efectiva del
tiempo

VoW

<uiie o
duniie »
uniie o

Primero lo Cuatro

Definicion primero cuadrantes

ING
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INDUCCION

El tiempo relatado (fragmento) Por Paul
Ricoeur (Francia, 1913-2005)

Publicado en El correo de la Unesco, Francia,
abril de 1991

A 4 Se presentan ante nosotros dos perspectivas opuestas
sobre el tiempo, entre las cuales buscamos mediaciones.
Por una parte, se impone la experiencia angustiosa
de la brevedad de la vida, con la muerte en el ho-
rizonte. Ahora bien, esa experiencia elemental no
es una experiencia muda. Los gemidos y las quejas
se convierten en el lenguaje bajo del modo lirico de
la lamentacion, que moviliza todos los recursos de
la composicion poética. La lamentacién se nutre de
toda una sabiduria popular que expresa el paso del
tiempo por medio de metéaforas que ofrecen infinitas
posibilidades de desarrollo filoséfico.

Asi decimos que el tiempo corre, huye, sugiriendo
que su paso, en cierto modo furtivo, impide al pre-
sente permanecer para siempre. Decimos también
que las experiencias que acabamos de vivir se hun-
den en el pasado y que en ese receptaculo ya no es
posible modificarlas, aunque el recuerdo que de ellas
tenemos y que las conserva esté amenazado de des-
truccion por el olvido [...]

A esta simbolizacién elemental de la experiencia del
tiempo que transcurre en una existencia demasiado
breve, se opone la simbolizacién inversa de la inmen-
sidad del tiempo césmico, que infatigable vuelve en
los grandes ciclos de los afnos, las estaciones y los
dias. De este tiempo decimos que lo envuelve todo y
lo representamos simbolicamente como un gran re-
ceptaculo inmovil: asi decimos que nuestra existencia
transcurre “en” el tiempo, indicando, por medio de
esta metéfora espacial, la prelacién del tiempo con
respecto al pensamiento que aspira a circunscribir su
sentido y, en consecuencia, abarcarlo.
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INTRODUCCION

¢Qué es el tiempo? ;Donde comienza? ;Donde

termina? ;Cémo se mide?

Desde que el hombre tomdé conciencia acerca de si y de
aquello que lo rodeaba se ha preguntado por el tema del
tiempo, y es asi que cada cultura y cada época han tenido su
propia concepcion del mismo. A su vez, esta preocupacion
ha sido tomada por distintas disciplinas: la filosofia, la litera-
tura o la fisica. De esta manera, cada una ha tratado de res-
ponder a la inquietud acerca de la duracién del tiempo, su
medicion, su concepcion (relativa/absoluta), etcétera.
En ese sentido, el tiempo para la literatura es fundante de sus
propios materiales; en particular de los textos narrativos. Asf,
tanto sea en la ficcién como en otros textos literarios, como el
ensayo o la cronica, la forma de organizar el relato desde el pun-
to de vista temporal subraya la particularidad de cada cuento o
de cada novela. Por otro lado, se pueden reconocer en los dis-
tintos escritos narrativos distintas concepciones del tiempo.
“I’ Enel caso.del cuento ~tomemos el ejemplo de EdgarAIIap
Poe-, la idea del tiempo es mas bien lineal; los aconteci-
mientos suceden uno tras otro, generalmente dentro de un
racconto o recuerdo del narrador (como en “El gato ne-
gro”). Distinto es el caso de Julio Cortazar, en particular
los cuentos de “Bestiario”, “Final del juego” o “Las armas
secretas”, en los cuales muchas veces las acciones suceden
en tiempos simultaneos (en “Lejana”, de Bestiario) o para-
lelos (“Las babas del diablo”, de Las armas secretas). Algo
similar sucede con las novelas. Las clasicas, como “Madame
Bovary”, de Gustave Flaubert, presentan la vida de una
mujer desde su casamiento hasta su muerte. En cambio,
“Luz de agosto”, de William Faulkner, o “Cien afos de
soledad”, de Gabriel Garcia Marquez, nos proponen un
relato complejo en términos de organizacion temporal, con
idas y vueltas sobre la linea temporal.
Finalmente, mas alla de estas cuestiones vinculadas con cémo
se narra y cdmo se organiza un relato, lo que se desea presen-
tar es de qué manera se pueden reconocer en esos relatos lite-
rarios, conceptos e influencias de otros saberes.
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1.1 DEFINICIONES SOBRE ADMINISTRACION

Es la ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales, por
medio de un mecanismo de operacion y a través del esfuerzo humano.
José Antonio Fernandez Arenas.

Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear y regular en
forma eficiente las operaciones de una empresa para lograr un propésito dado.

"l» Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con base en un
profundo conocimiento de la naturaleza humana.
E.F.L. Brench.

|||» La direccion de un organismo social y su efectividad en alcanzar
objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes.
Peterson and Plowman.

"l» Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar.
Koontz and O-Donnell.

||I’ Es la funcién de lograr objetivos por medio de otros. Agustin Reyes Ponce.
Henry Fayol.

1.2 ETAPAS DE LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO

La Administracion del Tiempo es un proceso de planea-
Cioén, avance y evaluacion de nuestras actividades en un

momento determinado. La podemos representar como
un proceso ciclico, que podemos dividir en 8 etapas.
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OANCRICACMOMONMONS

Diagnosticar como se utiliza actualmente el Tiempo, haciendo uso
de bitacoras y otros medios para hacer un registro preciso de las ac-
tividades.

Analizar la bitacora para identificar los problemas o actividades que
quitan Tiempo sin dar resultados.

Auto evaluar, ocasionalmente, nuestras capacidades, recursos, inte-
reses y la situacion actual.

Establecer cuales son las metas mas importantes, clasificandolas de acuer-
do con su importancia relativa, dando prioridad a las mas urgentes.

Desarrollar planes de accion para las metas mas importantes defi-
niendo los procedimientos, los recursos necesarios y la distribucion
del Tiempo.

Llevar a la practica los planes de accion, programando las activida-
des claves en calendarios cotidianos, en guias de planeacion, lista-
dos de actividades y otros medios que sirvan de ayuda.

Desarrollar técnicas y soluciones para superar los problemas espe-
cificos de la Administracion del Tiempo tales como: interrupciones,
crisis, demoras o reuniones sin provecho.

Seguimiento y nuevo analisis, manteniendo un conteo de las mejo-
ras continuas.

ING
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1.3 CRITERIOS PARA LA ADMINISTRACION EFECTIVA DEL TIEMPO

Congruencia Debe haber armonia, unidad e integridad entre lo que es-
pera lograr (vision), y lo que siente, piensa, hace y dice.

Equilibrio Identifique sus diversos roles y manténgalos frente a sus
ojos, de modo que no descuide tareas importantes como
son la salud, la familia, la preparacion profesional o su
desarrollo personal. Obtenga el equilibrio entre lo fisico,
emocional, mental y espiritual.

Prioridades Al organizar su Tiempo, tome en cuenta que la clave no
es dar prioridad a lo que esta en la agenda, sino ordenar
en la agenda sus prioridades. Aprenda a priorizar entre lo
importante y lo urgente.

Dimension

Humana Usted necesita una herramienta que no soélo distribuya
el Tiempo, sino que tome en cuenta a las personas. Si
bien puede pensar en términos de eficiencia para tratar
el Tiempo, una persona centrada en principios y valores,
piensa en términos de eficacia en el trato con los demas.
Si los demas saben lo que espera de ellos, es muy proba-

ble que traten de ayudarle.

Flexibilidad _ L
y Firmeza Sus técnicas de planeacion tienen que adaptarse a su es-

tilo, necesidades y métodos particulares. Usted se cono-
ce perfectamente y sabe en qué momentos del dia tiene
maxima energfa y estd mas despejado para dedicarse a
las labores que demandan mayor concentracion y nivel
de energia.

Pensar en las _ .
Emergencias Son excepcionales los planes que resultan en la practica, tal

y como fueron concebidos. Por esto mismo, organice sus
actividades de tal manera que tenga Tiempo para atender
las urgencias. Si estas no se presentan, entonces tendra un
valioso Tiempo para dedicarlo a cosas productivas.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO 15



1.4 PRIMERO LO PRIMERO

Preglintese a si mismo: ;Qué cosa podria hacer -que no esta haciendo ac
tualmente- pero que si o hiciera consistentemente, cambiaria radicalmente su
vida personal y profesional?

Este es el tercer habito de los “7 Habitos de la Gente Altamente Efectiva” de
Stephen Covey, y esta intimamente relacionado con los estudios sobre Admi-
nistracion del Tiempo, los cuales pueden ser divididos en 4 generaciones:

La primera ola en la Administracién del Tiempo, fue la practica de tomar no-
tas y elaborar listas de verificacion.

La segunda ola se caracterizd por el uso de calendarios y agendas de visita,
con la intencién de mirar hacia el futuro.

La tercera ola agrego a las anteriores la necesidad de dar prioridades, de cla-
rificar valores y de comparar la importancia de las actividades con base en su
valor, asi como de establecer objetivos -de corto, mediano y largo plazos- e
incluir un nuevo concepto de planeacién diaria de nuestras actividades. Como
resultado de esta ola, la gente ha llegado a sentirse demasiado controlada y
restringida, provocando que se esté regresando a los conceptos previos de la
primera y segunda olas con el deseo de preservar sus relaciones interpersona-
les, su espontaneidad y su calidad de vida.

La cuarta ola que estd emergiendo es diferente, pues en lugar de Administra-
cion del Tiempo, habla de autoadministracion, dado que el reto no es mane-
jar el Tiempo, sino a nosotros. En lugar de enfocarse en cosas y Tiempo, en la
cuarta ola se trata de preservar y reforzar las relaciones personales y mejorar
resultados, para mantener un sano equilibrio entre nuestra capacidad de pro-
ducir y nuestras necesidades personales.

ING
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1. 5 LOS CUATRO CUADRANTES

La mejor manera para entender estos conceptos es utilizar una matriz de
Administracién del Tiempo.

Los dos ejes que definen una actividad son la urgencia y la importancia.
Imaginemos que podemos ocupar nuestro Tiempo de cuatro maneras diferen-
tes: cada una de ellas ocupando un cuadrante, dependiendo de su urgencia e
importancia. En el cuadrante | estan las cosas importantes y a la vez urgentes,
gue normalmente ocasionan crisis y presiones y fatigan a las personas.

En el cuadrante Il estan las cosas importantes pero no urgentes, que tienen
que ver con los resultados y que contribuyen a la mision, los valores y las me-
tas a las que hemos dado la mas alta prioridad. Estas cosas requieren de ma-
yor iniciativa y proactividad, por lo que normalmente preferimos reaccionar a
las cosas urgentes.

