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GLOSARIO

A fin de delimitar te6ricamente esta propuesta investigativa, se proponen en el
presente apartado una serie de términos que estan encaminados a situar al lector

en las pretensiones de esta investigacion.

Eficiencia: es una medida normativa de la utilizacion de recursos. Puede medirse
por la cantidad de recursos utilizados en la elaboracién de un producto. La eficiencia
aumenta a medida que decrecen los costos y los recursos utilizados. Es una relacion
técnica entre entradas y salidas. La eficiencia busca utilizar los medios, métodos y
procedimientos mas adecuados y debidamente empleados y organizados para
asegurar un 6ptimo empleo de los recursos disponibles.!

Eficacia: la eficacia es una medida normativa del logro de resultados y
cumplimiento de los objetivos.?

Empresa: es toda iniciativa humana que busca reunir e integrar recursos humanos
y no humanos (financieros, fisicos, tecnologicos, mercadoldgicos, etc.), cuyo
propésito es lograr el auto sostenimiento y obtener ganancias mediante la
produccion y comercializaciéon de bienes o servicios.?

Experiencias: por experiencia se entiende, corrientemente, la experimentacion o
verificacion de nuestros conocimientos, mediante la observacion de los fenédmenos,

ya sea en el laboratorio o en la realidad objetiva.*

1 CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de recursos humanos. Traducido por German Alberto
Villamizar. 5 ed. Bogota D.C: McGraw-HillINTERAMERICANA, S. A, 2001. 721p. ISBN 85-224-2004-
1.

2 CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de recursos humanos. Traducido por German Alberto
Villamizar. 5 ed. Bogota D.C: McGraw-Hill INTERAMERICANA, S. A, 2001. 721p. ISBN 85-224-2004-
1.

8 CHIAVENATO, lIdalberto. Administraciéon de recursos humanos. Traducido por German Alberto
Villamizar. 5 ed. Bogotd D.C: McGraw-Hill INTERAMERICANA, S. A, 2001. 721p. ISBN 85-224-2004-
1.

4 Diccionario de filosofia y sociologia marxista “Experiencia”. {En linea}. {10 junio de 2019} disponible
en: (http://www.filosofia.org/enc/ros/expl.htm)
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Fenomenologia: movimiento filoséfico que se rige por sus preceptos, los cuales
tienen que ver con la investigacion y descripcion de los objetos (o fendmenos) tal y
como se experimentan conscientemente, o sea, lo mas libres posible de teorias,
presuposiciones y preconceptos respecto a su origen.®

Gestion: conjunto de politicas, conceptos y practicas coherentes entre si, con el
propésito de alcanzar objetivos organizacionales de la empresa de manera eficiente
y eficaz”. ©

Gerente: es el 6rgano de la sociedad encargado especificamente de hacer
productivos los recursos, es decir, responsable del progreso econdmico
organizado.’

Habilidad: Se trata de saber hacer. Significa utilizar y aplicar el conocimiento, ya
sea para resolver problemas o situaciones, crear e innovar. En otras palabras,
habilidad es la transformacién del conocimiento en resultado.?

Ley: es una norma o una regla que nos dice cual es la forma en la que debemos
comportarnos o actuar en la sociedad. Las Leyes nos dicen lo que es permitido y lo
que es prohibido hacer.®

Lider: el lider es una persona que toma decisiones y ayuda a que el grupo tome

decisiones adecuadas.1?

5 RAFFINO, Estela Maria. “Fenomenologia”. {En linea}. {10 junio de 2019} disponible en:
(https://concepto.de/fenomenologial)

6 CHIAVENATO, Idalberto. Introduccién a la teoria general de la administracion. Traducido por
Carmen Leonor de la Fuente y Elizabeth Lidia Montafio. 7 ed. México: McGraw-Hill
INTERAMERICANA, S. A, 2006. 589p. ISBN 13:978-970-10-5500-7.

” DRUCKER, Peter. La gerencia de empresas. Traducido por Luis Parra. 1 ed. Barcelona: Editorial
Sudamericana SA, 1978. 266p. ISBN 84-350-1407-X

8 CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del talento humano. Traducido por Pilar Mascaro Sacristan. 3 ed.
México: McGraw-Hill INTERAMERICANA, S. A, 2009. 626p. ISBN 978-970-10-7340-7.

° ElI senado. “Ley’. {En linea}. {10  junio de 2019} disponible en:
(http://www.senado.gov.co/participacion-ciudadana/congreso-para-ninos/item/11164-que-es-una-
ley)

10 CHIAVENATO, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administraciéon. Traducido por
Carmen Leonor de la Fuente y Elizabeth Lidia Montafio. 7 ed. México: McGraw-Hill
INTERAMERICANA, S. A, 2006. 589p. ISBN 13:978-970-10-5500-7.
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Matriz: es la tabla que muestra los resultados de todos los partidos posibles. Los
nameros de la matriz representan los valores ganados por el jugador. Los valores
negativos traducen pérdidas.!

Método: planes prescritos para el desempefio de una tarea especifica. En general
el método, que se entrega a la persona que ocupa un cargo o realiza una tarea, le
indica exactamente coémo desempefiarlo o cumplirla, respectivamente.'?
Planificacién: es un método que permite ejecutar planes de forma directa, los
cuales seran realizados y supervisados en funcién del planeamiento.3

Tiempo: Del latin tempus, la palabra tiempo se utiliza para nombrar a una magnitud
de carécter fisico que se emplea para realizar la medicion de lo que dura algo que

es susceptible de cambio.

11 CHIAVENATO, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administraciéon. Traducido por
Carmen Leonor de la Fuente y Elizabeth Lidia Montafio. 7 ed. México: McGraw-Hill
INTERAMERICANA, S. A, 2006. 589p. ISBN 13:978-970-10-5500-7.
12 CHIAVENATO, ldalberto. Introduccién a la teoria general de la administracién. Traducido por
Carmen Leonor de la Fuente y Elizabeth Lidia Montafio. 7 ed. México: McGraw-Hill
INTERAMERICANA, S. A, 2006. 589p. ISBN 13:978-970-10-5500-7.
13 PEREZ ORTUNO, Pablo. “Gestion eficaz del tiempo”. {En linea}. {25 octubre de 2018}. Disponible
en: (http://www.carm.es/web/integra.servlets.Blob?ARCHIVO=0-
2794 Gesti%F3n%20del%20tiempo.pdfi& TABLA=ARCHIVOS&CAMPOCLAVE=IDARCHIVO&VAL
ORCLAVE=33423&CAMPOIMAGEN=ARCHIVO&IDTIPO=60&RASTRO=c%24m2809)
14 RODRIGUEZ, Gloria; ZAPATA N., Auxiliadora y ZAPATA, Alejandra. “Guia de gestion del tiempo”
{En linea}. {25 octubre de 2018}. Disponible en:
(https://www.alcobendas.org/recursos/doc/Mujer/1975317228 27520168351.pdf)
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RESUMEN

TiTULO: SEMINARIO DE INVESTIGACION ESTRATEGIAS DE LA GESTION
DEL TIEMPO EN GERENTES Y MANDOS MEDIOS DE EMPRESAS
DE SERVICIOS PARA MEJORAR LOS PROCESOS Y LA
PRODUCTIVIDAD.*

AUTORES: RAMIREZ DIAZ, MARIA PAOLA; RUEDA ARDILA LISETH HELENA;
CASTILLO ACEVEDO EDITA*

PALABRAS CLAVE: tiempo, gestion, productividad, liderazgo, experiencia, metodologia,
evaluacion, competencias, Habilidades, estrategias, planificacion.

DESCRIPCION:

La gestidn del tiempo juega un papel importante en la vida personal y profesional del ser humano,
donde desempefia roles que le asignan de acuerdo a su perfil profesional.

Los procesos de seleccion inadecuados para reclutar personal, se presenta porque, las empresas
no tienen implementado una planificacion de labores diarias y tienen desconocimiento de los
meétodos y estrategias que deben seguir para lograr resultados 6ptimos.

La metodologia utilizada en el desarrollo del seminario de investigaciéon se comprende tres fases:
planeacién, ejecucion e informe final de resultados, durante el desarrollo de las etapas los
estudiantes, a partir de fuentes primarias y secundarias abordaron de manera activa los temas
planteados, fundamentos tedricos que tienen relaciéon con la del gestion tiempo, realizando el
respectivo analisis que permita la comprension de los conceptos planteados por los autores
consultados que se han dedicado a investigar y exponer la importancia de implementar estrategias
y metodologias que permitan mejorar los procesos Yy la productividad empresarial.

El documento cuenta con revision bibliografica de los diferentes libros, articulos, paginas web,
revistas, que fueron utilizadas para el desarrollo y profundizacion de los temas y subtemas
planteados, para enfocar la atencidn en las experiencias que se documentaron, para que puedan ser
consultadas por aquellos interesados en tener el uso adecuado del tiempo como eje principal de la
mejora continua empresarial.

* Trabajo de Grado
** Facultad Instituto de proyeccion Regional y Educacion a Distancia. Director Luz Helena  Villamizar Caceres.
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ABSTRACT

TITLE: SEMINAR OF RESEARCH STRATEGIES OF THE MANAGEMENT
OF THE TIME IN MANAGERS AND COMMANDS MEDIA OF
COMPANIES OF SERVICES TO IMPROVE THE PROCESSES AND
THE PRODUCTIVITY.*

AUTHORS: RAMIREZ DIAZ, MARIA PAOLA; RUEDA ARDILA LISETH HELENA,
CASTILLO ACEVEDO EDITA*

KEYWORDS: TIME, MANAGEMENT, PRODUCTIVITY, LEADERSHIP, EXPERIENCE,
METHODOLOGY, EVALUATION, COMPETENCIES, SKILLS, STRATEGIES, PLANNING

DESCRIPTION:

The management of time plays an important role in the personal and professional life of the human
being, where he plays roles that assign him according to his professional profile. The inadequate
selection processes to recruit personnel, is presented because, the companies do not have a daily
work planning implemented and they are unaware of the methods and strategies they must follow to
achieve optimal results. The methodology used in the development of the research seminar is
comprised of three phases: planning, execution and final report of results, during the development of
the stages, students, from primary and secondary sources actively addressed the theoretical
foundations that are related with the management of time, performing the analysis that allows the
understanding of the concepts raised by the authors consulted. The document has a bibliographic
review of the different books, articles, web pages, journals, which were used for the development and
deepening of the topics and subtopics, to focus attention on the experiences that were documented,
so that they can be consulted by those interested in having the proper use of time as the main axis

of continuous business improvement.

* Bachelor Thesis
** Facultad Instituto de proyeccion Regional y Educacion a Distancia. Director Luz Helena  Villamizar Caceres.
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INTRODUCCION

El presente producto académico, deriva de un seminario de investigacion, en este
se presenta un compendio de preceptos tedricos y el andlisis de un estudio realizado
que tienen como finalidad principal, exponer al lector una serie de hipotesis y
estrategias encaminadas a la resolucion de un problema cominmente presentado
en las empresas prestadoras de servicios, como es la deficiente gestion del tiempo
por parte del capital humano, afectando la productividad, retrasando el alcance de

los objetivos trazados por la organizacion.

Basados en el andlisis de nuestra experiencia como funcionarias de empresas de
servicios de telecomunicaciones y financieras, hemos identificado que la
problemética que se vive por la mala utilizacion del tiempo, encadena dificultades
como, la baja productividad, el estrés laboral, la procrastinacion, entre otras. Estas
situaciones son la motivacion de realizar una investigacion de este tipo; al mismo
tiempo que lleva una fundamentacién teédrica, estratégica y exponencial, que puede
ser utilizada como material de consulta.

Este proyecto investigativo nace con la pretensién de exponer, que la gestion del
tiempo es un parametro fundamental para garantizar el buen desempefio del capital

humano para asegurar el éxito empresarial.