El cuadrante Il es el de las cosas urgentes pero no importantes, que requie-
ren de atencién inmediata (como contestar el teléfono cuando suena) y que
normalmente estan presentes y son visibles. El Unico alivio que las personas
agobiadas del cuadrante | encuentran, es escapar hacia las cosas que no son
ni urgentes ni importantes, que estan en el cuadrante IV.

Urgente No urgente

Crisis Prevencion
Pedidos de ultima Hora Construir relaciones
Problemas apremiantes Reconocer nuevas oportunidades

Importante

No Importante

Proyectos cuyas fechas vencen
[@EIIEES
Estrés

Algunas actividades populares
Favores personales

Cambios improvisos de planes
Platicas

Algunas reuniones
Correopublicitario

Llamadas telefénicas

Planificacion
Recreacion

Platicas exageradas

Television

Pérdidas de tiempo
Actividades agradables y se-
ductoras

Comidas muy largas

Juegos en exceso

Algunas llamadas telefénicas

ADMINISTRACION DEL TIEMPO
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Es notorio que muchas personas pasan la mayor parte de su Tiempo (90%) en
las cosas urgentes e importantes y el resto (10%) en lo que no es urgente ni
importante, dando una minima atencién a las cosas importantes pero no ur-
gentes. Otras personas, por el contrario, enfocan su atencién a las cosas que
son urgentes pero que no son importantes, pensando que todo lo urgente,
por consecuencia es importante; dedican asi todo su Tiempo a reaccionar ante
las cosas urgentes pero que sélo son importantes para otros.

La gente efectiva rehuye trabajar con lo urgente pero no importante, tendien-
do a reducir el Tiempo y energia dedicados a cosas urgentes e importantes
para dedicarlo a actividades importantes pero no urgentes, que son las que le
permiten tener una vision integral de las cosas, mantener el equilibrio, la disci-
plina y el control, por lo que sélo a veces enfrentan alguna crisis. Esto implica
que la persona sepa decir “NO”, que sea asertivo con base en sus prioridades
y que tenga el valor de negarse cuando la situacion lo amerita.

El objetivo de administrar en el cuadrante Il es el de tener la alternativa de ad-
ministrar nuestras vidas de una manera efectiva, desde el centro de nuestros
principios y con conocimiento de nuestra mision personal, enfocando las cosas
importantes y urgentes dentro de un marco de referencia que trata de mante-
ner un equilibrio entre el incremento de nuestra produccién y de nuestra ca-
pacidad de produdir.

1.6 EJERCICIOS

Ejercicios de administracién efectiva del tiempo para realizar en forma indivi-
dual después del taller.

1.6.1 Ejercicio:
Primero lo primero

d. Complete sus acti-
vidades diarias en el si-
guiente cuadro.

Importante

No importante

Urgente

| Actividades

Crisis

Pedidos de ultima Hora
Problemas apremiantes
Proyectos cuyas fechas vencen
Carreras

Estrés

No urgente

1l Actividades

Prevencion

Construir relaciones

Reconocer nuevas oportunidades
Planificaciéon

Recreacion

11l Actividades

Algunas actividades populares
Favores personales

Cambios improvisos de planes
Platicas

Algunas reuniones
Correopublicitario

Llamadas telefénicas

IV Actividades

Platicas exageradas

Television

Pérdidas de tiempo
Actividades agradables y se-
ductoras

Comidas muy largas

Juegos en exceso

Algunas llamadas telefénicas

ADMINISTRACION DEL TIEMPO
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Urgente

| Actividades

No urgente

Il Actividades

Importante

Il Actividades

1V Actividades

No importante

ING.
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b) Reflexione acerca de sus actividades.

;Realiza las mas importantes?

s no B

¢ Cudles actividades deberia priorizar y cuales postergar?

¢Cémo cambiar su actual manejo del tiempo para hacerlo mas productivo?

¢) Discusion grupal: comparto con mis colegas “mis apreciaciones acerca de la adminis-
tracion del tiempo”:

d) Anoto las conclusiones a las que hemos llegado en la discusién grupal.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO 20



e) Mi compromiso para esta semana es:

1.6.2 El indice de urgencia

Anote en el espacio de la derecha el nimero dentro de la matriz que represente con ma-
yor exactitud las conductas y las actitudes que usted tiene en su trabajo respecto a los
enunciados.

0 =Nunca 1= Algunas veces 2 = Casi siempre 3 = Generalmente 4 = Siempre

Parece que hago mejor mi trabajo cuando estoy
bajo presion.

Culpo al apuro y a la presion externa por no poder
dedicar unos momentos a la reflexion acerca de la
razon de hacer las cosas.

Me siento frustrado por la lentitud de la gente y la
forma en que hacen las cosas. Me molesta mucho
esperar o hacer cola.

Cuando me tomo unos minutos de descanso siento
que estoy perdiendo el Tiempo.

Trato de hacer muchas cosas y me programo
para ello.

Me deshago de las personas para poder termi-
nar mi trabajo.

Siento ansiedad cuando no me mantengo total-
mente informado de lo que sucede en la oficina.
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0 =Nunca 1= Algunas veces 2 = Casisiempre 3= Generalmente 4 = Siempre

Me preocupo por algunos trabajos cuando me es-
toy dedicando a otros.

Rindo lo maximo y me siento muy bien cuando ma-
nejo y puedo resolver alguna crisis.

El flujo de adrenalina debido a una nueva crisis me
satisface mas que la planeacion para obtener resul-
tados a mediano plazo.

En lugar de emplear el Tiempo de calidad con per-
sonas importantes en mi vida, suelo destinarlo a
solucionar situaciones de crisis.

Supongo que la gente comprendera si no cumplo
mis compromisos con ellos a causa de las muchas
crisis que debo atender.

Mi dia adquiere sentido cuando puedo solucionar
una crisis imprevista.

Acostumbro desayunar o almorzar mientras traba-
jo o pienso en lo que voy a hacer en cuanto llegue
a la oficina.

Persisto en que algun dia no muy lejano podré de-
dicarme realmente a lo que me gusta.

Si la bandeja de salida sobre mi escritorio esta lle-
na, siento que fue un dia productivo.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO 22



Autoevaluacion

La calificacion méxima en este cuestionario es de 64, lo que significa un alto
sentido y orientacion hacia lo urgente descuidando obviamente lo importan-
te. Aungue la idea de abandonar lo urgente no significa dedicarse a lo impor-
tante, es necesario establecer un punto medio que determine una orientacién
tanto a la solucién de los problemas como al diagnéstico de las causas. Asi que
para este cuestionario tendriamos las siguientes escalas de calificacion.

Pasividad y poco nivel de respuesta ante
las urgencias.

Adecuado nivel de respuesta ante la ur-
gencia y posibilidad de dedicar Tiempo

a lo importante.

Demasiado énfasis a lo urgente descuidan-
do lo importante y con muchas posi bilida
des de problemas graves en el futuro.
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La administracion del tiempo es el arte de hacer que
este sirva para el beneficio de las personas y de
las sociedades. Como el tiempo no existe en si, la ad-
ministracion del tiempo es la administracion de si mismo;
el manejo adecuado de los recursos en todo orden, ya que
no hay una sola realidad que se sustraiga al tiempo.

El tiempo es como una gota de agua que se evapora.
No podemos fisicamente, capturarlo ni encerrarlo para
hacerlo nuestro. La administracién del tiempo es una
ilusion, porque nadie puede realmente administrar el
tiempo. El tiempo es una constante. Una medida de in-
tervalos. Independientemente de quiénes somos o qué
estamos tratando de lograr, el tiempo continia movién-
dose al mismo ritmo. Nosotros continuaremos usando la
expresion “Administrar el tiempo™ para identificar
nuestros esfuerzos, para usar nuestros momentos dispo-
nibles con algun significado. Administrar el tiempo real-
mente significa administrarnos nosotros mismos, de tal
manera que podamos optimizar el tiempo que tenemos.
Significa conducir nuestros asuntos dentro del tiempo dis-
ponible para 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 ocupado.

Mucha gente opera bajo la erronea creencia de que

tendrian tiempo para todo, si solo 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 suficien-

ADMINISTRACION DEL TIEMPO 24



temente rapidos, podrian tener tiempo sobrante. Por su-
puesto, esto raramente funciona y como estrategia para
usar el tiempo es muy pobre.

Muy a menudo, trabajar con rapidez produce problemas.
Trabajando bajo presién se cometen mas errores, hay me-
nos tiempo para pensar, planificar y reflexionar antes de
tomar decisiones para solucionar problemas. Como resul-
tado, los dias comienzan a parecer frenéticos.

d )
Una vez que hayamos aceptado el hecho de que no po-

demos hacer todo y dejemos de actuar como tal, ha-
bremos dado un paso muy importante hacia una efec- ‘“'
tiva administracion de nuestro tiempo. Identificar las

prioridades se convertira en un problema menor.

ING
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OBJETIVOS DE APRENDIZAIJE

Sabran aplicar para cada situacion las herramientas adecuadas para alcanzar efi-
cazmente la organizacién efectiva de las tareas a corto, mediano y largo plazo.

nap

Coordinaran reuniones efectivas.

Estilos para
administrar
el tiempo

Proteja su

REINES

de trabajo

ING
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INDUCCION

Cada hora empleada en planear, ahorrara tres o cuatro
mas a la hora de la ejecucion, aparte de que los resulta-
dos seran mejores.

Iniciar cada jornada con un plan a realizar de inmediato y
preguntandose

?

¢ Qué es lo que tengo -y quiero- hacer hoy !

Si se escribe una lista de “pendientes” y se jerarquiza, se
manejara mejor.

Cuidar mas la efectividad que la eficiencia. En otras pa-
labras, evitar la realizacion demasiado correcta de tareas
gue no son las que se tienen que hacer.

Concentrarse en tareas mas nobles, es decir, en las que
con menores esfuerzos se producen mayores resultados.

Tener presente el
Principio del 80/20 o Principio de Pareto:

Unos pocos esfuerzos criticos (20%, por poner un ndme-
ro redondo) producen la gran mayoria de los resultados y
viceversa. Evitar el empleo del tiempo en cantidades inver-
samente proporcionales a la importancia de las tareas.
No confundir el manejo de problemas con solucién de
problemas. Antes de buscar soluciones cerciorarse de te-
ner bien definido el problema.

También en la medida de lo posible, sefalar en el progra-
ma diario, tiempos de no interrupcién para poder concen-
trarse. Alternar las

“Horas de disponibilidad

con horas de privacia”

ADMINISTRACION DEL TIEMPO
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Asegurar la buena comunicacion dentro de la institucion. Se
ahorra mucho tiempo cuando prevalecen la claridad, la con-
cision de los mensajes y la retroalimentacion o feedback.

2

Concentrarse en las oportunidades, antes que en los problemas.
< Recordar que aquellos que viven sepultados en los problemas,

dejan pasar de largo las oportunidades:

N

Tener su oficina, habitacion o escritorio bien ordenado, es
como tener su barco dispuesto para la accion. Uno puede
comenzar a trabajar efectivamente.

Uno tiene que tener claridad acerca del propésito, de los
fines y objetivos del trabajo. Entonces, la situacién le dira
cuales son las prioridades en términos de importancia y
urgencia, cosas que no son necesariamente lo mismo.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO 30



INTRODUCCION

Privilegiar lo Importante, sobre lo Urgente. Todas las per-
sonas -al igual que las organizaciones-, acabamos en ma-
yor medida, transformandonos en el objeto de nuestra
atencion, recorriendo un trayecto de profecia autocumpli-
dora: Si dedicamos la mayor parte de nuestro tiempo a pi-
lotear tormentas y manejar crisis, es probable que sélo por
azar podamos navegar en aguas calmas. Y esto es lo que
habitualmente sucede cuando no conseguimos superar la
tendencia a atender sélo lo urgente y enfocarnos sobreto-
do, en planificar y atender lo importante.

Para superar esta riesgosa tendencia, es necesario revisar
primero algunos esquemas de interpretacion de la realidad.
Particularmente, aquel que entiende que ocuparse de pla-
nificar el futuro es un privilegio reservado a personas “exi-
tosas” que atraviesan una circunstancia tal, que les permite
disponer de tiempo y recursos suficientes para hacerlo.

Pero en verdad, este razonamiento invierte peligrosamen-
te los términos. Porque el éxito de una persona u organi-
zacion no deriva de su circunstancia actual, sino que mas
bien su circunstancia actual, es el resultado de su compor-
tamiento anterior. Y si observamos a quienes atraviesan
hoy circunstancias exitosas, veremos que dedicaron ayer
un espacio central para ocuparse de lo importante, ade-
mas de atender lo urgente.

Por lo tanto la prioridad de quien aspire a alcanzar efecti-
vidad, es responsabilizarse por construir desde hoy, los pi-
lares de su futuro.

Paradoja:

“Lo que resulta verdaderamente urgente, es

“I» ocuparse de lo importante.”

ING
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¢Podemos cambiar nuestros habitos?

Los habitos son patrones de conducta compuestos de tres
componentes gue se superponen: Conocimiento (Saber),
Actitud (Querer) y Habilidad (Poder). Debido a que son
aprendidos y no heredados, nuestros habitos constituyen
nuestra segunda naturaleza, no la primera.

Nuestros habitos nos resultan muy Utiles, porque nos evitan
tener que empezar siempre “desde cero”. El problema radi-
ca cuando el habito se transforma de “una manera” de ha-
cer las cosas, en “la Unica” manera de hacer las cosas.

La primera decision que debemos tomar para cambiar un ha-
bito es evitar definirnos a nosotros mismos en términos de
nuestros habitos, caracteristicas y tendencias actuales. Los
habitos de la efectividad pueden ser aprendidos, los de la in-
efectividad desaprenderse. Como el éxito del cambio de ha-
bitos deriva inicialmente de la relacién que establecemos con
nosotros mismos, es vital mejorar nuestras “conversaciones
privadas”. Podemos decirnos a nosotros mismos:

“No niego, ni reprimo mi estado emocional
actual por mas negativo que sea. Pero yo no
soy mi emocion dominante, si me lo propongo
puedo ejercitar mi capacidad para impedir que
este estado emocional negativo me controle o

me paralice.”

Si bien resulta obvio que conversaciones como estas no se-
ran suficientes por si solas para sostener un proceso de cam-
bio, es un punto de partida indispensable para comenzarlo.
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2.1. INSTRUMENTOS DE ORGANIZACION DEL TIEMPO

A4 Los individuos, familias, grupos de servicios y orga-
nizaciones, se vuelven mas eficaces cuando empiezan
pensando en un objetivo o en una misiéon FF .

Sthepen R. Covey.

Una vez que sabemos diferenciar lo importante de lo urgente y cémo distin-
guir prioridades, aprendemos que enfocar nuestro esfuerzo en el cuadrante Il
(loimportante y no urgente) nos da la posibilidad de organizar nuestro Tiempo
de manera mas efectiva y productiva, podemos recurrir a un instrumento de
organizacion del Tiempo propuesto por “Franklin Quest Co. Corporate Head-
quarters”, que puede ser visto como una agenda de trabajo mas, pero con un
valor agregado que nos ayuda a enfocarnos en el cuadrante de lo importante
y no urgente y a manejar de la mejor manera las emergencias del cuadrante
importante y urgente. Es decir, es un instrumento que ayuda a quien lo usa co-
tidianamente, a manejar mas productivamente su Tiempo basandose en prin-
cipios y metas personales y de trabajo.

2.1.1 Caracteristicas del organizador de tiempo Franklin Quest.

Al inicio presenta un planeador anual. Tiene por objetivo
contemplar los eventos importantes que se desarrollaran en
el transcurso del afo, y de esta manera coordinar las accio-
nes pertinentes, incluyendo capacitacion, vacaciones, con-
gresos, eventos planeados con mucha anticipacion.

En cada mes presenta:

Un planeador mensual, que da la vista panoramica de los
eventos importantes de ese mes.

Una tabla donde se anotan las tareas importantes asi
como las metas y retos personales y de trabajo de ese
mes. Tiene por objetivo estar atentos y enfocarse a lo que
necesitamos y queremos lograr.

Un registro de gastos, con el fin de tener anotados todos
los datos necesarios en caso de tener que presentar repor-
tes financieros.

Después presenta el organizador de Tiempo y actividades para
cada dia, que tiene por objetivo ayudar a organizar tareas prio-
ritarias, @ posponer y no olvidar, a darle seguimiento a tareas
delegadas, a conocer los logros de cada dia, y a mantener en
un solo lugar el récord de las cosas importantes.
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A continuacion un ejemplo del organizador de Tiempo y actividades diario: Miércoles

Signos verificadores:

( Y
\/ Tarea completada

Planeacion pospuesta
para

Tarea eliminada

Tarea delegada

En proceso

®o () |

ABC. Lista de Tareas prioritarias
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Agenda de citas

Temprano

Record diario de eventos
(Compromisos, ideas, datos, juntas, conversaciones, etc.)

ING
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2.1.2. Planeacion por prioridades de accion

Gasto Diario:

2.1.3. Personal

Deje volar la imaginacion y las emociones.
Senale sus deseos y valores Piense en términos de resultados y dibujelo
en la vida. o pongalo por escrito.

Piense en las actividades que debe

llevar a cabo para conseguirlos. Aplique una lluvia de ideas.

Ordene .Ias actividades en Ordénelas por cronologia e importancia.
secuencia.

Describa los resultados Para detectar a Tiempo las desviaciones y co-
intermedios que espera lograr. rregirlas de manera oportuna.

Determine los recursos Si hacen falta algunos, éste es el momento de
necesarios. buscarlos y hacerse de ellos.

Programe un Tiempo para cada meta y acti-
Elabore su programacion y dis- vidad, incluso piense cuales pueden ser pa-
tribucion de Tiempo. ralelas para eficientar Tiempos. Considere el
Tiempo total del proyecto y los Tiempos de
revision.

ING
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2.1.4. En la organizacion

La Filosofia de una organizacién (Visién y Misién), se convierte en el criterio
para la evaluacién y la toma de decisiones.

Le otorga continuidad, unidad y direccién a lo que se espera lograr.

La misién permite identificar las actividades a realizar y orientarlas hacia los
resultados.

Como en toda labor de equipo, es importante que todos los involucrados par-
ticipen y se comprometan.

Comience el trabajo de planear por prioridades, planee un Tiempo para pos-
teriormente realizarlo con su grupo de trabajo.

¢Cudl es su misidn personal en su grupo de trabajo?
¢Cudl es la mision de su grupo de trabajo?
¢Cual es su vision personal en su grupo de trabajo?
¢Cual es la vision de su grupo de trabajo?

Piense en las actividades que se deben llevar a cabo.
Ordene las actividades en secuencia.

Describa los resultados intermedios que espera lograr.
Determine los recursos necesarios.

Elabore su programacion y distribucion de Tiempo.

2.2 PROTEJA SU TIEMPO A TRAVES DEL CONTROL DE SUS HABITOS. DIGA
“NO” TAN FACILMENTE COMO CUANDO DICE “SI”

La habilidad para decir “NO" es esencial para quienquiera que aspire a incre-
mentar su efectividad. Hay ocasiones en que un “NO” a Tiempo, le puede
ahorrar minutos, horas e incluso dias de esfuerzos innecesarios e indeseados.

Pero por razones de cortesia y culpabilidad, entre otras cosas, mucha gente se nie-
ga a ejercer su derecho a decir “NO”, auin cuando saben que deben hacerlo.

ING =
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2.2.1 Aqui hay cinco técnicas sencillas que le ayudaran

é )
Solo diga “NO” sin agregar “lo siento”.
Diga “NO” y dé una razon.
"I Diga “NO” y dé una razén mayor.
Diga “NO" por el bien de ellos. (los demas)
Diga “NO" por sus propias y buenas razones.
\\ J

Todas estas variaciones de “NO” requieren un grado de voluntad. Si la primera
respuesta no funciona, escale su respuesta a un nivel tan alto como sea nece-
sario para acabar con la persistencia de la otra persona.

Usted aprenderd el arte de decir “NO” tan facilmente como dice “SI”, si es que
no quiere interrumpir sus prioridades, ignorar sus responsabilidades o hacer
algo que en realidad no quiera hacer.

Incluso el arte de decir NO es conveniente aplicarlo con las autoridades, -por
supuesto que con discernimiento y sabiduria- le reconoceran y respetaran si
observan que sabe poner limites en beneficio de los resultados esperados para
Su puesto.

El beneficio esencial que se deriva de decir “NO” viene de como dice “"NO”,
mas que del hecho en si de haberlo dicho. A través de ejercer su derecho a
rechazar ciertas solicitudes, usted protege su Tiempo, lo que le permite man-
tenerse dentro de su programa de trabajo, apegarse a sus prioridades y con-
seguir sus metas.
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2.3. HAGA QUE SUS REUNIONES DE TRABAJO FUNCIONEN

Dirigir reuniones de trabajo es una de las formas méas comunes para realizar el trabajo y cuando
estan bien planeadas y son conducidas adecuadamente, es uno de los medios mas efectivos para
obtener resultados.

Ejercicio: Recuerde una reunién de trabajo improductiva que haya tenido recientemente. Anote
de 3 a 5 causas por las que piensa que fue ineficiente.

ING
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2.3.1. REUNIONES DE TRABAJO EFECTIVAS

Preparacion

Defina el propdsito de la reunion.