Actualmente, en el pais no se adoptan medidas que ayuden a optimizar el tiempo
de forma correcta, lo que conlleva a que los colombianos no desarrollemos una
conciencia organizativa, puede que esta sea la causa de que no haya un equilibrio
entre nuestra vida laboral y profesional. Aunado a esto se puede decir que es la
posible causa de que no se desarrollen adecuadamente las competencias laborales
del ser, el saber y el hacer las cuales son base fundamental de un profesional

integro.
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Este trabajo esta divido en tres partes, el documento inicia con los fundamentos
tedricos que respecta a la definicion sobre los componentes del seminario de
investigacion, la parte siguiente es el delimitador de la investigacion, alli se dan por
sentados los derroteros por los cuales se va a encaminar este trabajo investigativo
marco teorico, metodologias y estrategias, que se han venido implementando
progresivamente en algunas empresas de servicios que han servido para dar a
conocer las distintas experiencias tras la puesta e implementacion de las mismas;
Por consiguiente la tercera parte donde se redactan las conclusiones y
recomendaciones que se logran con el desarrollo del seminario por parte de los

estudiantes.
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1. PARTE |I: CUESTIONES FORMALES DE UN SEMINARIO DE
INVESTIGACION

1.1. Haciala definicién de qué es un seminario de investigacion

El seminario de investigacion es una practica académica que se remonta al siglo
XVIII en la Universidad de Gottingen, y su fin principal era (y es) cambiar los
paradigmas catedraticos comportamentales en los que la ensefianza es de caracter
pasivo. Es decir, el conocimiento solo se adquiere del maestro, por ende, el Unico

saber posible y “real” era el que el maestro expusiera como tal. 1°

Es por eso que, el seminario de investigacion es una préactica revolucionaria (para
la época) en educacién activa, en donde los participantes recogen informacién de
diversas fuentes (por su propia cuenta) para luego compartirla bajo unos parametros
establecidos que proponen los “roles” para cada uno de los participantes. De esta
manera se evitan las extralimitaciones, las redundancias, y se logra la participacion

mancomunada de los asistentes al seminario en basqueda de un bien comun.

En el seminario investigativo el maestro es un guia mas no un dador de
conocimiento. El conocimiento en esta practica educativa resulta del constructo
comun, no individual. El maestro, toma las veces de director y solo se encarga de
orientar a los asistentes, basado en su experiencia, (en lo que sea necesario) para

la consecucioén colectiva de los objetivos propuestos. 16

15 Universidad Industrial de Santander. “Lineamientos para el seminario de investigacién como
modalidad para el desarrollo del trabajo de grado” {En linea}. {27 noviembre de 2018} disponible en:
(https://www.uis.edu.co/webUlS/es/trabajosdegrado/documentos/Jul2_trabajos grado doc3.pdf)
16 Universidad Industrial de Santander. “Lineamientos para el seminario de investigacién como
modalidad para el desarrollo del trabajo de grado” {En linea}. {27 noviembre de 2018} disponible en:
(https://www.uis.edu.co/webUlS/es/trabajosdegrado/documentos/Jul2_trabajos grado doc3.pdf)
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Este trasegar potencia competencias académicas como la investigacion, desde
puntos de vista mas formales a través del reconocimiento de los distintos métodos

y escuelas que permiten la existencia de dicha labor educativa.

1.2. Objetivo del seminario de investigacion

El objetivo principal de esta practica académica es formar seres activos en el estudio
de las ciencias. Es decir, al aprendiz no se le ensefia a memorizar la ciencia, sino
que, mediante el potenciamiento de diferentes habilidades se le ensefia a hacer
ciencia, tomando como referente las distintas maneras que han sido creadas para
ello. Asimismo, se le ensefa al aprendiz a ver la academia desde una perspectiva
mAs critica, menos purista, y, por ende, mas funcional; puesto que, en el seminario
investigativo los participantes deben no solo estudiar un objeto de estudio, valga la
redundancia, sino también, aislar elementos fenomenoldgicos que permitan
identificar la relacién directa del objeto de estudio con la praxis econdémica, politica

y social que conforman el contexto experiencial y la vida en sociedad. '

1.3. Ventajas del seminario de investigacion

La Universidad Industrial de Santander recopila en el 2007, y tomando como base
los preceptos de Carlos M. Vélez S., una serie de factores que denominan “ventajas”
que ilustran los atributos académicos que trae esta practica. A continuacion, se
muestra el listado de ventajas del proponente:

o Permite a los participantes contar con un director (profesor) durante el
seminario, el cual les guia hacia la consecucion de los propdsitos establecidos, v,
ademas, resuelve las dudas e inquietudes o en su defecto, orienta sobre las fuentes
de consulta y ayuda a los miembros del grupo en la busqueda para suplir las

necesidades de informacion.

17 Universidad Industrial de Santander. “Lineamientos para el seminario de investigacion como
modalidad para el desarrollo del trabajo de grado” {En linea}. {27 noviembre de 2018} disponible en:
(https://www.uis.edu.co/webUlS/es/trabajosdegrado/documentos/Jul2_trabajos grado doc3.pdf)
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o Fortalece el habito de documentarse acerca del tema bajo estudio. Para esto
los participantes recurren a fuentes bibliograficas, bases de datos, textos de
referencia obligada; este ejercicio refuerza el desarrollo de las competencias
interpretativas, argumentativas y propositivas; les permite apropiarse y aprender de
los métodos que emplearon los autores de los articulos y textos, asi como también,
reconocer su valor y aporte a la investigacion.

o Permite que los participantes desemperien diferentes roles dentro del grupo,
desarrollando habilidades comunicativas y de relaciones interpersonales,
complementarias para la formacion tanto personal como profesional.

o Fomenta el aprendizaje como una experiencia grupal, permite experimentar
la eficiencia del trabajo en equipo y si el grupo esta conformado con estudiantes de
diferentes &reas del conocimiento, la riqueza de la interdisciplinariedad,
caracteristicas todas aplicables y necesarias en el desempefio laboral del mundo
de hoy.

o Permite el uso de distintas herramientas didacticas de apoyo al desarrollo de
las sesiones, asi como un control sobre la planificacion establecida de éstas.

o Es una metodologia integradora centrada en el estudiante, con amplio
potencial para fortalecer la habilidad de aprender a aprender, fundamental para
tomar el perfil del ciudadano del siglo XXI, quien debera asumir el compromiso de
aprender a lo largo de la vida, como la plantea J. Delors. Sus ventajas la hacen
aplicable a todas las areas del conocimiento humano y no solo a algunas como

equivocadamente pudiera pensarse.®

18 Universidad Industrial de Santander. “Lineamientos para el seminario de investigacion como
modalidad para el desarrollo del trabajo de grado” {En linea}. {27 noviembre de 2018} disponible en:
(https://www.uis.edu.co/webUlS/es/trabajosdegrado/documentos/Jul2_trabajos grado doc3.pdf)
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1.4. Caracteristicas del seminario de investigacion

La Universidad Industrial de Santander (UIS), en el mismo documento enunciado
anteriormente, menciona las caracteristicas formales de un seminario de
investigacion. En ese fragmento se menciona lo siguiente:

o Participacion activa de todos los miembros del seminario, puesto que no solo
el director (profesor) interviene, sino también todos los integrantes del grupo realizan
su aporte desde el rol que estén desempefiando. En este proceso los participantes
siendo discipulos empiezan a recorrer el camino hacia Maestros.

o El Seminario de Investigacién esta conformado por un grupo reducido, de

aprendizaje activo y cooperativo, inducido a investigar, reflexionar, descubrir y

concluir.
o Empleo del dialogo permanente para compartir los conocimientos adquiridos.
o Ambiente amable y cooperativo fomentando la mayor participacion de los

integrantes del grupo.

o Sesiones desarrolladas utilizando medios didacticos de apoyo al aprendizaje.
o La estructura del seminario y todas las actividades y parametros para
desarrollarlas, son planificados en la primera sesion.

o El seminario de investigacion exige a los participantes una alta
responsabilidad para lograr la preparacion adecuada, que les permita tener bases

para llevarlo a cabo.*®

1.5. Organizacion del seminario de investigacién
El Seminario de Investigacion se compone de las siguientes actividades: la
Relatoria, la Correlatoria, la Discusion y el Protocolo, las cuales deben girar en torno

a un tema, del que se desprenden los subtemas a tratar durante las sesiones.

19 Universidad Industrial de Santander. “Lineamientos para el seminario de investigacion como
modalidad para el desarrollo del trabajo de grado” {En linea}. {27 noviembre de 2018} disponible en:
(https://www.uis.edu.co/webUlS/es/trabajosdegrado/documentos/Jul2_trabajos grado doc3.pdf)
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Dichas actividades son responsabilidad de los integrantes del grupo, por lo cual a
cada uno de ellos es asignado un rol, de caracter rotativo; es asi como una persona
gue en una sesion asume el rol de correlator, en la siguiente puede ser el
protocolante, es decir el responsable del protocolo

La organizacion del seminario también implica establecer el lugar del seminario, el
namero de sesiones y las fechas para realizarlas, asi como la duracion de cada una

de las actividades (Relatoria, Correlatoria, Discusion y Protocolo). 2°

1.5.1. Temadel seminario de investigacion. Junto a la directora del seminario de
investigacion se propuso el tema de “Gestion del tiempo en las empresas
prestadoras de servicios en Bucaramanga”. Esta seleccion es pertinente, dado que,
esta ligada de manera intrinseca a los contenidos tratados a lo largo de la carrera
y, ademas, basadas en nuestra experiencia como trabajadoras en empresas
prestadoras de servicios hemos identificado que este hecho problematico (el de no
gestionar el tiempo al interior de la empresa) atenta directamente contra la mision y

la vision de las entidades.

1.5.2. Direccion del seminario de investigacién. La direccion del seminario esta
acargo de laingeniera Luz Helena Villamizar Caceres quien nos orienta y cohesiona
con aportes teodricos y estructurales para llevar este proyecto a buen puerto. “El
profesor (director) es un lider con capacidad para motivar al grupo hacia la
intervencidon activa desde la apropiacion de los roles que se vayan asumiendo,
mostrando que ésta es fundamental para enriquecer el desarrollo del seminario”.?
Pese a ello, su papel es pasivo, es decir, el verdadero avance en la consecucién de
los objetivos solo se da en la medida en que los participantes del seminario

avancemaos.

20 Universidad Industrial de Santander. “Lineamientos para el seminario de investigacion como
modalidad para el desarrollo del trabajo de grado” {En linea}. {27 noviembre de 2018} disponible en:
(https://www.uis.edu.co/webUlS/es/trabajosdegrado/documentos/Jul2_trabajos grado doc3.pdf)

21 Universidad Industrial de Santander. “Lineamientos para el seminario de investigacion como
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1.5.3. Desempefio de los roles. A continuacion, se detallan, desde propuestas
académicas, las funciones rotativas que debe realizar a lo largo del seminario cada

uno de los participantes.

Relatoria: la relatoria o relacion es el procesamiento a través del cual el
RELATOR expone el tema correspondiente en la sesion del seminario. El relator
tiene como mision principal enriquecer, como resultado de su investigacion y
estudio, el saber de los demas, buscando por medio de una argumentacion rigurosa
aportar algo nuevo que permita avanzar en el conocimiento sobre el objeto de

estudio.??

Correlatoria: consiste en la complementacion y enriquecimiento de la relatoria
por parte de un CORRELATOR, el cual debe estar muy atento a la exposicién del
relator, pues no debe repetir lo expuesto, sino evaluar el contenido, la claridad y el
manejo de la exposicidon, con el fin de plantear su reflexion personal, y su posicion
frente a la relatoria, de una manera critica, destacando los aportes mas relevantes
de la relatoria motivando a los PARTICIPANTES al debate.

Discusion: es el medio a través del cual los PARTICIPANTES con base en lo
expuesto en la relatoria y la argumentacién del correlator, confrontan sus
concepciones y apreciaciones sobre el tema. Esta dindmica se desarrolla a manera
de discusion, la cual se caracteriza por ser de caracter positivo, argumentativo y
enfocado al enriquecimiento del trabajo en grupo. La discusion requiere
participacion oportuna y respeto por las opiniones de los demas, criticandolas

constructivamente.

modalidad para el desarrollo del trabajo de grado” {En linea}. {27 noviembre de 2018} disponible en:
(https://www.uis.edu.co/webUlS/es/trabajosdegrado/documentos/Jul2_trabajos grado_doc3.pdf)
22 Universidad Industrial de Santander. “Lineamientos para el seminario de investigacion como
modalidad para el desarrollo del trabajo de grado” {En linea}. {27 noviembre de 2018} disponible en:
(https://www.uis.edu.co/webUlS/es/trabajosdegrado/documentos/Jul2_trabajos _grado_doc3.pdf)
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Este ejercicio permite a los participantes fortalecer procesos cognitivos a partir de
la escucha atenta, la reflexion, la toma notas sobre lo que desea expresar para luego

a hablar.23

Protocolo: el protocolo es la evidencia escrita de cada sesion del seminario y un
insumo para la elaboracion del informe final. Este debe ser leido antes de comenzar
cada sesion, ya que es un acta de registro de lo ocurrido en la anterior y de los
compromisos planteados. Su autor es el PROTOCOLANTE, el cual plasma en un
documento las actividades tal y como fueron desarrolladas, utilizando una redaccién

clara y concisa.