Defina quién debe estar en la reunién y quién no es requerido.

e Defina la agenda de trabajo y defina Tiempos. (Distribuya la
agenda antes de la reunion).

* Empiece a Tiempo.

* Haga una agenda y apéguese a ella (no incluir asuntos gene-

rales o varios).

Defina el

e Para lograr la tarea (proceso, participacion, decisién, etc.).

Asigne tareas
y responsabili- Fije fechas de control y entregas.
dades

Maneje sus

. Y concluya en la hora acordada (pida ayuda).
tiempos

Maneje sus
tiempos

De los acuerdos

Lleve un

. De sus reuniones de trabajo.
registro

Seguimiento Anote los asuntos incompletos en la agenda de la préxima reunion.
Edite y distribuya las minutas lo mas pronto posible.
Dé seguimiento a la realizacion de las tareas acordadas.

ING
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EJERCICIO: ESTUDIO DE CASO.
a)Analicemos una reunion

A las 9:00 horas algunas personas fueron convocadas a una reunion para las
13:00 AM. La mayoria de las personas llegoé a las 13:15 o0 mas tarde. Hubo la
conversacion usual antes de las reuniones, y a las 13:40 estuvimos listos final-
mente para comenzar.

Empezamos a hablar de un tema que pensaba que habfamos resuelto la ultima
vez. Al fin entramos en materia, pero varias personas que necesitaban tomar
decisiones, enviaron a sus representantes que no tenfan el poder de decidir y
algunos ni siquiera sabian del tema. Tratamos de seguir adelante pidiendo que
se hicieran presentaciones de los adelantos, pero nos dijeron que necesitaban
mas Tiempo y que no estaban preparados para presentar algo formalmente,
gue sélo podian comentar al respecto pero de manera extraoficial.

Entonces decidimos pasar a la discusion de céomo implementar el nuevo sis-
tema. Hubo realmente grandes ideas, pero justo cuando las estdbamos ana-
lizando, me llamé mi jefe y me perdi la mayor parte de la discusion. Cuando
regresé todos estaban preparandose para irse. Les dije que el comité ejecutivo
gueria escuchar nuestro plan final dentro de quince dias, y que debiamos to-
mar acciones rapidamente.

Terminamos discutiendo los beneficios de reunirnos la siguiente semana para es-
cuchar sus avances, pero antes de establecer la fecha, varios de los participan-
tes tuvieron que salir temprano. Acordé llamarlos para decirles la fecha de la re-
union.

Cuando la ultima persona estaba saliendo, escuché que le dijo a otro “otra
pérdida de Tiempo, cuando pude haber estado haciendo mi trabajo...”

¢ Qué estuvo mal en esta reunién de trabajo?

¢Qué se hubiera podido hacer para corregir los problemas presentados?

b) Discusién grupal. Conclusiones:

ING
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EJERCICIO 5.2. - CONSIGNA:
Utilizar la grilla de evaluacion de logros en una reunién de trabajo y presentar los resultados en el
proximo taller.

Acciones Como se puede mejorar

Se inicié a Tiempo.

Era necesaria la reunion.

Estuvo la gente necesaria.

Se indico el propdsito.

Se logré el proposito

Se siguié la agenda.

Estaban usted y los demas preparados.

Se definié y siguié un método
para el proceso.

Se mantuvo en el tema.

. Se alento la participacion.

. Se evitaron las interrupciones.

. Fue efectivo el Liderazgo

. Se retroalimenté el desarrollo de
la reunion.

. Fueron claras las responsabilida-
des asignadas.
. Se resumieron los acuerdos.

. Se realiz6 un registro escrito de lo
sucedido.
. Se previo el sequimiento.

. Se utiliz6 adecuadamente el Tiem-
po. (falté o sobro)

. Se termin¢ a Tiempo.
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2.4. MAXIMICE EL TIEMPO DEL EQUIPO

Los conceptos mas nuevos de la Administracion y la estructuracion de las organi-
zaciones se basan en los equipos de trabajo: equipos autodirigidos, equipos de
alto desempenfo, equipos de negocios, redes, etc. En ocasiones paulatinamente
y en otras radicalmente, han cambiado las relaciones tradicionales entre jefes 'y
subordinados, asi como entre los departamentos, divisiones, etc.

Para maximizar el Tiempo del equipo, deben analizar juntos la manera en que
el equipo interactla y administra su Tiempo. El resultado sera mejor comuni-
cacion, coordinacion y cooperacion y un mayor respeto para cada uno de ellos
por su Tiempo.

2.4.1 Decena de la administracion del tiempo del equipo.

Sea un modelo de la efectiva administracion del tiempo.
Comparta las habilidades de administracion del tiempo con su equipo.

Informe a todos los miembros del equipo los objetivos, prioridades,
planes y programas para balancear y coordinar las actividades.

Revise el tiempo que el equipo usa regularmente y establezca
objetivos de mejora.

Analicen juntos el flujo del trabajo del equipo y simplifiquenlo.

Disminuyan los desperdiciadores de tiempo del equipo.
Enféquense en lo importante y no urgente.
Reconozca el buen desempefio.

Pida retroalimentacién sobre qué necesitan para que utilicen su
tiempo de manera mas efectiva.

Utilice una delegacion efectiva y empowerment.
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Ejercicio 5.1. - Consigna:

2.5. EJERCICIOS DE ORGANIZACION DEL TIEMPO

Realizar las siguientes tareas en forma individual con posterioridad al taller
para reafirmar los conceptos relaciondndolos con sus caracteristicas.

Utilicemos la grilla correspondiente.

Senale sus deseos y valores en la
vida.

Piense en las actividades que debe
llevar a cabo para conseguirlos.

Ordene las actividades en se-
cuencia.

Describa los resultados
intermedios que espera lograr.

Determine los recursos necesarios.

Elabore su programacion y distri-
bucion de Tiempo.

Deje volar la imaginacion y las
emociones. Piense en términos
de resultados y dibujelo o pén-
galo por escrito.

Aplique una lluvia de ideas.

Ordénelas por cronologia e im-
portancia.

Para detectar a Tiempo las des-
viaciones y corregirlas de mane-
ra oportuna.

Si hacen falta algunos, éste es el
momento de buscarlos y hacer-
se de ellos.

Programe un Tiempo para cada
meta y actividad, incluso pien-
se cuales pueden ser paralelas
para eficientar Tiempos. Consi-
dere el Tiempo total del proyec-
to y los Tiempos de revision.
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En algunas empresas, cuando las personas se retiran puntualmente, hay otras
gue preguntan - ;qué pasa, hoy trabajas medio dia? A pesar de la importancia
que se le dan a los resultados, todavia hoy existen empresas donde se evalla
mas el tiempo que la persona permanece en el escritorio que los logros que
haya obtenido.

Este es otro de los factores que disminuyen la eficiencia en el trabajo. Los mo-
dernos modelos de gestion de los recursos humanos probaron que una perso-
na tiene mejor desempefio cuando se siente libre de manejar sus tiempos.
Salvo que el cumplimiento del horario esté relacionado con la linea de produc
cion, en general, el manejo de los tiempos y las tareas deberia ser responsabi-
lidad del ocupante del puesto.

“El tiempo es dinero” decia

Benjamin Franklin.

“El tiempo es dinero”, decia Benjamin Franklin. Sin embargo, el tiempo es mas
importante que el dinero. El tiempo es la vida misma. El hombre desea admi-
nistrar su tiempo eficientemente no tanto para hacer dinero, sino con el pro-
poésito de disfrutar de la vida. El tiempo, a diferencia del dinero, no se puede
ahorrar. Lo Unico que se puede hacer es aprender a manejarlo mejor.

La organizacion del tiempo sélo tiene sentido si se analizan las propias necesi-
dades. Por eso, lo primero es que uno aclare sus ideas y, a partir de ahi, corre-
gir determinadas actitudes y modos de comportamiento. Organizar el tiempo
significa planificar para el futuro, pero también es disfrutar el tiempo aqui y
ahora, reconocerlo como algo irrecuperable.

Un primer paso para comenzar a disfrutar méas de su tiempo es elegir un dia
de la semana en el que saldra a horario. Anuncie en su oficina que ha adquiri-
do un compromiso ese dia por el resto del afio. Vera como todos lo aprueban
y se concientizan de eso. Al principio se encontrara perdido, pero poco a poco
podré disfrutar de ese tiempo.

Continte su organizacion del tiempo identificando aquellas tareas que no le
agradan y evalle nuevas formas de hacerlas o delegarlas.
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Reduzca, poco a poco, su lista de prioridades.Vera
que hay algunas que si deja de hacerlas no le cambian la
vida. Trate de visualizar el tiempo a mediano plazo.

¢Se dio cuenta cuanto tiempo se desperdicia en reunio-
nes? Trate de ir con los temas especificos que debe tratar.
Trate de poner orden a los comentarios. Vera como a to-
dos también les interesa desocuparse antes. Son pocos los
gue van a una reunién con un temario y menos los que in-
forman del temario antes de ir a la reunién. Simplemente
con eso se ahorrara un monton de tiempo.

Finalmente, ¢se puso a pensar para qué quiere tener
tiempo? No sea el caso de esas personas que tapan con
su falta de tiempo alguna causa que nada tiene que ver
con la necesidad de dedicarselo al trabajo.

Aprenda a disfrutar de sus tiempos libres, sera una ma-

nera de reducir el stress que conlleva a enfermedades

de la época que son mas costosas que lo que puede

aumentar sus ingresos.
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IDEAS PARA RECORDAR
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OBJETIVO DE APRENDIZAIJE

“I Eligiran las mejores soluciones para evitar los desperdiciadores internos y ex-
ternos de tiempo, a partir de sus causas.

Desperdiciadores
internos y externos

Desperdiciadores
. Causas fuentes y
del tiempo soluciones

cronografos

ING
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INDUCCION

Los “Robatiempos”

También las personas invertimos tiempo en actividades y
tareas que no corresponden a los Cuadrantes 1 0 2: Lo Ur-
gente - No Importante

Llamaremos Robatiempos a estos verdaderos
consumidores de nuestra energia. A los Roba-
tiempos los ubicaremos en nuestro esquema en:

Cuadrante IlI: Lo Urgente, No Importante: componen a
este cuadrante todas las interrupciones, imprevistos, reunio-
nes no planificadas, etc. En general, representan deseos y
necesidades de las demas personas que se transforman en
solicitudes explicitas hacia nosotros y nos distraen de las ta-
reas de los Cuadrantes 1y 2. Ceder a estas solicitudes es
una tentacion constante ya que de ellas deriva muchas
veces nuestra popularidad y aceptacion personal frente a
las demas personas. Aunque podemos comprobar que el
costo de ceder, significa postergar nuestros deseos y as-
piraciones. Ejemplificamos este cuadrante con una frase
habitual entre nosotros:

“Me pasé todo el dia ocupado, pero siento que no

hice nada de lo importante que tenia previsto”.

Cuadrante IV: Lo No Urgente, No Importante: activida-
des de evasion, trivialidades, ocio no planificado, pérdidas
de tiempo, etc. Muchas veces, el pasar demasiado tiempo
en este cuadrante puede acarrear una crisis por falta de
prevision y preparacién adecuada para enfrentar nuestros
problemas. La indiferencia o la culpa son subproductos
emocionales resultantes de este cuadrante.
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Privilegiar lo Importante, sobre
lo Urgente

Todas las personas -al igual que las organizaciones-, aca-
bamos en mayor medida, transformandonos en el objeto
de nuestra atencion, recorriendo un trayecto de profecia
autocumplidora: Si dedicamos la mayor parte de nuestro
tiempo a pilotear tormentas y manejar crisis, es probable
que solo por azar podamos navegar en aguas calmas. Y
esto es lo que habitualmente sucede cuando no consegui-
mos superar la tendencia a atender sélo lo urgente y enfo-
carnos sobretodo, en planificar y atender lo importante.

Para superar esta riesgosa tendencia, es necesario revisar pri-
mero algunos esquemas de interpretacion de la realidad. Par-
ticularmente, aquel que entiende que ocuparse de planificar el
futuro es un privilegio reservado a personas “exitosas” que
“l» atraviesan una circunstancia tal, que les permite disponer de
tiempo y recursos suficientes para hacerlo.
Pero en verdad, este razonamiento invierte peligrosamente los
términos. Porque el éxito de una persona u organizacion no
deriva de su circunstancia actual, sino que mas bien su circuns-
tancia actual, es el resultado de su comportamiento anterior.
Y si observamos a quienes atraviesan hoy circunstancias exito-
sas, veremos que dedicaron ayer un espacio central para ocu-
parse de lo importante, ademas de atender lo urgente.

Por lo tanto la prioridad de quien aspire a alcanzar
efectividad, es responsabilizarse por construir desde
hoy, los pilares de su futuro.
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INTRODUCCION

74 Claves para eludir los desperdiciadores de tiempo

Deje de ser perfeccionista.

Trate su lugar de trabajo como un espacio para lograr la méxima eficacia.
Disponga de altos niveles de energia.

Establecer por escrito sus metas y objetivos facilita su logro.

Siempre asigne fechas limite para alcanzar sus metas.

Divida sus grandes metas en un conjunto de metas mas pequenas.

Adquiera el hdbito de planificar todos los dias.

© N o v A WNR=

Determine la importancia de cada tarea programada.

9. Al planificar piense en resultados, no en tareas.

10. jEvite las distracciones!.

11.  Cree el habito de planificar el dia siguiente, antes de acostarse.

12. En tareas complejas, desarrolle un mapa que clarifique todo el proceso.
13. Prepare por anticipado las reuniones en las que participe.

14. Al planificar, considere un 10 a 15% para imprevistos.

15. Habittese a dejar las cosas en su sitio cuando termine de utilizarlas.
16.  Evite acumular papeles en su mesa de trabajo.

17.  Comience realizando las tareas méas complejas y pesadas primero.

ING
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Haga de la puntualidad un habito.

Procure ajustarse al orden de importancia de sus tareas.

Realice las tareas rutinarias en las horas de menor energia.

Busque formas de simplificar y facilitar las tareas rutinarias.
Elimine las interrupciones personales.

Aprenda a decir “NO” cuando sea necesario.

Elimine desplazamientos innecesarios.

Siempre que sea posible, agrupe todas las pequefas tareas para reali-
zarlas en forma simultanea.

Utilice un sistema visible para medir el avance en sus proyectos.
Delegue siempre que le sea posible, pero mantenga el control.
Mantenga siempre a la mano su planificador personal.

Aprenda técnicas de lectura rapida.

Cree y revise periédicamente una lista recordatoria de compromisos futuros.
Dedigue una semana a verificar como esta utilizando su tiempo.
Mantenga un registro del tiempo que toma la realizacién de cada trabajo.
EvalUe qué tipo de tareas deja siempre para mas tarde.

Sopese las consecuencias que conlleva postergar las tareas.

El tiempo es un recurso limitado.

Afronte sus tareas con actitud relajada.

Cree un ambiente de trabajo que potencie su energia y creatividad.

ING
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38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49,

50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.

Es mas importante elegir el destino correcto que la velocidad de avance.

Prevea el tiempo de desarrollo de cada tarea.
Siempre que sea posible, trate de terminar cada tarea de una vez.

Aprenda a lidiar con lo inesperado.

Trate diariamente de generar pequefos incrementos de productividad.

Evite utilizar papelitos sueltos para registrar ideas o compromisos.
Prepare todo lo necesario antes de iniciar cualquier labor.

Utilice todas las herramientas que le ayuden a ser mas efectivo.
iTome accién de manera inmediata!.

Comience su jornada generando una inercia positiva.

Habitlese a comenzar pronto por la mafana.

Preguntese frecuentemente ¢Cudl es el mejor modo de usar mi tiempo

ahora mismo? (“Pregunta de Oro”).

Trabaje con consistencia.

Tome el tiempo necesario para aprender lo que le haga més efectivo.

Conviértase en una persona de accion.

Comience ya a alimentar el “ciclo del éxito”.

Convierta las tareas que hace a diario en poderosos habitos.
Imagine que solo tiene medio dia para realizar el trabajo de todo el dia.

iPremie sus resultados!.

ING
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57.

58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.

Cuando una tarea se dificulta, intente comenzar por un punto que no
sea el principio.

Trate de reducir la energia gastada duplicando procesos creativos.
Actlie como su propio entrenador.

Enfréntese a los retos y dificultades dandoles la cara.

Cree el habito de tomar decisiones en forma rapida y efectiva.
Minimice el tiempo que invierte en preparar respuestas.

No reste importancia a los pequefios ladrones del tiempo.
Reconozca cuando se hace necesario un cambio de rumbo.
Aproveche la inercia que genera ponerse en movimiento
Comprométase con alguien que le importe, para reforzar su determinacion.
Piense antes de actuar.

Convierta las tareas tediosas en algo agradable de realizar.

Antes de iniciar un trabajo, visualicelo como si ya estuviese terminado.
Analice las razones para postergar una tarea contra los beneficios de teminarla.
Piense en alguien a quien admire por sus resultados y actie como él.
Convierta las tareas tediosas en algo agradable de realizar.

Venza la postergacion postergando la postergacion.

El tiempo es cada vez mas escaso. No lo malgastemos.
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3.1. DESPERDICIADORES INTERNOS Y EXTERNOS. RECORDEMOS:

Administrar |||* Alcanzar los objetivos a través de otras personas.

Eficiencia |||» Hacer el trabajo bien.

Efectividad

“I» Saber como hacer el trabajo correcto de la mejor manera.

|||» El periodo durante el cual continta la accion o el proceso.

3.1.1 Desperdiciadores internos

Son aquellos generados internamente o autogenerados y constituyen obsta-
culos a nuestras actividades; entre los mas comunes se encuentran:

é Y

e Falta de objetivos delimitados y claros,
prioridades y plazos.

* El escritorio amontonado y la desorgani-
zacion personal.

e La delegacion ineficaz.

e El involucrarse innecesariamente en asun-
tos de rutina.

e Tratar de abarcar demasiado al mismo
Tiempo.

* Hacer estimaciones de Tiempo irreales.

¢ Indecision y dejar para mafhana lo que se
puede hacer hoy.
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3.1.2 Desperdiciadores externos

Son generados por el ambiente de la organizacién. Los mas comunes son:

Las interrupciones telefonicas.
Los visitantes inesperados.

Las reuniones no programadas.
La Administracion por crisis.

Es importante para lograr una adecuada Administracién del Tiempo, identifi-
car nuestros 10 principales desperdiciadores, ya que entonces conocere-
mos el punto inicial que debemos atacar.

Seleccion de nuestros desperdiciadores de Tiempo:
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3.1.3 Principales desperdiciadores del tiempo

Interrupciones telefénicas.
Falta de prioridades.
Hiperdedicacion.

Visitas casuales.

Juntas.

Delegacién poco efectiva.
Administracion por crisis.
Apresuramiento.

Rutina y cosas triviales.
Papeleo y lectura.

Independientemente de la lista anterior se encuentran otros desperdiciadores
del tiempo como son:

La tardanza;
Informacion inadecuada, imprecisa y demorada;

Tareas sin terminar;
Falta de autodisciplina; entre otros
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3.2.CUADRO DE CAUSAS, FUENTES Y SOLUCIONES

Interrupciones
telefénicas

Falta de
prioridades

Hiperdedicacion

Visitas casuales

Fuentes

Falta de autodisciplina.
Deseo de ser informado y
participar.

Ausencia de objetivos y
metas

Intereses muy amplios, con-
fusion e incapacidad para
fijar prioridades.

Propension a ser sociable.
Incapacidad para decir no.

Temor a la responsabilidad

de las decisiones.
Hipercomunicacion.
Liderazgo deficiente.

Seleccione y agrupe las
llamadas.

Sea breve.

No participe, excepto en
aquello que sea esencial.

Defina por escrito obje-
tivos y metas.

Comente las prioridades
con sus subordinados.

Diga no, haga primero las
cosas que van primero.
Desarrolle una filosofia
personal del tiempo.

Hagalo en otra parte en-
cuentre a sus visitan en el
exterior.

Sugiera un desayuno.

Si es necesario manténga-
se de pie durante la con-
ferencia.

Tome decisiones sin re-
uniones previas.

Tome decisiones aunque
carezca de algunos datos.
Desaliente las reuniones
innecesarias.

Organice Unicamente las
necesarias.

Utilice agenda.

Sujétese al tema y prepa-
re minutas concisas.

ING
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Causas de pérdida
de tiempo (desper-

diciadores)

®

®

Delegacién poco

efectiva

Administracion
por crisis

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Fuentes

Temor a la incapacidad y
competencia de los subor-
dinados.

Ausencia de planeacion.
Orientacion hacia la accion.
Tener éxito sin ella.

Estimaciones irreales del
Tiempo.

Orientacién hacia los pro-
blemas.

Resistencia de los subor-
dinados a comunicar ma-
las noticias.

Soluciones

Capacite, permita errores,
reemplace si es necesario.
Delegue plenamente el
crédito.

Equilibre las cargas de
trabajo.

Integre a su equipo.

Reconocer que la planea-
cion toma Tiempo pero al
final permite ahorrarlo.

Destacar los resultados y
no la actividad.

Reconocer que el éxito
tiene lugar con frecuen-
cia, a pesar de, y no en
funcion de los métodos
usados.

Considere mayor tiempo.

Considere las interrup-
ciones.

Oriéntese hacia las opor-
tunidades.