1.6. Metodologia

Para el buen desarrollo del proceso de seminario de investigacion debe existir una
adecuada planeacion y organizacion, con el fin de garantizar la facilidad de los
temas en las sesiones para dar cumplimientos a los objetivos planteados. Por eso

es necesario definir la metodologia a implementar.?*

23 Universidad Industrial de Santander. “Lineamientos para el seminario de investigacion como
modalidad para el desarrollo del trabajo de grado” {En linea}. {27 noviembre de 2018} disponible en:
(https://www.uis.edu.co/webUlS/es/trabajosdegrado/documentos/Jul2_trabajos grado doc3.pdf)
24 Universidad Industrial de Santander. “Lineamientos para el seminario de investigacion como
modalidad para el desarrollo del trabajo de grado” {En linea}. {27 noviembre de 2018} disponible en:
(https://www.uis.edu.co/webUlS/es/trabajosdegrado/documentos/Jul2_trabajos grado doc3.pdf)
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Figura 1. Esquema metodoldgico del seminario de investigacion.

PLANIFICACION

Selecciéon Estudio
deitams. — bibBogrifico

Planeacién de Seleccién de
las sesiones <::) los subtemas

EJECUCION

Documentadén para el subtema

Redaccion Desarrolio de
de memorias <::J la sesién

FINALIZACION

Elaboradén del documento final

Fuente: UIS 2007

En la primera etapa, el grupo conformado por tres estudiantes y bajo la coordinacion
de la directora de proyecto, se definié el tema para trabajar en esta modalidad,
permitiendo la identificacién y exploracion del material bibliografico observado
desde los diferentes medios de donde se permite estudiar el tema. Una vez
identificadas las diferentes fuentes bibliograficas se definen los subtemas mas
relevantes y en los cuales permite exponer el tema principal desde perspectivas

diferentes para su posterior ejecucion y finalizacion del documento.
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2. CUESTIONES TEORICAS Y ESTRUCTURALES FORMALES

2.1. Justificacion

Conocer sobre este tema se hace necesario, en la medida que permite crear,
tomando como referencia bases tedéricas, métodos y estrategias que ayuden a los
cargos gerenciales de empresas prestadoras de servicios a controlar y optimizar el
tiempo invertido por sus adscritos. En Colombia, estudios de similar naturaleza a
este son casi inexistentes; esto puede ser uno de los motivos por los que no se esta

gestionando el tiempo de la mejor manera posible.

Es por eso que, investigaciones como estas cobran vital importancia, permitiendo

obtener mejores dividendos, invirtiendo la misma cantidad de tiempo.

Gestionar el tiempo dentro de las organizaciones contribuye a la mejora continua,
dado que permite avanzar en los procesos organizacionales y tener un desarrollo
empresarial equilibrado y sostenible sin necesidad de exceder el tiempo de la
jornada laboral.

El problema de no realizarse una investigacion de este tipo radica en que cada dia
mas empresas se veran afectadas por la mala optimizacion del tiempo y los
servicios prestados. Esto, esta ligado directamente a fracaso empresarial causado
por sobrecostos. Esto es una suerte de obviedad, puesto que, entre mas tiempo
demore el empleado en realizar sus labores mas egresos y menos ingresos tendran

la entidad empresarial a la que esté adscrito.

El desarrollo del seminario de investigacion contribuira a la formacién profesional
investigativa y analitica, de los alumnos participantes, en la habilidad gerencial de
gestion del tiempo, fortaleciendo su desempeiio en la identificacion y andlisis de
problemas, planteando posibles soluciones que permitan a la empresa el
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mejoramiento continuo en la cultura organizacional, capital humano comprometido
en la ejecucidén de tareas para el logro de resultados y posicionamiento en el

mercado.

Para finalizar, cabe resaltar que, el programa de Gestién Empresarial permite a los
estudiantes escoger esta modalidad (seminario investigativo) como proyecto de

grado.

El perfil del estudiante de Gestiébn Empresarial UIS es una persona de alta calidad
ética, politica y profesional, comprometida con la generacién y adecuacion de
conocimientos, con la conservacion y la reinterpretaciéon de la cultura y con la
participacion activa, liderando procesos de cambio por el progreso y mejor calidad
de vida de la comunidad.

Tiene competencias en la gestion de las organizaciones y de su entorno; capacidad
para: gerenciar el cambio con enfoque estratégico innovador, en entornos
complejos y cambiantes, en el marco del desarrollo humano sustentable y la gestion
de la inteligencia empresarial, generar estrategias para satisfacer las demandas y
expectativas de productos y servicios del entorno regional y nacional; liderar la
organizaciébn como un sistema interrelacionado de procesos empresariales, en el
contexto de cadenas productivas especificas. Todo lo anterior, fundamentado en la
realizacion de proyectos de creacion y fortalecimiento de empresas, en la
excelencia, la innovacion, la capacidad de anticipacion, la calidad, sostenibilidad, la
competitividad, los valores individuales y organizacionales y el compromiso con el

bienestar de las generaciones presentes y futuras.?®

25 Universidad Industrial de Santander. “Perfil Egresado del Programa Académico de Gestion
Empresarial” {En linea}. {27 noviembre de 2018} disponible en:
(https://www.uis.edu.co/webUlS/es/academia/institutoProyeccionRegionalyEducacionDistancia/pro
gramasAcademicos/gestionEmpresarial/perfilEgresado.jsp)
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El desarrollo del seminario de investigacion contribuird a la formacion profesional
investigativa y analitica de los alumnos participantes en la habilidad gerencial de
gestion del tiempo, fortaleciendo su desempefio en la identificacién y analisis de
problemas, planteando posibles soluciones que permitan a la empresa el
mejoramiento continuo en la cultura organizacional, capital humano comprometido
en la ejecucion de tareas para el logro de resultados y posicionamiento en el

mercado.

2.2. Objetivos

2.2.1. Objetivo general. Analizar estrategias de gestion del tiempo para gerentes
y mandos medios en empresas prestadoras de servicios que contribuyan a mejorar

la productividad del capital humano a través del seminario de investigacion.

2.2.2. Objetivos especificos

- Establecer los fundamentos tedricos de la gestion del tiempo para gerentes y
mandos medios en las empresas prestadoras de servicios en Bucaramanga.
-ldentificar estrategias y metodologias implementadas en la gestién del tiempo.
-Reconocer experiencias de éxito en gestion del tiempo adoptadas por gerentes y

mandos medios en empresas de servicios.
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3. PLANIFICACION DEL SEMINARIO DE INVESTIGACION

3.1. Planificacién

En esta etapa se establecen los lineamientos bajos los cuales se desarrollara el
seminario, se fijan los alcances y resultados que se esperan lograr. El alcance del
seminario dependera del grado de profundidad en la investigacion, la formacion de

los participantes y orientacion del director.

Los alcances y objetivos del seminario son:

1) Desarrollar un seminario de investigacion para el analisis de estrategias de
gestion del tiempo para gerentes y mandos medios en empresas prestadoras de
servicios por medio de una discusion critica, propositiva y argumentativa de acuerdo
a los lineamientos establecidos por el Consejo Superior en el acuerdo 004 de 2007,
Art. 4 seminarios de investigacion.

2) Elaborar un escrito donde se reuna el contenido total del seminario de
investigacién de acuerdo a lo dispuesto con los temas y subtemas (se encuentran
especificados en la Tabla 1).

3) Identificar las estrategias y metodologias que se hallen en la investigacion;
con el fin de contribuir en la mejora de los procesos y productividad del capital
humano.

4) Recopilar experiencias de éxito que contribuyan al cumplimiento del

seminario de investigacion.

3.2. Estudio del material bibliogréfico
Antes de iniciar el seminario de investigacién se preciso la bibliografia a consultar.
Esta informacion proviene de fuentes de alta fidelidad: libros, revistas indexadas,

articulos académicos de entidades reconocidas por su valor investigativo. Esto se
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hace a fin de aislar las fuentes mas apropiadas para que aporten los datos mas
fidedignos (sin sesgos ideologicos vy fieles a la realidad. Se en algun punto del
desarrollo del seminario esta informacion se hace insuficiente, las participantes
pueden recurrir a otras bases de datos y fuentes de informacion a fin de cumplir con

los objetivos de esta investigacion.

A continuacion, se presenta el material bibliografico organizado jerarquicamente.
Esta es la bibliografia sobre la que se fundamenta el desarrollo de los temas y
subtemas del presente seminario. Esta, ademas, surge con el fin de analizar los
fundamentos teoricos que dan origen al andlisis de estrategias de la gestion del
tiempo en gerentes y mandos medios de empresas de servicios para mejorar los

procesos Yy la productividad. Para tal fin, se cuenta con las siguientes fuentes.

Libros

Piera, Gustavo. El arte de gestionar el tiempo.
En este texto el autor se centra en el estudio de los efectos positivos que genera en
la vida empresarial el empleo de estrategias que busquen priorizar las actividades
qgue surgen en el diario laboral. Asimismo, define estrategias de control para tener
una visiéon global de los hechos que suceden al interior de la empresa y que sirven,
de alguna u otra forma, para conocer las necesidades de la gente que compone al
equipo laboral. Por ultimo, anexa unos ejercicios que, segun el autor, sirven para
perfeccionar las habilidades de gestor empresarial en lo que a manejo del tiempo

respecta.

Valois, David. El secreto de la gestidon del tiempo.
En este texto David Valois presenta poco mas de cincuenta apartados con los que,
segun el autor, se logra la mayor productividad empresarial posible, en donde, la
productividad esta directamente relacionada a la tasa de ingresos monetarios que

puede percibir una entidad empresarial. Uno de los apartados cobra vital
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importancia en la medida que, todos los autores tratados hasta ahora, han mostrado
los elementos tecnoldgicos como potenciales distractores, mientras que, para este
autor, son herramientas que mejoran en gran manera los resultados empresariales

disminuyendo el tiempo invertido en labores que se pueden computarizar.

Hindle, Tim. La administracion del tiempo.

Este autor, amasado por el sustrato cultural norteamericano, liga abiertamente el
concepto del tiempo al fin capitalista. Afirma que, el tiempo perdido (o mal invertido)
se convierte inmediatamente en una pérdida de dinero que afecta directamente a la
empresa.

Asimismo, Hindle indica que la gestién del tiempo debe ser dividida de la manera
mas Optima posible, con el fin de administrar de mejor forma y asi obtener la mayor
productividad posible, pues esto permitird a los trabajadores disminuir el estrés y

aprender a priorizar las actividades siendo mas eficientes en sus labores.

Tracy, Brian. Administracién del tiempo.

A lo largo de este texto el autor promueve una serie de buenas practicas para que
el empresario sea mas eficiente en el menor tiempo posible. Tracy, sobre todo, hace
hincapié en la importancia de la planificacion de actividades a realizar a lo largo del
dia. El autor asegura que este método optimiza los resultados empresariales dado
que evita las divagaciones, interrupciones, y, ademas, prioriza a través de
categorias jerarquizadas las actividades a realizar. De tal manera que, las
actividades de mayor importancia son las prioritarias. Tracy asegura que con este
método se evita en gran medida la procrastinacion y, si se es acucioso, se podra
gestionar el tiempo de la mejor manera posible.

Mérida, Pablo. Sacale partido al tiempo.
Estos preceptos tedricos se centran en la definicién de “los ladrones del tiempo”.
Pablo dedica varias lineas para explicar al lector que, cuando se habla de ladrones
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del tiempo se trata puramente de una personificacién, puesto que, para el autor,
estos no son mas que cosas (objetos y circunstancias) que hacen que las personas
tomen un matiz negativo afectando directamente la armonia corporativa.
Covey, Stephen R. Los 7 habitos de la gente altamente efectiva.

Este libro nace de una serie de experiencias del autor en seminarios de
investigacion. En él, hace un estudio detallado de lo que él (el autor) denomina como
habitos, desde una corriente positivista, para intentar exponer los elementos
fenomenoldgicos que ayudan a la construccion de personas altamente efectivas
(entendiendo efectividad como un término capitalista ligado directamente a la
capacidad de produccion).

Otro elemento importante que coadyuvo a la seleccion de este texto es que, segun
el autor, la matriz de gestion del tiempo es una herramienta esencial en la
clasificacion de las tareas diarias del personal. Menciona, asimismo, que esta se
divide en cuatro cuadrantes; cada uno con su significado e importancia de prioridad.
Con ella (con la matriz) se permite ayudar a distribuir la carga de las actividades que

conllevan a estrés laboral, ineficiencia e improductividad.

Brian Tracy. jTraguese ese sapo! 21 estrategias para tomar decisiones rapidas
y mejorar la eficacia profesional.
Este libro, contrario al que se expuso anteriormente, esta escrito desde un
panorama distépico, en el que por mas trabajo que se haga nunca va a ser
suficiente, porque el tiempo y la realidad no se detienen. El libro, parece una re
interpretacion del devenir de Heraclito. Solo que, no solo habla del continuo cambio
del ser y del entorno que lo rodea (transformacion) sino que, se afirma que el
individuo siempre va a ser incompleto y no va a alcanzar un verdadero estado de
confort.
Es por eso que, el autor propone una serie de estrategias empresariales que buscan

“alivianar” ese trajin expuesto anteriormente. Estrategias que, ayudaran, de ser
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seguidas a cabalidad, a conseguir un éxito empresarial temporal, partiendo de la

premisa de la finitud de la existencia misma.