Aliente la rapida trans-
mision de la informacion,
esencial para una accion
correctiva oportuna.

ING
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e Apresuramiento

@ Papeleo y lectura

Impaciencia frente a los
detalles.

Responder a lo urgente.

Falta de prevision.

Tomese tiempo para ha-
cer bien las cosas.

Distinguir lo urgente de lo
importante.

Tomese Tiempo para pla-
near, reditta su valor.

Falta de prioridades.

Hipervigilancia de los su-
bordinados.

Resistencia a delegar, sen-
sacion de mayor seguri-
dad al tratar con los deta-
lles de la operacién.

Determine, concéntrense
en las metas.

Delegue, luego deje la
responsabilidad a sus em-
pleados. Supervise los re-
sultados no los detalles ni
los métodos.

Reconocer que sin delega-
cién, es imposible lograr
que las cosas se hagan a
través de los demas.

Explosién de conocimientos.

Computadoritis.

Lea selectivamente.

Administre por excep-
cion los datos de la com-
putadora.
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3.3 TEST CRONOGRAFOS
A continuacién se presentan una serie de aspectos considerados como desperdi-
ciadores del Tiempo, revise con cuidado cudles influyen en el uso efectivo de su
Tiempo y tenerlos presente a diario. Contemplando la siguiente frecuencia.
1. Nunca lo hago
2. Casi nunca lo hago
3. Ocasionalmente lo hago
4. Casi siempre lo hago
5. Siempre lo hago
Sume cada grupo y divida para obtener el promedio.
Uso del teléfono
1. Establezco una hora especifica para efectuar mis llamadas.

Establezco prioridades para las llamadas mas importantes durante el dia

Organizo la informacién que necesito antes de efectuar una llamada.

B ow N

Evito socializar por teléfono, y sin dejar de ser amable, voy directamente
al asunto que debo tratar.

PROMEDIO

Visitantes inesperados

5. Atiendo solo a las personas que tienen cita previa o que lleven un asunto
especifico a tratar.

6. A los visitantes inesperados les doy cita para atenderlos otro dia.

7. Investigo el objeto de la visita y determino de inmediato la conveniencia
de dedicar Tiempo a ello.

— 8. Recabo con anticipacion la informacion necesaria para dar respuesta a los
visitantes.

PROMEDIO
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Juntas

9. Cuando asisto a una junta conozco de antemano el prop6sito y programa
de la misma.

10. Al efectuarse una junta sélo nos encontramos los directamente involucrados.
11. Las juntas inician y terminan en el Tiempo establecido.

12. Al término de la junta se cuenta con conclusiones y acuerdos concretos
para cada uno de los participantes.

PROMEDIO

Desorganizacion personal
13. Realizo una sola actividad a la vez y hasta terminarla.
14. Tengo dlasificadas mis prioridades personales y laborales y me apego a ellas.

15. Encuentro facilmente los documentos en mi escritorio, archivo o lugar de tra-
bajo en general.

16. Manejo y atiendo un solo asunto a la vez, sin mezclarlos ni dejarlos inconclu-
s0s 0 @ medias.

PROMEDIO

Delegacion poco efectiva

17. Turno actividades o funciones a otras personas que puedan realizarlas.

18. No empleo mucho Tiempo en corregir el trabajo de otros.

19. No acaparo actividades que puedan realizar mis subordinados.

20. Confio en mi personal para el logro de los objetivos, a pesar de las modifica-

ciones en los métodos de trabajo.

PROMEDIO
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Falta de planeacién

21. Al iniciar mis actividades me aseguro de tener a la mano la informacion, ma-
teriales o equipo que voy a utilizar.

22.La tarde anterior o al inicio de mi jornada laboral reviso las actividades pen-
dientes y las clasifico por orden de importancia o urgencia.

2 3. Identifico los objetivos diarios o semanales y con base en ellos establezco mi
plan de actividades.

24. Preveo las necesidades a futuro de proyectos o material que se requerira.

PROMEDIO

Inhabilidad para decir NO

25.Puedo negarme a realizar actividades que no son de mi competencia y que
no tengo porqué realizar.

26.S6lo me comprometo a realizar actividades que sipuedo cumplir.

27 . Sugiero acciones o informacién, pero no realizo el trabajo que les correspon-
de a otros.

28.No me incomoda el provocar el descontento de otros por negarme a realizar
algo que a esa persona le corresponde.

PROMEDIO

Comunicacioén deficiente

29. Repito las instrucciones recibidas para confirmar que cuento con toda la in-
formacién necesaria.

30. La informacién que recibo y transmito es concreta, precisa y oportuna.
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31. Cuando tengo duda respecto a alguna actividad u objetivo, formulo las pre-
guntas necesarias.

32.Sé escuchar atentamente y comprender los mensajes ocultos en la comunica-
cion de las personas.

PROMEDIO

Falta de control
33. Termino todas las actividades que inicio.
34.No tengo actividades rezagadas ni fuera de plazo o vencidas.

35. Conozco cuéles son los puntos criticos de mi actividad y los controlo per-
fectamente.

36. Cuento con indicadores cuantitativos y cualitativos que me permiten identificar
oportunamente si se presentan o no desviaciones a mis planes originales.

PROMEDIO

Falta de decisiones

37. Cuando se presenta algun problema analizo los hechos y las suposiciones y de-
termino las posibles alternativas.

38. Para resolver un problema, consulto a los especialistas y a los involucrados o a
las fuentes directas de informacion.

39.Tomo las decisiones oportunamente.

40. Respaldo mi decisién con informacién veraz y oportuna.

PROMEDIO
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Uso del internet

41 . Establezco una hora especifica para revisar mis correos electrénicos.

42.En la organizacion tenemos un sistema para eficientar el uso del correo
electrénico (copiar mensajes solo a los directamente involucrados, dedicar
Tiempo soélo a los relevantes, no enviar basura, no chatear, eliminar los no
deseados etc.).

43. Cuando navego lo hago en forma eficiente, sélo para obtener informa-
cion relevante.

44. Cuento con los avances tecnoldgicos suficientes para optimizar la velocidad
de conexioén y trabajo.

Para calificar este cuestionario en primer lugar efectde la suma total de los
puntos que anotd, por ahora no tome en cuenta los promedios

SUMA TOTAL

A continuacién sefale en la escala siguiete el valor obtenido.
El uso de mi tiempo a nivel general lo puedo calificar de:

0 25 50 75 100
M R B MB E

3.4 EJERCICIO INDIVIDUAL POSTERIOR AL TALLER.

Leea las "74 claves para eludirlos administrando mejor su
Tiempo” en la pag. 53.

Establezca una solucién para cada uno de los desperdicia-
dores personales, internos y externos del tiempo, que iden-
tifico en la lista realizada durante el taller , ya que al adver-
tirlos sabra cual es el punto inicial que debe atacar.
Comentamos los resultados en la proxima reunion.
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Ahora anote el promedio de cada uno de los factores que integran
este cuestionario

FACTOR
A Promedio: Individual
B Promedio: Familiar
C Promedio: Trabajo
D Promedio: Pasatiempos
E Promedio: Salud

Compare el puntaje obtenido en cada factor con la segunda escala:

é )
0al= Mal uso del tiempo en ésta area.
1a2= Regula uso del tiempo en ésta area.
2a3= Buen uso del tiempo en ésta area.
3ad= Muy Buen uso del tiempo en ésta area.
L 4a5= iFelicidades! Se tiene un excelente uso del tiempo.
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En vista de que no podemos incrementar la cantidad de tiempo que recibimos,
la calidad del tiempo se convierte en la Unica variable. Tu tiempo es tuyo y
no pertenece a nadie mas. Sélo tu puedes mejorar la calidad de tu tiem-
po. En Ultima instancia, usas tu tiempo como lo deseas.

La forma como usas tu tiempo define quién eres, mas aun que lo que dices, lo
que vistes, los amigos que eliges, lo que piensas. Mucha gente dice algo y hace
lo contrario, por ejemplo: mucha gente identifica a su familia como el aspecto
mas importante en su vida y sin embargo, invierte muy poco tiempo en activi-
dades. Tu compromiso para administrar tu tiempo es realmente un compromiso
contigo mismo y con lo que es importante en tu vida.

Un aprovechamiento adecuado del tiempo permite al gerente disfrutar de su
trabajo y su descanso. La autodisciplina significa fuerza de voluntad para hacer
las cosas que deben hacerse antes que las que queremos hacer porque nos son
mas faciles o agradables. Enfrentarnos a los asuntos en vez de posponerlos, nos
dara mas tiempo para hacer las cosas. Puesto que es nuestro tiempo lo que es-
tamos gastando, somos nosotros quienes debemos dominarlo, y no dejar que él
nos domine. Y nadie podra dominar su tiempo mientras no esté primero dispuesto
a dominarse a si mismo.

El uso de nuestro tiempo es el resultado de cientos de pequenas

y grandes elecciones cada dia, cada hora y ain cada minuto.
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OBJETIVO DE APRENDIZAIJE

Aplicaran herramientas para aprovechar las fortalezas de
su estilo de administracion del tiempo asi como el estilo del I“

grupo, en diferentes situaciones de trabajo.

Estilos mas
comunes

Estilos para
administrar el "l» Herramientas

Mitos con
Relacion

al tiempo

ING
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INDUCCION

En el campo de la Semiologia encontramos que el tiem-
po establece una linealidad que produciria efectos en el
discurso. La temporalidad le impone una secuencia al len-
guaje oral o escrito, las rupturas son observables en la pa-
tologia y en algunas creaciones artisticas.

La trama de un relato literario o la simple narracién colo-
quial de un hecho cotidiano determina relaciones del tipo
causa y efecto que condicionaria la aparicion de juicios de
valor, en términos bueno-malo; recompensa-castigo.

Desde el Psicoanalisis la investigacion de los procesos psi-
quicos constituye una ruptura con la concepcion de tem-
poralidad conocida. A partir del Psicoanalisis es posible
establecer otros ordenamientos en la categorizacion del
tiempo y re-pensar sus efectos en el discurso.

Un analisis de los origenes del tiempo po-
dria aportar una mejor comprensién de sus
efectos no sélo en el lenguaje sino también

en la estructuracion del pensamiento.

Origenes del tiempo en occidente.

La experiencia temporal de nuestra cultura es el fruto de un
largo proceso, una construccién que se inicia a principios de
la Edad Media, bajo el imperio de la Iglesia Catdlica.

La reforma del almanaque Juliano tiene como objetivo poner
concordancia entre el afio solar y el ano civil y aunque fue
aceptado por la mayoria de las naciones fue también com-
batido, estableciéndose tardiamente en Alemania (1669), In-
glaterra (1752) y Rusia - en gran parte de ella- (1878).
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La instalacion del almanaque gregoriano constituye una
universalizacion del tiempo, el punto final de un proce-
so que comenzé mucho antes.

El tiempo tal como lo conocemos en la actualidad, en su
transcurrir y en la posibilidad de fechar eventos, fue du-
rante siglos propiedad de la Iglesia. El hombre de la Edad
Media no sabe apreciar con exactitud el paso del tiempo.
En la practica los acontecimientos se sitlan en relacion
con las grandes fiestas, el laico sélo tiene del tiempo una
experiencia concreta - tal como sucede en los nifios -, la
reflexion intelectual, los célculos precisos son patrimonio
de unos pocos clérigos, todos los demas conocen sélo la
alternancia del dia y la noche, del invierno y el verano. Su
tiempo es el de la naturaleza y el ritmo de las tareas agri-
colas. La Iglesia recoge y ordena la experiencia, y en los
porticos de las grandes catedrales se ilustra cada mes con
una actividad.

Los cronistas y novelistas son muy poco precisos, se con-
tentan con férmulas oscuras del tipo “en tiempos del rey
Enrique”, "hacia la época de Pentecostés, “Cuando los
dias se alargaron.”

“Cuando los dias se alargaron”, etc.

La Iglesia recorto el dia en horas, en un ritmo regulado por
las campanas del monasterio.

Las horas estan lejos de ser iguales entre si, varian con la la-
titud, la estacion del afo o la aplicacién o bien el campane-
ro. En Inglaterra se tocan antes que en el continente, tanto
gue no terminara designando en inglés al mediodia.

Existen innumerables relatos con respecto a la exactitud
a veces cruel con que se celebraban los oficios. Tres velas
en una noche o bien el campanero puede calcular las ho-
ras segun las paginas que ha leido y las oraciones y salmos
que ha recitado.
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Las semanas, los meses, obedecen a complicados calculos
s6lo para iniciados, que los laicos, tanto el caballero, como
el campesino, no pueden comprender.

En razéon del habitat en que realizaban su actividad el
campesino y el sefior feudal, se mantenfa una estrecha re-
lacion con la naturaleza, los devocionarios laicos ligaban
ésta al tiempo sagrado.

En el ambito urbano la relacion se va tornando cada vez
menos directa, el mercader tiene que manejar el tiempo
de manera diferente, la division profesional de la jorna-
da se rige por leyes propias, y el transcurrir se traduce en
dinero. Este tiempo necesita un largo periodo, ya que la
Iglesia considerara por mucho tiempo irreconciliables tér-
minos como beneficio y salvacion.

La experiencia temporal se subordina a la produccion: el
descanso y el esparcimiento, contemplan sélo el aumento
del rendimiento del alumno / obrero.

El ocio, potencialmente un pecado al
igual que en la Edad Media, merece
castigo. La expulsion del sistema.

Las horas-hombre no ubicables como
fuerza de trabajo, son acogidas por la
carcel o el manicomio, instituciones crea-
das en simultaneidad con la fabrica.
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INTRODUCCION

(' Cuales serian las ventajas de una investigacion

?

orientada a una historizacion del tiempo £ AUn no
lo sabemos.

Su justificacion residirfa en abrir un espacio para tratar de
comprender, en el marco de la teorfa psicoanalitica la ins-
tauracion de los procesos de pensamiento a través de un
relevamiento histérico. El riesgo serfa -como lo expresa

Freud en
“I El malestar en la cultura
- que al equiparar el desarrollo cultural al desarrollo psi-

quico del individuo, se cayera en meras analogias.

La universalizacion del tiempo occidental, cuya tramita-
cion estuvo en manos de la Iglesia establece una continui-
dad, y una cualificacién del tiempo. La primera tiene como
consecuencia una teorfa completa del mundo; la segunda
implica que el tiempo esta provisto de cualidades: bueno-
malo, con su consiguiente recompensa - castigo.

Seria légico pensar en los términos de una de las ideas de Bion

“Para toda indagacion cientifica ya sea para perso-
nas o cosas es posible que nos estemos desenvol-
viendo dentro de un campo de pensamiento (una
cultura, e incluso una cultura provisoria) por el que
sufrimos la dolorosa conviccion de que no conduce

. V /4
a nuestro bienestar .
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Considero que un analisis histérico de una de nuestras mas
preciadas construcciones develaria un no-tiempo con leyes
propias, que ligaria series de fendmenos en secuencias no
lineales, ‘descausalizadas’, estableciendo redes conceptua-
les que casi no pueden ser formuladas, pero de las que po-
demos dar cuenta en nuestra experiencia clinica.

El Psicoanalisis que como practica revela la atemporalidad
a través de los procesos psiquicos (-en la cual el no-tiempo
escapa a una cualificacion moral o por lo menos religiosa-),
;podria como ciencia ampliar la capacidad del pensar? En
el sentido que utiliza Bion este concepto, ampliando la tole-
rancia a la frustracién, sin asumir la omnisciencia como sus-
tituto del aprendizaje. El psicoanalisis o cualquier otra cien-
cia que despegue a la experiencia temporal de cualificacién
y por lo tanto de una falsa causalidad.

“ ., o . . . . .

Y si no hubiese nada ni nadie mas alla
del tiempo? Entonces el hombre estaria
condenado y tendria que aprender a vivir

; ”
cara a cara esta terrible verdad .
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Cada persona tiene diversos niveles de habilidad para administrar su Tiempo.

Salton

Ultraperfeccio-
nista

Alérgico a los
detalles

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

“Salta de una cosa a
otra y muchas cosas
se le quedan empe-
zadas".

“Nunca tiene Tiem-
po para hacer el tra-
bajo como quiere ha-
cerlo”.

“No tiene paciencia
para hacer el segui-
miento de un pro-
yecto porque detes-
ta los detalles”.

Se distraen con fa-
cilidad. Les gusta
variar y cambiar
el ritmo.

Quieren satisfac-
ciéon inmediata.
Les gusta sentirse
ocupados.

Se fija altas nor-
mas que no son
realistas.

Quiere hacer todo
a la perfeccion.

Se esconden tra-
bajando y vivien-
do en el ojo del
huracan. Son au-
daces. Les gus-
tan los proyectos
dificiles. Se dedi-
can a muchas ac-
tividades a la vez.
Pasan por alto in-
contables detalles
esenciales.

Estan : aburridos,
frustrados, angus-
tiados. Aceptan
demasiadas inte-
rrupciones inne-
cesarias, llamadas
telefénicas, etc.

No distingue entre
normas y expecta-
tivas sobrehuma-
nas. Trata de com-
placer a alguien en
su pasado. Se creen
capaces de hacerlo
todo por si mismos,
y hacerlo bien.

Les gusta encargar-
se del problema glo-
bal. Son demasiado
impacientes  para
hacer seguimiento.
Les gusta moverse
rapidamente y por
eso se resisten a las
labores de rutina.

ING
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Estilos

Indeciso

Decidioso

Definicion

"Cuando se les ofre-
cen diversas alterna-
tivas, no saben por
cual decidirse”.

“Esperan hasta el ul-
timo momento para
poner manos a la
obra”.

Caracteristicas

Esta siempre en-
tre “debo” o “no
debo”. Pierden el
Tiempo y energia
hasta que se ha-
yan reunido todas
las opciones.

Se sienten tan abru-
mados que no sa-
ben por donde em-
pezar.

Se sienten hosti-
les, enojados o re-
sentidos. Les gus-
ta enfrentarse a
los obstaculos de
ultima hora.

Corren contra el
reloj. Se resisten a
una vida bien es-
tructurada.

Problemas

No saben lo que
realmente quieren.
Temen que su elec-
cién no sea acerta-
da. No saben como
empezar a actuar.
Tienen miedo de
lo desconocido.
No estan seguros
de contar con la in-
formacionsuficien-
te. Tienen dema-
HELEENEGEES
para escogetr.

No saben calcular el
Tiempo. La tension
los estimula. Creen
que necesitan pre-
sion para poder
cumplir.
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4.1.1 ;Como superar los problemas de cada estilo?

|||* Disminuya un momento su velocidad.

Elige el mayor nimero de distracciones e interrupciones
que le sea posible. Cierre la puerta y descuelgue el teléfo-
no durante un Tiempo.

Estructure de alguna manera su jornada de trabajo esco-
giendo unas pocas tareas de alta prioridad para ejecutar-
las durante sus periodos de mas alto nivel de energia.
Concentre sus esfuerzos durante el periodo de Tiempo
que le sea posible. Divida los proyectos en mini-metas y
avance paso a paso.

Utilice un cronémetro o algun otro mecanismo que le re-
cuerde que debe cumplir su programa de trabajo.
Trate de hacer frente a la frustracién, a la angustia y al
aburrimiento en una forma positiva y productiva.

Tomese el Tiempo necesario para descansar y prémiese
por el camino recorrido.

Ultraperfeccionista

Mire primero a lo basico. Compare lo que usted da por
sentado y que sea realmente lo que se requiere de acuer-
do a la realidad de la situacion.

Observe que sus normas pueden ser innecesariamente elevadas.
Diga no a nuevas actividades que pueden recargarlo demasiado.

Identifique las actividades de alta prioridad en que los re-
sultados son suficientemente importantes para justificar
las mas altas normas. Conceda menos atencion y esfuerzo
a actividades de inferior prioridad.

Aprenda a delegar eficazmente. Reservar para sf las activida-
des con las cuales goza y que sélo usted puede llevar a cabo.

Si teme hacer un trabajo menos que perfecto, imagine lo
peor que podria ocurrir en ese caso. i Es una verdad tan te-
rrible? ;Podria manejar la situacion?

Tomese el Tiempo necesario para descansar y prémiese
por el camino recorrido.
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Alérgico a los

detalles II|* Establezca rutinas sencillas, basicas para seguirlas.

Minimice el problema de los olvidos.
Anote sus ideas.
Coloque recordatorios en lugares visibles.

Tenga a la mano todos los materiales y equipo que nece-
site para las diversas actividades del dia.

Solicite ayuda de una persona que le ayude a idear proce-
dimientos de seguimiento y péngalos en practica.

Tomese el Tiempo necesario para descansar y prémiese
por el camino recorrido.

Indeciso “l» Aprenda a evaluar sus necesidades y deseos.

Dése cuenta de que en la mayoria de las situaciones no
hay elecciones equivocadas. Cualquier resultado, bueno o
malo, proporciona experiencia que se puede utilizar para
mejorar su capacidad de toma de decisiones.

Divida sus decisiones en una serie de pasos pequefos, fi-
jando para cada uno una fecha tope.

Puntualice sus temores para poder entenderse con ellos.
Consulte el caso con amigos de confianza.

Ponga atencién a sus intuiciones, sus corazonadas.

Tomese Tiempo para tranquilizarse y prémiese por el ca-
mino recorrido.

ING
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Decidioso II|* Tome conciencia de cuanto Tiempo necesitan realmente
las cosas y mida el Tiempo de su trabajo.