Stephen R. Covey. El 80 Habito. De la efectividad a la grandeza.
Este libro, que precede al que se expuso en un primer momento, no es una estricta
extension del otro. Aqui, el autor deja entrever que su propuesta esta encaminada
dar pautas para formar lideres resilientes capaces de mover a su equipo de trabajo
hacia el éxito empresarial. Afirma que las tragedias siempre van a estar presentes
en la vida cotidiana, pero que, como el mismo autor lo denomina, se debe encontrar
una “voz propia” que ayude a sortear los obstaculos que separen al sujeto de los
propoésitos profesionales propuestos. Esta “voz propia” se encuentra, segun Covey,
a partir de la exploracion de la inteligencia fisica, la mental, la emocional y la

espiritual.

Palomino, Maria Teresa. Liderazgo y motivacion en equipos de trabajo.
Este texto se centra en las competencias y habilidades interpersonales que debe
poseer un cargo gerencial o medio al interior de una organizacion. La autora, basada
en el continuo cambio de la realidad (nuevamente preceptos heraclitianos) expone
una serie de factores a los que un buen lider se debe anteponer para evitar hechos
tragicos en la estructura organizacional. Es un texto con importantes aportes
humanistas, dado que, la autora abandona la idea de estricto beneficio econémico
y propone que los trabajadores deben dejar de verse como una extension de la
maquinaria y deben comenzar a tratarse como seres integros, con todo lo que ello

conlleva.

3.2.1. Articulos de revistas especializadas
Mengual, Ana et al. “La gestion del tiempo como habilidad directiva”
En este articulo investigador se centran en demostrar que el tiempo, en la realidad

empresarial, es el mas importante recurso. Los autores hacen una serie de
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afirmaciones en donde aseguran que toda accién empresarial depende de la
cantidad de tiempo con la que se cuente, por lo que, para obtener los mayores
beneficios se debe pensar primero en la inversion temporal. Es decir, no se puede
pensar en dinero si antes no se piensa en tiempo, no se puede pensar en personal
si antes no se piensa en tiempo, no se puede pensar en flujo de informacién si antes
no se piensa en tiempo. Asimismo, recalcan lo importante que resulta ser el ejercicio
de planificar cada acontecimiento, aseguran que, las empresas que estan dirigidas
por personas que no planifican los sucesos adecuadamente tienen altas

probabilidades de fracasar.

Savater, Vicente. “Leyes de la gestion del tiempo”.
Este texto realizado para la Universidad de Alicante, propone una serie de preceptos
tedricos que estan categorizados como “leyes” pero que no resultan ser mas que
una serie de saberes procedimentales que se centran en hechos probabilisticos y
que, segun el autor, de ser seguidos a cabalidad estara casi asegurado el éxito

empresarial.

Sala de redaccién Work meter. “Los ladrones del tiempo”
Este articulo es de estricta necesidad dado que, es un complemento a uno de los
textos que se sintetiz6 con anterioridad. En este articulo se exponen y ejemplifican
(a través de casos y probabilidades) un total de once factores que desvian la
atencion de los actantes empresariales y quitan el foco de lo verdaderamente

esencial, cosa que conlleva a un declive en los resultados corporativos.

Zapata, Auxiliadora; Rodriguez, Gloria; Zapata, Alejandra. “Guia de la gestién
del tiempo”.
Este texto retoma de nuevo la temética de los ladrones del tiempo y, ademas,
incluye una serie de practicas y consejos que ayudarian a librarse de ellos. Pese a

ello, lo importante de este texto es que se hace un analisis etimoldgico del vocablo
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tiempo y se exponen, basados en estudios sociolégicos, lo que representa el tiempo
para diferentes culturas y sociedades. Es un ejercicio de literatura comparada que
busca aislar los topicos (puntos comunes) y las diferencias de esta medida segun

las diferentes cosmovisiones de cada constructo social.

3.2.2. P4ginas empresariales y paginas personales especializadas
Arimany, Luis. “La gestion del tiempo”.

En este espacio se retoman algunas de las teorias que se han sintetizado con
anterioridad, como, por ejemplo, la importancia de planificar, los ladrones del
tiempo, entre otros. Esta escrita desde el punto de vista capitalista, puesto que, el
tiempo, para el autor, significa dinero. Pese a ello, lo importante de este texto radica
en la propuesta de una matriz que copia la estructura del plano cartesiano pero que
establece categorias tituladas lo urgente y lo no urgente y lo importante y lo no

importante, y que sirven para categorizar las prioridades empresariales.

Cardera, Juan Andrés. “Breve historia de la gestion del tiempo”
En este espacio web el autor propone un recuento historico en lo referente a la
gestion del tiempo que, para él, tiene sus inicios con la puesta en marcha de la
revolucion industrial. Expone brevemente momentos histéricos como el fordismo y
el taylorismo. Movimientos en los que, para potenciar econémicamente a sus
empresas, los operarios no eran tratados como seres integros sino como simples

engranajes facilmente removibles.

Clear, James. “Este es el método de la Caja de Eisenhower para impulsar tu
productividad”.
Segun el autor, la matriz del tiempo fue una herramienta productiva que creo el
sefor Eisenhower, pues la cataloga como una caja de herramientas de estrategias
que le permiten de una forma mas eficiente obtener la toma de decisiones

proporcionandoles mayor productividad en la administracion de las tareas y
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ayudandoles a diferenciar entre lo urgente e importante de las actividades con el

objetivo de cumplir con los objetivos propuestos.

Sala de redaccion Cerem. “La gestion del tiempo”.
En este espacio empresarial se retoman algunos conceptos expuestos
anteriormente, pero, ademas, se exponen una serie de consecuencias negativas
gue se pueden dar cuando se es demasiado estricto al momento de gestionar el
tiempo al interior de una empresa. Se habla, para citar un ejemplo, de lo corrosivo
gue puede ser cuando se es demasiado perfeccionista con el control del tiempo. Se
asocia, por ejemplo, al aumento en los niveles de fatiga y estrés por la ansiedad que

produce tener todo tan ceiiido al reloj.

Sala de redaccion El economista. “Gestién del tiempo”.
En esta pagina web, se explican las buenas maneras de objetivar los
acontecimientos que pueden suceder en la vida cotidiana al interior de una empresa.
Se dan una serie de consejos, entre ellos, por ejemplo, que el lider también debe
estar dispuesto a decir que no, puesto que no todas las solicitudes estan

encaminadas al beneficio de la colectividad.

3.3. Descripcion de las tematicas

Tabla 1. Composicién de los temas y subtemas
Fundamentos tedricos de la gestion del tiempo.

v' ¢ Qué es la gestion del tiempo?
v Los ladrones del tiempo.

v' Matriz de Eisenhower
v

Leyes de la gestidon del tiempo.

Metodologias y estrategias de la gestion del tiempo en cargos directivos de

las empresas de servicios.
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v Alineacion total, liderazgo, vision e integracién corporativa.
v La efectividad en siete habitos.

v Evalle y planifique su préctica laboral.

Experiencias de éxitos para la optimizacién del tiempo y mejorar la
productividad adoptadas en empresas de servicios.

v' La buena gestién del tiempo como habilidad directiva.

v" Ventajas y beneficios de la organizacion del tiempo.

v Habilidades que debe desarrollar un lider para manejo del tiempo.

3.4. Planificacion de las sesiones

Las sesiones llevadas a cabo en el seminario de investigacion se determinaron
teniendo en cuenta el numero de subtemas que surgieron en a través del periodo
de busqueda de informacion. A cada una de las responsables se le fue asignado el
respectivo rol rotativo teniendo en cuenta la responsabilidad de estos, como ya se

expuso en un primer momento (director, relator, correlator y protocolante).

Tabla 2. De la asignacién de roles y subtemas en el seminario de
investigacion.

PLANIFICACION DE SECCIONES
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OBJETIVO TEMA ROL FECHA | TIEMPO
AS LE
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a gestion uz Helena
los Fundament | &9 DIRECTOR o
fundamento | ©S tedricos del Villamizar
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s tedricos de | Y€ 1@ 2018 HORAS
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: aria Paola
del tiempo | fl€MPO. ladrones | RELATOR ]
. Ramirez
para del tiempo
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3.5. Descripcion de los temas y subtemas

3.5.1. Fundamentos teoricos de la gestion del tiempo. Este tema es el ndcleo
base del seminario. Su importancia radica en que lo componen una serie de
preceptos tedricos que seran los derroteros de este proyecto investigativo y que

evitaran las divagaciones y/o extralimitaciones que puedan surgir si no se hace una

planeacion adecuada.
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3.5.1.1. ¢, Qué es la gestion del tiempo? Este subtema pretende construir el
significado, para los fines de este seminario, del término gestion del tiempo. Se
definir4, en un primero momento por separado, es decir, gestion y tiempo, a partir
de diferentes fuentes de informacion. Después, a través de un ejercicio colectivo,
se dejaré por sentado una definicion que abarque a los dos términos en uno y que
ayude a situar al lector del presente libro para que comprenda a lo que nos referimos

cuando hablamos de “gestion del tiempo”.

3.5.1.2. Los ladrones del tiempo. A partir del desarrollo de este subtema se
busca que el lector comprenda la teoria de “los ladrones del tiempo”, que no viene
a ser mas que una personificacion que reciben un grupo de cosas y eventualidades
gue actiuan directa y negativamente en las metas propuestas por los grupos

empresariales.

3.5.1.3. Matriz de Eisenhower. Esta matriz, de propiedad intelectual de un
expresidente de Estados Unidos, propone, a través de un grupo de cuadrantes, las
buenas maneras como se debe priorizar cada una de las actividades realizadas por
los integrantes de determinada comunidad empresarial. Establece, mediante

categorias, los hechos urgentes e importantes y los que no lo son.

3.6. Leyes de la gestidon del tiempo.

Durante esta sesion se expondran, desde varios tedricos, las que consideramos
leyes necesarias y que sirven, de alguna u otra forma, para conocer el
comportamiento fenomenologico del objeto de estudio, que, como es sabido para
este caso, es la gestion del tiempo. Este conocimiento ayudara en gran manera a
anticipar los posibles problemas que surgen al interior de las empresas cuando no

se gestiona el tiempo de manera adecuada.
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3.6.1. Metodologias y estrategias de la gestion del tiempo en cargos directivos
de las empresas de servicios. El nombre de este segmento tematico es bastante
diciente. Surge, como complemento del primero, solo que, este esta construido
desde una nocion practica, el primero, en cambio, desde la perspectiva tedrica. Sin
embargo, cabe resaltar que no son mas que propuestas basadas en investigaciones

anteriores, por lo que, en ningin momento planean ser la verdad absoluta.

3.6.2. Alineacidn total, liderazgo, visién e integracion corporativa. A través de
la realizacién de esta sesidn se busco la comprension de la importancia que tiene,
y lo que puede representar, una buena figura de lider. De la misma manera,
pretende entender los factores emotivos humanos que deben ser tenidos en cuenta
(por el lider) en el ambiente corporativo. Asimismo, resalta las ventajas que trae el
tener un grupo de trabajo cohesionado.

3.6.3. La efectividad en siete habitos. Esta sesién pretende comprender los
preceptos tedricos de Stephen Covey. Este tedrico hace una asociacion directa
entre un listado de “habitos” y la efectividad, que es, para el autor, primero individual

y luego colectiva.

3.6.4. Evalue y planifique su préactica laboral. La evaluacion 360 es una clase de
medicidbn muy usual en las organizaciones prestadoras de servicios, pues busca la
importancia de identificar oportunidades de mejora en los funcionarios y resaltar sus
fortalezas, de manera que se puedan realizar programas de formacion que permita
obtener mejores resultados en la ejecucidbn de los procesos diarios de la
organizacion, logrando una efectiva ejecucion de planificadores para los dirigentes

en el devenir empresarial.

48



3.6.5. Experiencias de éxitos para la optimizacion del tiempo y mejorar la

productividad adoptadas en empresas de servicios.

La buena gestion del tiempo como habilidad directiva. En esta reunion se aspira
a demostrar los beneficios que trae a los cargos medios y gerenciales desarrollar,
adecuadamente, la habilidad de gestién del tiempo. Porque, a fin de cuenta este
atributo resulta ser una competencia que se adquiere a través de la experiencia y

puesta en funcion continda.

Ventajas y beneficios de la buena gestion del tiempo.

En esta catedra se explora desde las diversas teorias, hasta las bondades que trae
(no solo para la persona que la practique, sino también para su grupo de trabajo)
una adecuada gestion del tiempo (con todo lo que ello comprende). De la misma
manera, buscando la objetividad, se proponen algunos aspectos negativos de una
mala practica en la gestién del tiempo (cuando ya deja de ser una practica benéfica
porque quien la realiza se cifie a una estricta planificacion, por lo que puede padecer
de estrés o ansiedad y, afectar directa o indirectamente a las personas que tiene a

Su cargo).