No espere la inspiracion para iniciar un trabajo. Proponga
un plan para empezar ya.

Fije mini-metas para sentir satisfaccion en su trabajo.
Adelante las fechas tope.

Consulte su lista de “cosas por hacer” para asegurar que
no esta postergando los asuntos criticos. Si le gusta dilatar
las cosas, dilate solo las pequefias y menos importantes.

Tomese Tiempo para tranquilizarse y prémiese por el ca-
mino recorrido.

4.2 HERRAMIENTAS PARA ADMINISTRAR EL TIEMPO

|||’ Priorizacion

Consiste en precisar cuanto antes los aspectos de traba-
jo que son obsoletos y de los cuales puede prescindirse.
Es en extremo importante para programar las actividades
diarias. Para establecer prioridades es posible utilizar las
primeras letras del abecedario:

De gran valor (actividades a hacerse
en ése momento).

De mediano valor (actividades que se
pueden posponer).

De poco valor (actividades a realizar
de poco a poco).

® © 0
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|||» Delegacion

Delegacién de los aspectos que ya han dominado sus sub-
alternos, con la ventaja de que el Tiempo sobrante es de-
dicado a actividades que ameriten desarrollo y asi crear el
desafio para los empleados subalternos.

|||* Guias de Planeacién

Calendario. La mayor parte de la gente posee calendarios
de alguna clase: de pared, escritorio, etc. Aqui se anotan
las actividades de negocio, citas con el médico, fechas im-
portantes y otras cosas.

Lista de actividades. Todos hemos reconocido alguna vez
la importancia de listas las actividades y cualquiera sabe-
mos que si funciona; esto ahorra Tiempo y energfa.

Guias de planeacion semanal. El plan semanario consti-
tuye un valioso auxiliar en la Administracion del Tiempo,
incluye: llamadas telefonicas, juntas, almuerzos, reportes,
correspondencia, etc.

|||» Organizar el desorden

Desorden: mantener cosas en exceso que no estan clasi-
ficados, no tienen utilidad, no tienen un lugar.

Podemos resolver:
e Limpiando el lugar.

e (lasificando.
Ordenando.
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4.3 MITOS CON RELACION AL TIEMPO

Actividad. Las personas mas activas logran mas
(actividad vs. resultados).

Decisiones demoradas. Las decisiones demoradas son las
mejores.

Eficiencia vs. Eficacia. El mas eficiente es el mas eficaz.

Trabajo Duro. El que mas trabaja, mas logra.

Omnipotencia y

: : Solo yo puedo hacer lo correcto.
Omnipresencia.

La mayoria de los vendedores. Justifican
Demasiado Trabajo. “falta de tiempo” “por exceso de trabajo”

4.3.1 Tips sobre el Tiempo
El Tiempo dedicado a planear nunca se malgasta, a lo
largo es un ahorro.

El agotamiento se evita programando una vida, no
solo un dia.

Administrar el Tiempo significa hacer cosas con mas
eficacia, no solo con mas rapidez (eficiencia).

Los planes deben ponerse por escrito y deben sefialar
una meta de Tiempo.

Mide el avance y actla para mantenerlo conforme a
lo esperado ( lo que no se mide no se mejora).

La disciplina es un elemento fundamental en una efi-
caz Administracion del Tiempo.
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4.3.2 Reflexiones sobre el Tiempo

|||» iQué es el Tiempo?

Segundo, minutos, horas, dias.

Semanas, meses, anos...relojes, agendas,
calendarios.

Es intangible.

No se puede detener.

No lo podemos comprar, rentar, vender, pres-

tar, pedir, guardar, multiplicar, manufacturar.
Solo lo podemos gastar.

No lo podemos aumentar o redudir.

Es un recurso no renovable.

Irrecuperable.

El Tiempo es oro, dinero, es vida y muerte...

|||* Somos nosotros los que hacemos que las cosas sucedan

Evita posponer.

No decidir en forma apresurada.
Evitar interrupciones.

Evitar la telefonitis.

Ser practico.

No confiar todo a la memoria.
Usar la agenda.

|||» Una persona exitosa

Hacer mas en menos Tiempo.

Organizar las cosas en funcién del Tiempo.
Organizar los recorridos.

Nosotros administramos, repartimos.

A pe nosotros depende hacer nuestro Tiempo productivo Y 4 4
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4.4 ANEXOS:

Diagrama Conceptual del Tiempo
Diagrama de Flujo del Tiempo

Diagrama Conceptual del Tiempo
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Diagrama de flujo del tiempo
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4.5 EJERCICIO :
Ideas para recordar en 15 minutos:
Trabajamos todos juntos reconstruyendo los items mas importantes del bloque
de acuerdo a la consigna del instructor.
Primero pensamos individualmente y lo registramos en papel.
Después compartimos y comparamos lo que cada uno considere mas desta-

cable del bloque.

Individual
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En Grupo
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Administracion del tiempo es un concepto interesante. Implica que podemos po-
seerlo o controlarlo. El Tiempo, en si mismo, es parte de las tres dimensiones y no
creo que por ahora podamos “hacerle” algo, mucho menos administrarlo.

Lo que podemos, en cambio, es administrarnos nosotros mismos “a tiempo”.
Tomar conciencia de lo que estamos haciendo, y de cdmo estamos, dentro del
tiempo.

El tiempo nos provee una herramienta constante e ingeniosa en materia de
relatividad, que nos ayuda a relacionarnos con otras personas de manera sin-
crénica. Por ejemplo, nos podemos encontrar a cenar a las 9 p.m., y asf pasar
un momento agradable.

Mucho es lo que ha sido escrito acerca del concepto de “Administracion de
Tiempo”. Pienso en el tiempo como un rio que siempre fluye. Podemos ir con o
contra él. Deslizandonos a través del tiempo o siendo empujados, sacudidos y
atemorizados por él. No podemos pararlo.

Administracion del tiempo es sélo una idea que

usamos para tomar conciencia de la manera de

movernos dentro del rio.

Todos poseemos la habilidad de influenciar nuestra experiencia con el Tiem-
po; lo que hacemos dentro de él. En qué centramos nuestra atencion, refleja
nuestra percepcion acerca de como utilizar el Tiempo. El foco lo es todo. Con-
tinuamente hacemos elecciones, conscientes o no. Vivimos en un reino de po-
sibilidades, tantas, que debemos elegir cuidadosamente nuestras experiencias
si queremos vivir de una manera deliberada.

Enfocar nuestra atencion es la clave de la “Administracion de Tiempo”. Ya
gue no podemos enfocarnos en todo, debemos ser selectivos para saber en
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gué pasaremos nuestro tiempo. Esto significa que debemos priorizar: Una vez
gue hayamos decidido qué es lo mas importante, usaremos herramientas para
mantener nuestra atencion sobre ello. De esto se trata, después de todo, la
“Administracion de Tiempo”

“Si quieres hacer buen uso de tu tiempo,

debes saber qué es lo mas importante y

entonces, darle todo lo que tengas”
Lee lacocca

Simple, aunque no es facil... Industrias enteras han surgido para proveernos
herramientas de administracion de tiempo. Esas herramientas, que se vuelven
mas y mas sofisticadas gracias al avance de la tecnologia, se han transforma-
do en los iconos de nuestra administracion de tiempo. Las usamos para man-
tener nuestra atencion enfocada en usar el tiempo de una deliberada manera.
Hemos usado “post-it”, calendarios, listas, agendas, planificadores semanales,
programas de computadoras, y ahora, Palms.

La mejor herramienta para cada uno serg, sin lugar a dudas, aquella que mejor
calce con nuestro estilo de vida, nos sea facil de usar, y mantenga nuestra aten-
cién enfocada. Si la administracion del tiempo es importante para usted, debe
usar consistentemente la herramienta de su eleccion.

Un truco “no muy ortodoxo” que también podemos probar, es usar un objeto
“ayuda memoria”, algo que habitualmente no esta alli, algo que no es

A parte del paisaje. N

El rol de dicho objeto, sera recordarle cada vez que lo vea: “Estoy aqui para
recordarte usar tu tiempo para...” Puede ser un objeto, o cualquier otra

C0Ssa, como:
( )
o)
o)
o)
o)
. J
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Asegurese de cambiar su objeto “ayuda memoria” al menos cada dos sema-
nas, ya que naturalmente se desensibilizara de él y de su mensaje. ;Necesita
ayuda para enfocarse? El Coaching es una excelente herramienta para usar y
mantener un foco consistente, y un foco consistente le hara obtener lo que us-
ted desea, mas rapido.

No dejes que el temor al tiempo que lle-

va alcanzar algo, se interponga en tu ca-
mino de hacerlo.
El tiempo pasara de todas maneras,

asi que usalo de la mejor manera posible.
Earl Nightingale

ING.
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GLOSARIO

"l’ ADMINISTRAR: Alcanzar los objetivos a través de otras personas.

"l’ ADMINISTRACION: La ciencia social que persigue la satisfaccién de ob-
jetivos institucionales, por medio de un mecanismo de operacién y a través del
esfuerzo humano.

Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear y regular
en forma eficiente las operaciones de una empresa para lograr un propésito dado.
Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con base en un profundo
conocimiento de la naturaleza humana.

La direccién de un organismo social y su efectividad en alcanzar objetivos, fun-
dada en la habilidad de conducir a sus integrantes.

Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar.
Es la funcion de lograr objetivos por medio de otros.
III’ ADMINISTRACION DEL TIEMPO: Proceso de planeacién, avance y

evaluacion de nuestras actividades en un momento determinado. La podemos
representar como un proceso ciclico, que podemos dividir en 8 etapas.

"l» DESORDEN: Mantener cosas en exceso que no estan clasificados, no tie-

nen utilidad, no tienen un lugar.

III* DESPERDICIADORES INTERNOS: Son aquellos generados interna-
mente o autogenerados y constituyen obstaculos a nuestras actividades.

1]} DESPERDICIADORES EXTERNOS: Son generados por el ambiente

de la organizacion.

ING
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III» EFICIENCIA: Hacer el trabajo bien.
"l» EFECTIVIDAD: Saber coémo hacer el trabajo correcto de la mejor manera.

"l» HABITOS: Los habitos son patrones de conducta compuestos de tres par-
tes que se superponen: Conocimiento (Saber), Actitud (Querer) y Habilidad
(Poder).

|I|» PRIORIZACION: Consiste en precisar cuanto antes los aspectos de trabajo
gue son obsoletos y de los cuales puede prescindirse. Es en extremo importan-
te para programar las actividades diarias.

"l» ROBATIEMPOS: Llamaremos Robatiempos a estos verdaderos consumi-
dores de nuestra energia

|I|» TIEMIPO: El periodo durante el cual continta la accion o el proceso.
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IDEAS PARA RECORDAR
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