Habilidades que debe desarrollar un lider para manejo del tiempo. A lo largo de
esta sesidn se estudiaron una serie de habilidades, desde varias perspectivas
tedricas, que ayudan a un lider a hacer una efectiva gestién del tiempo y a influir,

de manera positiva, sobre sus trabajadores encargados.

3.7. Planeacion de las sesiones
Este seminario contd con un total de tres (3) de dos (2) horas cada una. La eleccion
de los roles se realiz0 de manera equitativa, a fin de que cada uno de los

participantes realizara una rotacion para que hiciera las veces de relator, correlator,
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y protocolante; de manera que, comprendiera desde la préctica las
responsabilidades de cada rol. Las sesiones se realizaron en un horario nocturno
para no interferir con las actividades laborales de las asistentes y asegurar asi la
participacion de todo el equipo en todas las reuniones de este seminario. Se
necesité de una sala de computo en el CENTIC, a fin de optimizar los tiempos de

exposicion a través del uso de las nuevas tecnologias.
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4. SOBRE LA EJECUCION DEL SEMINARIO DE INVESTIGACION

4.1. Ejecucion

Esta etapa consistié en poner en practica todo lo propuesto durante el periodo de
planeacion; como resultado de este proceso se muestran mas adelante un camulo
de documentos e imagenes que contribuyeron a llevar a buen puerto este proceso

investigativo.

4.2. Documento paralos subtemas

Cada uno de los relatores, cuando les correspondi6 este rol, realizd6 un documento
en texto y una presentacion (sintesis del documento) en diapositivas. Este
documento estaba compuesto por toda la informacién tedrica pertinente recolectada
para el desarrollo de la sesion. La eleccién de las fuentes de informacion no fue
fortuita, cada material recogido fue sometido a filtros criticos de pertinencia y
naturaleza de la informacion, a fin de seleccionar la informacion mas fiel a lo real y

la mas alejada de intereses o0 sesgos ideoldgicos.

Estos documentos fueron revisados y aprobados por el director; posteriormente,
fueron enviados a los participantes (previamente a la realizacion de la sesion) para
gue estuvieran situados terminolégicamente en los componentes a tratar en la

reunion.

4.2.1. Sobre el documento. Para la realizacion del documento (en el que se
recolectd la informacion previa a la realizacion de la sesion) se tuvieron en cuenta

los siguientes aspectos:

a. Recurrir a fuentes fiables de informacion: se realizé una busqueda exhaustiva

en bases de datos especializadas a fin de seleccionar (por orden jerarquico, segun
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el tipo de la produccion) los materiales a usar. Se recurrio, en una primera instancia,
a fuentes de primer tipo, y, cuando no se hallé informacién tedrica suficiente se
realizé la busqueda en fuentes de segundo y tercer tipo (siempre seleccionando las
mas fiables).

b. Se referenciaron adecuadamente las fuentes: a fin de evitar el plagio, el
documento se realiz6é con normas ICONTEC UIS.

C. Uso del metalenguaje: se tratdé de usar un nivel moderado de metalenguaje
para que la comprension de las teméticas fuera mas eficaz, debido a que, la lectura
de textos con un nivel muy alto de densidad en el lenguaje puede resultar confusa
o ambigua. Se puede usar un metalenguaje moderado sin perder profundidad

investigativa.

4.2.2. Sobre las presentaciones. La realizacion de las presentaciones, que
buscaban sintetizar la informacion recopilada en el documento base, se dio bajo los
siguientes criterios:
a. Sintesis: se recurrid, sobre todo, a textos discontinuos para tratar de explicar
gran cantidad de texto en un espacio fisico corto.
b. Formato: se realizaron bajo una estructura uniforme, siempre referenciando
la autoria ajena; con un tamafio y fuente adecuados para que todos pudieran

captar la informacién de manera adecuada.
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5. PARTE Il: FUNDAMENTOS TEORICOS DE LA GESTION DEL TIEMPO

5.1. ¢Qué es gestion?

La palabra gestion proviene del latin gestio, y hace la referencia a la administracion
de recursos, sea dentro de una institucion estatal o privada, para alcanzar los
objetivos propuestos por la misma. Para ello, uno o mas individuos dirigen los
proyectos laborales de otras personas para poder mejorar los resultados, que de

otra manera no podrian ser obtenidos.?®

5.2. ¢Qué es tiempo?

v Del latin tempus, la palabra tiempo se utiliza para nombrar a una magnitud
de cardcter fisico que se emplea para realizar la medicion de lo que dura algo que
es susceptible de cambio. Cuando una cosa pasa de un estado a otro, y dicho
cambio es advertido por un observador, ese periodo puede cuantificarse y medirse

como tiempo.?’

v Gestionar el tiempo significa dominar el propio tiempo y trabajo, en lugar de
ser dominado por ellos. Es una de las claves para alcanzar los objetivos y metas
propuestos. La gestion del tiempo es una herramienta de management que permite
manejar y disponer plenamente del tiempo de trabajo, evitando en lo posible toda

interrupcién que no aporte nada a los objetivos de la organizacion.?®

v La gestion del tiempo es uno de los principales pilares de la productividad en

26 RAFFINO, Maria Estela. “¢4Qué es gestion?” {En linea}. {25 octubre de 2018}. Disponible en:
(https://concepto.de/gestion/).

2T PEREZ PORTO, Julian; MERINO, Maria. “Definicion de tiempo”. {En linea}. {25 octubre de 2018}.
Disponible en: (https://definicion.de/tiempo/).

28 MENGUAL, Ana; JUAREZ VARON, David; SEMPERE RIPOLL, Francisca; RODRIGUEZ
VILLALOBOS, Alejandro. “La gestion del tiempo como habilidad directiva”. {En linea}. {25 octubre de
2018;}. Disponible en:
(https://riunet.upv.es/bitstream/handle/10251/34359/Mengual%20Recuerda%2c%20A.%20-
%20La%20gesti%C3%B3n%20del%20tiempo.pdf?sequence=1&isAllowed=y).
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los negocios. Es una habilidad directiva consistente en el adecuado reparto de este
recurso para desarrollar tareas y proyectos. Optimizar y utilizar bien tu tiempo es
fundamental porque el tiempo es limitado: 24 horas por dia y una vida con los dias
contados. No se puede comprar el tiempo, incluso si podemos subcontratar algunas
actividades, nunca tendremos tiempo de hacer todo. Al final, no hay nada mas

importante para el autbnomo que gestionar bien sus horas.?®

v Del latin tempus, la palabra tiempo se utiliza para nombrar a una magnitud
de caracter fisico que se emplea para realizar la medicion de lo que dura algo que
es susceptible de cambio. Cuando una cosa pasa de un estado a otro, y dicho
cambio es advertido por alguien que observa, ese periodo puede cuantificarse y
medirse como tiempo. El tiempo se puede ganar, perder o ahorrar, pero no atesorar.
Gracias al tiempo, es posible organizar los acontecimientos de manera secuencial.
Este orden deja establecido un pasado (lo que ya sucedid), un presente (lo que esta

pasando en el momento) y un futuro (lo que pasara préoximamente).*°

v Respecto a las definiciones aportadas por los autores, consideran que es
dificil definir la gestiébn o administracion del tiempo. La gestién del tiempo se ha
definido como el proceso por el cual un individuo logra realizar mas eficazmente las
tareas y metas, un proceso por el cual una persona obtiene el control del momento

y del contenido de su actividad.

v Segun Crutsinger (1994) la gestion del tiempo consiste en determinar lo que
uno debe hacer para fijar objetivos, decidir qué actividades son las mas importantes
y darse cuenta de que otras actividades tendran que ser programadas en base a la

priorizacion.

29TRACY, Brian. Administracion del tiempo. Estados Unidos de America: Grupo Nelson, 2016. 105p.
S0ORODRIGUEZ, Gloria; ZAPATA N., Auxiliadora y ZAPATA, Alejandra. “Guia de gestion del tiempo”
{En linea}. {25 octubre de 2018}, Disponible en:
(https://www.alcobendas.org/recursos/doc/Mujer/1975317228 27520168351.pdf)
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v Aponte y Pujol (2012) establecen que la gestion o administracion del tiempo
es un proceso en el que se establecen metas u objetivos claros, se determinan las
herramientas que favorecen la gestién del tiempo, se tiene en cuenta el tiempo
disponible y se verifica el uso que se le da al tiempo, es decir, la percepcion del

control que se tiene del uso del tiempo personal.

v Pero en cualquier caso la gestion del tiempo se relaciona con la planificacion
de conductas tales como programar metas y actividades, priorizar haciendo listas
de tareas, agrupar las tareas que tienen como objetivo un uso eficaz del tiempo,
llevar un seguimiento de las conductas que tiene como objetivo observar el uso del

tiempo en la realizacion de actividades, etc.3!

5.3.  ¢Qué es planificacion?

La planificacion se puede definir como un proceso bien meditado y con una
ejecucion metddica y estructurada, con el fin el obtener un objetivo determinado, la
planificacion en un sentido un poco mas amplio, podria tener mas de un objetivo, de
forma que una misma planificacién organizada podria dar, mediante la ejecucion de
varias tareas iguales, o complementarias, una serie de objetivos. En otras palabras,
la planificacion es un método que permite ejecutar planes de forma directa, los

cuales seran realizados y supervisados en funcién del planeamiento.3?

A lo largo de la historia son muchos los autores que han hecho una definicion de

planificacion:

31 REVERON SUAREZ, Nerea. La gestion del tiempo. La Laguna, 2015. 35p. Trabajo de grado
(Grado en Administracion y Direccion de Empresas). Universidad de la Laguna. Facultad de
economia, empresa y turismo.

32 PEREZ ORTUNO, Pablo. “Gestion eficaz del tiempo”. {En linea}. {25 octubre de 2018}. Disponible
en: (http://www.carm.es/webl/integra.servlets.Blob?ARCHIVO=0-
2794 Gesti%F3n%20del%20tiempo.pdfi& TABLA=ARCHIVOS&CAMPOCLAVE=IDARCHIVO&VAL
ORCLAVE=33423&CAMPOIMAGEN=ARCHIVO&IDTIPO=60&RASTRO=c%24m2809)
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5.3.1. Definicién de Stoner, 1996: “Es el proceso de establecer metas y elegir
medios para alcanzar dichas metas”
5.3.2. Definicion Ortiz: “Es el proceso que se sigue para determinar en forma

exacta lo que la organizacién hara para alcanzar sus objetivos”

5.3.3. Definicion Sisk: “Es el proceso de evaluar toda la informacion relevante y
los desarrollos futuros probables, da como resultado un curso de accion

recomendado: un plan”

5.3.4. Definicion de Goodstein, 1998: “Es el proceso de establecer objetivos y
escoger el medio mas apropiado para el logro de los mismos antes de emprender
la accion”

5.3.5. Definicion Ackoff, 1981: “La planificacion... se anticipa a la toma de
decisiones. Es un proceso de decidir antes de que se requiera la accién”

5.3.6. Definicién de Murdick, 1994: “Consiste en decidir con anticipacion lo que
hay que hacer, quién tiene que hacerlo, y como debera hacerse”

5.3.7. Definicion Cortés, 1998: “Es el proceso de definir el curso de accion y los
procedimientos requeridos para alcanzar los objetivos y metas. El plan establece lo
que hay que hacer para llegar al estado final deseado” (Cortés, 1998).

5.3.8. Definicion Jiménez, 1982: “Es el proceso consciente de seleccion vy
desarrollo del mejor curso de accion para lograr el objetivo.”

5.3.9. Definicién Jiménez, 1982: “La planificacion es un proceso de toma de
decisiones para alcanzar un futuro deseado, teniendo en cuenta la situacion actual
y los factores internos y externos que pueden influir en el logro de los objetivos”
5.3.10. Definicion Terry, 1987: “Es el proceso de seleccionar informacion y
hacer suposiciones respecto al futuro para formular las actividades necesarias para

realizar los objetivos organizacionales”33

33 CORTINAS, Jesus. “Concepto Planificacion, ¢Qué es y para qué sirve?”. {En linea}. {28 octubre
de 2018} disponible en: (https://www.apuntesgestion.com/b/concepto-planificacion/)
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5.4. ¢Qué es estrategia?

El concepto de estrategia es objeto de muchas definiciones lo que indica que no

existe una definicibn universalmente aceptada. Asi de acuerdo con diferentes

autores, aparecen definiciones tales como:

e “Conjunto de relaciones entre el medio ambiente interno y externo de la
empresa”

e “Un conjunto de objetivos y politicas para lograr objetivos amplios”

e “La dialéctica de la empresa con su entorno (Ansoff 1976)”

¢ “Una forma de conquistar el mercado”

e “La declaracion de la forma en que los objetivos seran alcanzarse,
subordinandose a los mismos y en la medida en que ayuden a alcanzarse”

e “La mejor forma de insertar la organizacion a su entorno”*

K. J. Halten: Es el proceso a través del cual una organizacion formula objetivos, y
esta dirigido a la obtencion de los mismos. Estrategia es el medio, la via, es el como
para la obtencién de los objetivos de la organizacién. Es el arte (mafia) de
entremezclar el analisis interno y la sabiduria utilizada por los dirigentes para crear
valores de los recursos y habilidades que ellos controlan. Para disefiar una
estrategia exitosa hay dos claves; hacer lo que hago bien y escoger los
competidores que puedo derrotar. Analisis y accion estan integrados en la direccién

estratégica”.®®

Henry Mintzberg, en ese propio afio plantea en su libro five Ps for strategy, cinco

definiciones con “p”. Plan. Curso de accion definido conscientemente, una guia para

34 CASTILLO PALACIOS. Freddy William. “El Concepto de Estrategia”. {En linea}. {28 octubre de
2018} disponible en: (http://blog.pucp.edu.pe/blog/freddycastillo/2012/03/14/el-concepto-de-

estrategia/)
35 CASTILLO PALACIOS. Freddy William. “El Concepto de Estrategia”. {En linea}. {28 octubre de

2018} disponible en: (http:/blog.pucp.edu.pe/blog/freddycastillo/2012/03/14/el-concepto-de-
estrategia/)
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enfrentar una situacion. Ploy. (Maniobra en espafiol) dirigida a derrotar un oponente
o competidor. Patron, de comportamiento en el curso de las acciones de una
organizacion, consistencia en el comportamiento, aunque no sea intencional.
Posicion, identifica la localizacion de la organizacion en el entorno en que se mueve
(tipo de negocio, segmento de mercado, etc.) Perspectiva: relaciona a la

organizaciéon con su entorno, que la lleva a adoptar determinados cursos de accion.

Segun George Morrisey el término estrategia suele utilizarse para describir como
lograr algo. Dice que €l nunca ha entendido muy bien ese uso del término, ya que
es contrario a su percepcion de una estrategia como aquello donde se dirige una

empresa en el futuro en vez de como llegar ahi.

Morrisey define la estrategia como la direccion en la que una empresa necesita
avanzar para cumplir con su mision. Esta definicibn ve la estrategia como un
proceso en esencia intuitivo. El como llegar ahi es a través de la planeacion a largo

plazo y la planeacion tactica.3®

James Stoner, en su libro sefala: “los autores emplean distintos términos:
‘planeacion a largo plazo”, “planeacion general”’,” planeacién estratégica”.
Seguramente habra un mayor acuerdo respecto a cinco atributos de la planeacién
estratégica.’’

e Se ocupa de las cuestiones fundamentales;

e Ofrece un marco de referencia para una planeaciéon mas detallada y para las

decisiones ordinarias; Supone un marco temporal mas largo;
e Ayuda a orientar las energias y recursos de la organizacion hacia las actividades

de alta prioridad,

36 CASTILLO PALACIOS. Freddy William. “El Concepto de Estrategia”. {En linea}. {28 octubre de
2018} disponible en: (http:/blog.pucp.edu.pe/blog/freddycastillo/2012/03/14/el-concepto-de-

estrategia/)
87 STONER, James. Administracion. México. Prentice Hall Hispanoamericana, S.A., 1996. 794p.
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e Es una actividad de alto nivel, en el sentido de que la alta gerencia debe
participar. La planeacion operacional procura hacer bien esas cosas, eficiencia.
e Las estrategias son programas generales de accion que llevan consigo
compromisos de énfasis y recursos para poner en practica una mision basica.
Son patrones de objetivos, los cuales se han concebido e iniciado de tal manera,
con el propdsito de darle a la organizacion una direccion unificada”. H. Koontz.

Estrategia, planificaciéon y control (1991).38

5.5. ¢Qué son habilidades?

Segun la Real Academia Espafiola, se entiende la habilidad como la capacidad de
alguien para desempefiar de manera correcta y con facilidad una tarea o actividad
determinada. De esta manera, se trata de una forma de aptitud especifica para una

actividad puntual, sea de indole fisica, mental o social.

El término habilidad proviene del latin habilis, que inicialmente significé “aquello que
se puede tener”, y fue empleado en la designacién de algunas de las especies del
género Homo de nuestro pasado evolutivo: Homo habilis, el hombre “habil” que
aprendié a emplear herramientas de piedra para hacerse su vida mas facil. Asi, se
le llama héabiles a las personas que poseen facilidades para desempefiarse en un

area especifica. 3°

38 CASTILLO PALACIOS, Freddy William. “El Concepto de Estrategia”. {En linea}. {28 octubre de
2018} disponible en: (http://blog.pucp.edu.pe/blog/freddycastillo/2012/03/14/el-concepto-de-
estrategia/)

39 RAFFINO, Maria Estela. “; Qué es la habilidad?”. {En linea}. {28 octubre de 2018} disponible en:
(https://concepto.de/habilidad-2/)
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5.6. ¢Qué es experiencia?

Por experiencia se entiende habitualmente el experimento, la comprobacion de
nuestros conocimientos por via de laboratorio o mediante la observacién de los
fendmenos en la realidad circundante.

Por experiencia se entiende, corrientemente, la experimentacion o verificacion de
nuestros conocimientos, mediante la observacion de los fenémenos, ya sea en el
laboratorio o en la realidad objetiva.

La experiencia asi concebida constituye la base del conocimiento y el criterio de la
verdad. Segun la concepcion idealista (el “machismo”, por ejemplo), en la
experiencia no nos encontramos frente a los objetos y fendbmenos materiales, sino

a nuestras propias sensaciones, a nuestras propias emociones.*°

5.7. ¢Qué es Liderazgo?

El liderazgo es el arte de motivar, comandar y conducir a personas. Viene de la raiz
inglesa leader que significa 'lider' y se compone con el sufijo "-azgo", que indica
condicioén o estado, o sea, liderazgo es la cualidad de una persona para estar en la

situacion de lider.

Un lider no es impuesto pero escogido. Para ser lider se necesita del apoyo de sus
seguidores y son ellos que notando las aptitudes y actitudes de una persona lider lo
escogen para guiarlos. Ser lider no significa necesariamente un reconocimiento
formal, por lo tanto, 'estar en la situacién de lider' es la facultad de motivar a un

grupo de personas para conseguir un objetivo.

Una actitud de liderazgo puede surgir cuando se trabaja con un equipo de personas,
atrayendo seguidores, influenciando positivamente las actitudes y los

comportamientos de estos, e incentivandolos para trabajar por un objetivo comun.

40 Diccionario Filoséfico. “Experiencia”’. {En linea}. {28 octubre de 2018} disponible en:
(http://www.filosofia.org/enc/ros/expl.htm)
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El liderazgo es lo que caracteriza a un lider. Un lider, por su parte, es una persona
que dirige o funda, crea o junta un grupo, gestiona, toma la iniciativa, promueve,
motiva, convoca, incentiva y evalla a un grupo, ya sea en el contexto empresarial,
militar, industrial, politico, educativo, etc., aunque basicamente puede aparecer en

cualquier contexto de interaccion social.

El liderazgo puede surgir de forma natural, cuando una persona se destaca con el
papel de lider, sin necesidad de poseer una posicion o un cargo que lo faculten
como tal. Este es un tipo de liderazgo informal. Cuando un lider es elegido por una
organizacién y comienza a asumir una posicion de autoridad, ejerce un liderazgo

formal.

Sin embargo, no hay solo un tipo de lider, sino varios, dependiendo de las
caracteristicas del grupo (unidad de combate, equipo de trabajo, grupo de
adolescentes). De hecho, existen lideres situacionales, que surgen para conducir
momentos puntuales de una crisis 0 decision. El lider proporciona la cohesion
necesaria para lograr los objetivos del grupo. Un lider efectivo o eficaz sabe como

motivar a los elementos de su grupo o equipo.

Hoy en dia, se considera que el liderazgo es un comportamiento que se puede
ejercitar y perfeccionar. Las habilidades de un lider implican carisma, paciencia,
respeto, integridad, conocimiento, inteligencia, disciplina y, sobre todo, capacidad
de influir en los subordinados. Un lider también debe ser visionario y tener una

buena capacidad de comunicacion para conseguir guiar al equipo.
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Del mismo modo, el liderazgo puede entenderse a nivel de instituciones, organismos
U organizaciones que se encuentran en una situacion de superioridad en relacion

con sus competidores.*!

5.8. ¢Qué es metodologia?

Metodologia es un vocablo generado a partir de tres palabras de origen griego: meta
(“mas alla”), odos (“camino”) y logos (“estudio”). La metodologia es un recurso
concreto que deriva de una posicion tedrica y epistemoldgica, para la seleccién de
técnicas especificas de investigacion. La metodologia, entonces, depende de los
postulados que el investigador crea que son validos, ya que la accién metodolégica
sera su herramienta para analizar la realidad estudiada. La metodologia para ser
eficiente debe ser disciplinada y sistematica y permitir un enfoque que permite

analizar un problema en su totalidad.*?

5.9. ¢Qué es estrategia empresarial?

La estrategia empresarial es la manera en que una organizacion define como creara
valor. Se trata del qué hacer y cémo hacerlo. Define los objetivos de la empresa y
las acciones y recursos a emplear para cumplir con dichos objetivos.

Una buena estrategia empresarial debe considerar dos aspectos claves e
imprescindibles:

« Comunicacion interna: la estrategia debe ser comunicada de la manera mas
clara a todas las instancias de la organizacion, llegando a todos los involucrados en
los diversos procesos que se han de desarrollar.

+ Adaptacion a los cambios del entorno: existen factores externos a la
organizaciéon, los mismos que pueden estar sujetos a cambios que afectan el

desarrollo de la empresa. En consecuencia, la estrategia debe contar con planes de

41 Significados. “;Qué es el liderazgo?”. {En linea}. {28 octubre de 2018} disponible en:
(https://www.significados.com/liderazgo/)

42 PEREZ PORTO, Julian; GARDEY, Ana. “Metodologia”. {En linea}. {28 octubre de 2018} disponible
en: (https://definicion.de/metodologia/)
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contingencia para afrontar dichos cambios del entorno y para adaptarse a nuevas

situaciones.*3

5.10. ¢Qué es la evaluacion de 360°?

La evaluacion del desempefio de 360° se refiere al contexto general que envuelve
a cada persona. Se trata de una evaluacion circular de todos los elementos que
tienen alguna interaccion con el evaluado. Asi, el superior, los compafieros y pares,
los subordinados, los clientes internos y externos, los proveedores y todas las
personas que giran en torno del evaluado participan. La evaluacion de 360°
proporciona condiciones para que el colaborador se adapte y ajuste a las distintas

demandas que le imponen su contexto de trabajo o sus diferentes asociados.*

5.11. ¢;Qué es alineacion total?

Alineacion Total es un modelo de gestion estratégica creado por el consultor
gerencial Riaz Khadem. La alineacidén es cuando dos o mas personas se mueven
en la misma direccion y de integracion cuando las personas cooperan entre si. La
alineacion total tiene en cuenta alineacién e integracion. Entonces, si una compafia
desea estar alineada e integrada, primero necesita establecer un centro de enfoque
0 un marco de referencia para todos los trabajadores. Este marco reune la vision,
los valores y la estrategia de la organizacion; los trabajadores deben estar alineados

a estos tres elementos.*®

43 VOGEL, Mario Hector. “Estrategia Empresarial Competitiva con Balanced Scorecard”. {En linea}.
{28 octubre de 2018} disponible en: (https://www.tablerodecomando.com/estrategia/)

44 CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del talento humano. Mexico: McGRAW-HILL/INTERMERICANA
EDITORES, S.A, 2008.265p.

45 RONCANCIO, Gabriel. “;Qué es Alineacion Total y como usarla para la gestion estratégica
exitosa?”. {En linea}. {28 octubre de 2018} disponible en: (https://gestion.pensemos.com/que-es-
alineacion-total-y-como-usarla-para-la-gestion-estrategica-exitosa)
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6. LADRONES DE TIEMPO

Existen algunos ladrones de tiempo que juegan en contra de la productividad y se

deben controlar:

Disciplina personal: es el primer punto a trabajar. Es necesario controlar la
puntualidad, el respeto de lo marcado en un horario, las distracciones, etc.
Reuniones: es importante realizar solamente las imprescindibles y que se lleven
a cabo con un orden del dia que no permita que se vaya de un tema a otro. En
caso de que haya personas que no se vean afectadas por determinados puntos,
deben poder volver a su trabajo.

Correos y similar: se debe reservar un tiempo determinado a esta tarea y
contestar solo lo imprescindible. Es muy util tener un documento redactado
previamente del que valerse para algunas respuestas.

Visitas no planificadas: es mejor emplazar al visitante al momento que sea mas
apropiado.

Desorden: se invierte menos tiempo en tener todo ordenado siempre que en
ordenar cuando se necesita encontrar algo importante. Ademas, se trabaja
mejor en un entorno ordenado.

Comunicacion de baja calidad: si se mandan comunicaciones poco claras por
no dedicar tiempo suficiente a redactarlas correctamente, se corre el riesgo de
tener que invertir mas tiempo en aclarar mensajes o0 corregir resultados

indeseados.46

Los ladrones de tiempo no sélo proceden del exterior. Cada individuo es el tnico
responsable de organizar su tiempo y de decidir a qué lo quiere dedicar.

Conocer la gestion de nuestro tiempo nos ayudara a optimizarlo en nuestro

46 Cerem Comunicacion. “La gestion del tiempo”. {En linea}. {28 octubre de 2018} disponible en:
(https://www.cerembs.co/blog/la-gestion-del-tiempo)
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beneficio y, por ello, es importante incidir en este aspecto. El primer paso para

luchar contra este discreto enemigo es conocerlo bien. Existen dos tipos de

ladrones de tiempo: externos e internos.

Ladrones de tiempo externos: se definen como el conjunto de circunstancias que

exceden la capacidad de control del individuo. Entre ellos se encontrarian:

El teléfono.

Los servicios de mensajeria instantanea.
El correo electronico.

Las reuniones de trabajo.

Las interrupciones etc.

Ladrones de tiempo internos: son las circunstancias inherentes al propio individuo y

gue se manifiestan en su conducta y modo de gestionar su tiempo y sus tareas. Los

mas significativos son:

Habitos multitarea.
Precaria planificacion.
Carencia de objetivos.
Falta de motivacion.
Procrastinacion.

Dificultad para dar una réplica negativa.

Los ladrones del tiempo nos crean deficiencias provocan desorganizacion,

ineficacia, desconcentracién, lentitud, distraccion y estrés. Nos alejan de nuestro

objetivo, de conseguir las cosas que queremos, las tareas, los proyectos

profesionales o personales que realmente nos importan. Asi que es fundamental

reconocerlos, combatirlos y vencerlos si de verdad que deseamos gestionar mejor

nuestro tiempo. Hay que tener claro que todas las personas, sin distincion, a veces

perdemos de vista nuestro objetivo —lo que de verdad queremos— por algo que
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sucede de forma puntual y sin que nos demos cuenta. Ahora bien, es necesario

volver a recordar el objetivo y trazar un nuevo rumbo para conseguirlo.4’

La autora Mayelin Garcia Remus nos dice: “Uno de los temas mas preocupantes en
lo referente a la gestion o administracion del tiempo, resultan ser los bien llamados
ladrones o desperdiciadores del tiempo, los cuales se definen como cualquier cosa,
situacion o persona, que impida la realizacion de las tareas planificadas en el tiempo
previsto”.#® Dicho de otra forma, los ladrones del tiempo son aquellos imprevistos
gue nos quitan horas de trabajo y nos impide que alcancemos nuestros objetivos,
estos ladrones del tiempo los podemos clasificar en agentes internos de la persona
cuando son provocados por nosotros mismos y en externos cuando son provocados

por otras personas.

47 RODRIGUEZ, Gloria; ZAPATA N., Auxiliadora y ZAPATA, Alejandra. “Guia de gestion del tiempo”
{En linea}. {25 octubre de 2018}%. Disponible en:
(https://www.alcobendas.org/recursos/doc/Mujer/1975317228 27520168351.pdf)

48 PEREZ ORTUNO, Pablo. “Gestién eficaz del tiempo”. {En linea}. {25 octubre de 2018}. Disponible
en: (http://www.carm.es/webl/integra.servlets.Blob?ARCHIVO=0-
2794 Gesti%F3n%20del%20tiempo.pdfi& TABLA=ARCHIVOS&CAMPOCLAVE=IDARCHIVO&VAL
ORCLAVE=33423&CAMPOIMAGEN=ARCHIVO&IDTIPO=60&RASTRO=c%24m2809)
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7. MATRIZ DE EISENHOWER

Figura 2. Matriz del tiempo de Eisenhower.

oy URGENTE ©  [BRELUZA il
Utiliza la matriz del tiempo
Hazlo Planificalo APUNTALO TODO
iYAl Establece Utiliza una agendao calendario online
cuando
‘ “ " PROGRAMA
Elige el momento y establece tiempos
i4 MANTEN UN ORDEN
Delega Al cajon 1% No pierdas tiempo, ritmo ni concentracion
siempre Descartalo

que puedas o postponlo DE sSC ART A
’ Evita los ladrones del tiempo
: : : DI NO
Matriz del tiempo de Eisenhower No intentes abarcar todo, desbordaras

Fuente: LOPEZ, Vanessa. “Gestion del tiempo” {En linea}. {26 octubre de 2018}. Disponible en:
(http://triangulum.com.mx/gestiondeltiempo/)
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Esta habilidad surgida de la necesidad que tenia Eisenhower de organizar sus
tareas y planificar sus acciones se plasmé en otra de sus miticas frases, muy
relacionada con el tema que tratamos hoy: “Lo que es importante rara vez es
urgente. Lo que es urgente, rara vez es importante”.*°

e Importante y urgente: son aquellas tareas que se han de priorizar tanto por su
relevancia como por su dimension e impacto en los resultados en los que nuestro
trabajo incide directamente.

e No Importante y urgente: este tipo de acciones normalmente suponen una
interrupcion en la tarea que se esta llevando a cabo. Requieren de nuestra
atencion inmediata, pero, en realidad, no son tan importantes respecto a los
resultados como las anteriores.

49 CLEAR, James. “Este es el método de la Caja de Eisenhower para impulsar tu productividad” {En
linea} {26 octubre de 2018} Disponible en: (https://www.entrepreneur.com/article/267004)
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e Importante y no urgente: en esta categoria estan representadas los objetivos y

metas a largo plazo, que son muy importantes pues marcan el éxito o el fracaso

en nuestro desempeio laboral, pero que en realidad no son (ni pueden ser)

realizadas en un periodo corto de tiempo ni con rapidez.

¢ No importante y no urgente: finalmente, aqui estan todas esas acciones que no

nos aportan demasiado pero que, incluso a veces inconscientemente, nos hacen

desviar el foco de lo prioritario y perder nuestra concentracion.>®

Tabla 3. Matriz de administracion de tiempo.

IMPORTANTE

NO IMPORTANTE

URGENTE

|
Crisis.

Problemas apremiantes.

Proyectos cuyas fechas vecen.

11
Interrupciones, algunas
llamadas.

Correos, algunos informes.
Algunas reuniones.
Cuestiones inmeditas,
acuciantes.

Actividades populares.

NO URGENTE

Il
Prevencion, actividades de

CP.

Construir relaciones.
Reconocer nuevas
oportunidades.

Planificacion, recreacion.

\Y
Trivialidades, ajetreo inutil.

Algunas cartas.
Algunas llamadas
telefonicas.

Predidas de tiempo.

Actividades agradables.

Fuente: MENGUAL, Ana; JUAREZ VARON, David; SEMPERE RIPOLL, Francisca; RODRIGUEZ
VILLALOBOS, Alejandro. “La gestion del tiempo como habilidad directiva”. {En linea}. {25 octubre de

2018}.

Disponible

en:

(https://riunet.upv.es/bitstream/handle/10251/34359/Mengual%20Recuerda%2c%20A.%20-

%20La%20gesti% C3%B3n%20del%20tiempo.pdf?sequence=1&isAllowed=y).

50 CLEAR, James. “Este es el método de la Caja de Eisenhower para impulsar tu productividad” {En
linea} {26 octubre de 2018} Disponible en: (https://www.entrepreneur.com/article/267004)
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El cuadrante | es urgente e importante. Tiene que ver con resultados significativos
que reclaman atencion inmediata. A las actividades del cuadrante |, por lo general,
las denominamos crisis 0 problemas. Todos experimentamos en nuestras vidas
algunas actividades del cuadrante I. Pero el cuadrante | agota y consume a muchas
personas. Son administradores de crisis, personas orientadas hacia los problemas,
productores que trabajan al borde de los plazos.

Mientras uno se centra en el cuadrante |, este crece cada vez mas hasta que nos
domina. Es como el oleaje. Llega un gran problema, nos golpea y nos deja tendidos
y confusos. Uno lucha, se pone en pie, y lo Gnico que consigue es quedar frente a
otro problema que vuelve a golpearlo y dejarlo tendido.

Algunas personas son literalmente acribilladas por los problemas todo el dia y cada
dia. El anico alivio que tienen consiste en huir hacia las actividades no importantes
ni urgentes del cuadrante IV. De modo que en su matriz total, el 90 por ciento del
tiempo esta en el cuadrante | y la mayor parte del restante 10 por ciento en el
cuadrante 1V; a los cuadrantes Il y Ill sélo les prestan una atencion minima. Asi es

como viven las personas que administran su vida sobre la base de las crisis.

Hay otras personas que dedican mucho tiempo al cuadrante lll, «urgente, pero no
importante», pensando que estan en el cuadrante |I. Continuamente reaccionan ante
las cosas urgentes, suponiendo que también son importantes. Pero la realidad es
que la urgencia de esas cuestiones se basa a menudo en las prioridades y
expectativas de los otros.

Las personas que dedican su tiempo casi exclusivamente a los cuadrantes Il y IV

llevan vidas basicamente irresponsables.

Las personas efectivas permanecen fuera de los cuadrantes Il y IV porque,
urgentes o no, no son importantes. También reducen el cuadrante |, pasando mas

tiempo en el cuadrante Il. El cuadrante Il es el corazén de la administracion personal
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efectiva. Trata de las cosas que no son urgentes, pero si importantes: por ejemplo,
construir relaciones, redactar un enunciado de la misidon personal, la planificacion
de largo alcance, la ejercitacion, el mantenimiento preventivo, la preparacion, todas
esas cosas que sabemos que hay que hacer, pero que solemos eludir, porque no

son urgentes.

El objetivo de la administracion del cuadrante Il consiste en organizar nuestras vidas
con efectividad, desde un centro de principios sélidos, desde el conocimiento de
nuestra mision personal, concentrandonos en lo importante y en lo urgente, y dentro
del marco del equilibrio conservado entre el incremento de nuestra produccion y el

aum ento de nuestra capacidad de produccion.

Un organizador del cuadrante Il tendra que satisfacer seis criterios importantes:

e Coherencia: la coherencia sugiere que haya armonia, unidad e integridad entre
vision y misién, roles y metas, prioridades y planes, deseos y disciplina. En el
planificador deberé haber un lugar destinado al enunciado de la misién personal,
de modo que uno pueda remitirse constantemente a él. También tiene que haber
lugar para los roles y para las metas a corto y largo plazo.

e Equilibrio: su herramienta tiene que ayudarle a mantener el equilibrio en la vida,
a identificar sus diversos roles y mantenerlos ante sus ojos, de modo que no
pueda descuidar areas importantes como la salud, la familia, la preparacion
profesional o el desarrollo personal.

¢ Una dimensién “humana”: usted necesita igualmente una herramienta que no
sélo distribuya el tiempo, sino que tenga en cuenta a las personas. Si bien puede
pensar en términos de eficiencia para tratar el tiempo, una persona centrada en
principios piensa en términos de efectividad en el trato con personas. A veces la
vida centrada en principios del cuadrante Il requiere la subordinacion de la

agenda a las personas. Su herramienta tiene que reflejar ese valor, facilitar su
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realizacion, en lugar de crear sentimientos de culpa cuando no se cumple con
un horario establecido de tareas.

¢ Flexibilidad: una herramienta de planificacion tiene que ser su sierva, y nunca su
ama. Puesto que debe trabajar para usted, hay que cortarla a la medida de su
estilo, sus necesidades, sus métodos particulares.

e Ser portatil: su herramienta tiene que ser portatil, de modo que usted pueda
llevarla consigo en todo momento. Tal vez quiera revisar su enunciado de la
mision personal durante un viaje en autobus o deducir el valor de una nueva
oportunidad en comparacion con algo ya planificado. Si su organizador es
portatil, podra llevarlo consigo, y esos datos importantes siempre estaran a su

alcance.’?

51 COVEY, Stephen. Los 7 habitos de la gente altamente efectiva. Buenos Aires: Paidos plural, 2003.
206p.
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8. LEYES DE LA GESTION DEL TIEMPO

8.1. Ley de Pareto (Ley 20/80)

El nombre de Pareto fue dado por el Dr. Joseph Juran en honor al economista
italiano Vilfredo Pareto (1848 — 1923), quien realiz6é un estudio sobre la distribucion
de la rigueza en el cual descubrié que la minoria de la poblacién poseia la mayor
parte de la riqueza y la mayoria de la poblacion poseia la menor parte de la riqueza.
Con esto establecio la llamada “Ley de Pareto”, segun la cual la desigualdad
econdémica es inevitable en cualquier sociedad. Pareto enuncid el principio
basandose en el denominado conocimiento empirico. Observo que la gente en su
sociedad se dividia naturalmente entre los «pocos de mucho» y los «muchos de
poco»; se establecian asi dos grupos de proporciones 80- 20 tales que el grupo
minoritario, formado por un 20% de poblacion, ostentaba el 80% de algo y el grupo

mayoritario, formado por un 80% de poblacién, el 20% de ese mismo algo.>?

En la gestion del tiempo, la ley de Pareto se busca que el 20% de las acciones mas
productivas e importantes se obtenga el 80% de los resultados propuestos, con la
finalidad de ayudar a identificar aquellas acciones mas relevantes permitiendo
enfocar las que requieren mayor atencion con el fin de optimizar los tiempos
propuestos. En las empresas prestadoras de servicios, la ley de Pareto es un
principio fundamental para la ayuda de optimizar las tareas, pues se busca el
cumplimiento de los objetivos, con eficiencia y eficacia, identificando las actividades
que perjudican y eliminandolas con la finalidad de decidir qué factores de la empresa

son mas estratégicos.

52 PEREZ ORTUNO, Pablo. “Gestion eficaz del tiempo”. {En linea}. {25 octubre de 2018}. Disponible
en: (http://www.carm.es/web/integra.servlets.Blob?ARCHIVO=0-
2794 Gesti%F3n%20del%20tiempo.pdf&TABLA=ARCHIVOS&CAMPOCLAVE=IDARCHIVO&VAL
ORCLAVE=33423&CAMPOIMAGEN=ARCHIVO&IDTIPO=60&RASTRO=c%24m2809)
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8.2. Ley del criterio ABC.

Una forma ampliada y muy utilizada del principio anterior, es la que conocemos

como “Criterio ABC”. Supone utilizar tres conjuntos en lugar de dos.

En su aplicacion a la gestion del tiempo, el criterio ABC recuerda que una
pequefia parte del tiempo de trabajo produce la mayor parte de los resultados:
el 15% de las actividades origina el 65% de los resultados. A este grupo lo
llamamos A.

El 20% de las actividades origina el 20% de los resultados. A este grupo lo
llamamos B.

El 65% de las actividades tan sélo aporta el 15% de los resultados que falta. A

este grupo lo llamamos C.

Un andlisis del valor de la utilizacion del tiempo muestra que el tiempo dedicado a

la realizacién de las tareas muy importantes (A), importantes (B) y menos

importantes(C) no se corresponde necesariamente con el valor que dichas tareas

representan para el cumplimiento de una determinada funcion.

Clasificandolas en A-B-C segun su importancia: Prioridades ABC:

Las tareas A son los mas importantes: Unicamente pueden ser llevadas a cabo
por la persona en cuestion, bien ella sola o en colaboraciéon con un equipo
responsable (no delegables), y son del maximo valor para el cumplimiento de la
funcion encomendada.

Las tareas B son, por lo general, tareas importantes y también delegables.

Las tareas C son las de menor valor para el cumplimiento de una funcion, si bien
son las que consumen la mayor parte del tiempo que dedicamos a nuestro
trabajo (trabajos rutinarios, papeleo, lecturas, teléfono, actas, correspondencia,

otros trabajos administrativos, etc.).5?

53 PEREZ ORTUNO, Pablo. “Gestion eficaz del tiempo”. {En linea}. {25 octubre de 2018}. Disponible

en:

(http://www.carm.es/webl/integra.servlets.Blob?ARCHIVO=0-

2794 Gesti%F3n%20del%20tiempo.pdf& TABLA=ARCHIVOS&CAMPOCLAVE=IDARCHIVO&VAL

ORCLAVE=33423&CAMPOIMAGEN=ARCHIVO&IDTIPO=60&RASTRO=c%24m2809)
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Segun el autor el criterio ABC permite catalogar aquellas tareas que requieren
prioridad dependiendo el cumplimiento de los objetivos, es similar a la ley de Pareto
por los porcentajes que esta arroja, pero se pueden catalogar segun la necesidad,
por ejemplo, las tareas que se acercan a la meta son de tipo A, las ligeramente
cercanas a los objetivos son de tipo B, y aquellas no se acercan a los objetivos

planteados por la compafia son de tipo C.

8.3. Ley de Parkinson

“Todo trabajo se dilata indefinidamente hasta llegar a ocupar la totalidad del tiempo

disponible para su completa realizacion>*

La Ley de Parkinson, explica por qué las cosas llevan mas tiempo del que deberian,
trabajar sin plazos, sin tener en cuenta la existencia de otras tareas que también
deben ser realizadas supone un elevado riesgo. Hay razones para explicar esta ley
y todas giran en torno al hecho de que tanto consciente como inconscientemente
adaptamos el inicio, la preparacion, el ritmo de ejecucion y su terminacion, en
funcién del tiempo que hemos decidido dedicarle (y no del que estrictamente
necesitaria). Una programacién corta, sin que se alcance el tiempo de maximo
rendimiento, conduce a la improvisacion y, previsiblemente, a la realizacién
inadecuada de las tareas. Una programaciéon demasiado larga dara lugar a

perfeccionismos ineficaces.

Es por eso que, es importante saber ajustar a las tareas el tiempo necesario. Si se
tiende al perfeccionismo, hay que exigir las tareas dentro del plazo previsto sin

aceptar dilaciones y si, por el contrario, se tiende al exceso de confianza, conviene

5 PEREZ ORTUNO, Pablo. “Gestion eficaz del tiempo”. {En linea}. {25 octubre de 2018}. Disponible
en: (http://www.carm.es/web/integra.servlets.Blob?ARCHIVO=0-
2794 Gesti%F3n%20del%20tiempo.pdf&TABLA=ARCHIVOS&CAMPOCLAVE=IDARCHIVO&VAL
ORCLAVE=33423&CAMPOIMAGEN=ARCHIVO&IDTIPO=60&RASTRO=c%24m2809)
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dividir las tareas en etapas intermedias y hacer un seguimiento cerrado de los
inicios, ritmos y entregas.>

Segun el autor la Ley de Parkinson una tarea se debe colocar como importante y
compleja en relacion al tiempo que le asigne para su consecucion, eliminando
aquellos obstaculos que impide el cumplimiento de los objetivos para poder focalizar

la atencién en lo importante.

Tabla 4. LEY DE PARKINSON

LEY DE PARKINSON

El trabajo se expande para llenar el tiempo disponible para su utilizacion
Marca de tiempo limite para finalizar una tarea

Reduce el tiempo marcado en un 15%

Mantén un reloj donde lo puedas ver

Piensa que es una carrera contra el tiempo

Trabaja en una tarea hasta finalizar

Toémalo como un juego

Fuente: BRITOS, Alejandro. “Ley de Parkinson”. {En linea}. {25 octubre de 2018}. Disponible en:
(https://co.pinterest.com/pin/323485185705467023/)

8.4. Leyde Murphy

La primera Ley de Murphy, nos advierte

¢ “Nada es tan sencillo como parece al principio”. En consecuencia, o que acaba
ocurriendo,
Cbémo nos sefiala la segunda ley, que dice:

e “Todo lleva mas tiempo de lo que se pensaba al principio”.%®

5 PEREZ ORTUNO, Pablo. “Gestion eficaz del tiempo”. {En linea}. {25 octubre de 2018}. Disponible
en: (http://www.carm.es/webl/integra.servlets.Blob?ARCHIVO=0-
2794 Gesti%F3n%20del%20tiempo.pdf& TABLA=ARCHIVOS&CAMPOCLAVE=IDARCHIVO&VAL
ORCLAVE=33423&CAMPOIMAGEN=ARCHIVO&IDTIPO=60&RASTRO=c%24m2809)

5 PEREZ ORTUNO, Pablo. “Gestion eficaz del tiempo”. {En linea}. {25 octubre de 2018}. Disponible
en: (http://www.carm.es/web/integra.servlets.Blob?ARCHIVO=0-
2794 Gesti%F3n%20del%20tiempo.pdf& TABLA=ARCHIVOS&CAMPOCLAVE=IDARCHIVO&VAL
ORCLAVE=33423&CAMPOIMAGEN=ARCHIVO&IDTIPO=60&RASTRO=c%24m2809)
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Asignar a una tarea un tiempo escaso resulta, por tanto, claramente inconveniente,

tanto a la hora de programar una tarea como a la hora de ejecutar esa tarea.

Esta ley complementa a la ley de Parkinson, en cuanto a asignar un tiempo que no
sea ni excesivo ni insuficiente, pero ha sido la tercera ley la que ha hecho famoso a
Murphy y ha conseguido mas amplia difusion: “Si algo puede ir mal, ird mal” La unica
solucion es adoptar medidas que sirvan como prevencion a las posibles
circunstancias adversas que puedan suceder. Es decir, debemos anticiparnos a los
posibles fallos, previendo un plan B para lo que nos resulte importante, y si es

preciso un plan C.%7

5’PEREZ ORTUNO, Pablo. “Gestién eficaz del tiempo”. {En linea}. {25 octubre de 2018}. Disponible
en: (http://www.carm.es/web/integra.servlets.Blob?ARCHIVO=0-
2794 Gesti%F3n%20del%20tiempo.pdf&TABLA=ARCHIVOS&CAMPOCLAVE=IDARCHIVO&VAL
ORCLAVE=33423&CAMPOIMAGEN=ARCHIVO&IDTIPO=60&RASTRO=c%24m2809)
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9. ESTRATEGIAS DE LA GESTION DEL TIEMPO EN GERENTES Y MANDOS
MEDIOS DE EMPRESAS DE SERVICIOS PARA MEJORAR LOS
PROCESOS Y LA PRODUCTIVIDAD

La importancia del liderazgo se centra en el poder que este puede tener sobre
determinadas personas, ademas de que este permite conocer lo que determinado
grupo de personas desean y tratar de solventar las inquietudes y necesidades de
los mismo, haciendo sentir protegido al grupo, lo que generard una motivacion extra

al momento de lograr de manera eficiente los objetivo.

La palabra lider se define como, aquella persona que es capaz de promover y
enfrentar a los cambios, identifica las habilidades competencias, actitudes y
aptitudes del personal a su cargo, permite que sus empleados puedan desarrollarse
profesional y personalmente, trabaja en equipo, una persona proactiva, actitud de
escucha de las ideas de su equipo y tiene la capacidad de llegar a acuerdos de

trabajo con el fin de un beneficio colectivo.

Es importante que el lider se apropie del reglamento interno de trabajo, manual de
funciones cada uno de los cargos de la empresa, con el fin de participar en los
procesos de seleccion. Una empresa es un conjunto de areas compuesta por un
grupo de personas que quieren aportar sus capacidades fisicas e intelectuales a la
misma, pero, en ocasiones, se presenta que los empleados no se sienten
identificados en las areas a la cual prestan sus servicios y el nivel de productividad

no es acorde a lo que la compafiia espera.
El lider debe tener la capacidad de identificar estas posibles irregularidades y

presentar estrategias realizando convocatorias internas para permitir el desarrollo

de un buen clima organizacional.
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La empresa debe contar con un capital humano comprometido con el logro de

resultados propuestos para mantener la estabilidad en el mercado.>®

9.1. Caracteristicas de un lider ejemplar

e Ser empresario no lo convierte necesariamente en un buen lider. El liderazgo
positivo lo ejerce quien es capaz de orientar los esfuerzos de un equipo de
trabajo hacia el logro de los objetivos y metas de la organizacion.

e Un buen lider sabe que el equipo humano es el activo mas preciado de la
organizacion. Surge la necesidad de identificar fortalezas y habilidades para
aprovecharlas al maximo en la creacion de estrategias corporativas que
aumenten la productividad y la competitividad empresarial.

e Para ejercer el liderazgo en la empresa, es necesario estar dotado de una serie
de caracteristicas que lo conviertan en un modelo a seguir para sus trabajadores

y colaboradores. Conozca las principales cualidades de un lider ejemplar:

-Es carismatico, tiene el poder de convencimiento y persuasiéon. Sabe cémo dirigirse
a las personas y motivarlas para que utilicen todo su potencial en la actividad que
realizan. Inspira respeto y admiracion.

-Tiene confianza: proyecta seguridad y confianza en si mismo y en su equipo de
trabajo. Es una persona con mentalidad positiva que trabaja por la mejora continua
y la resolucion efectiva de los problemas.

-Promueve el didlogo: tiene en cuenta las ideas y opiniones de todas las personas
con las que trabaja, incentiva el dialogo para disipar las diferencias que puedan
surgir dentro del equipo y favorece el debate basado en la argumentacion.

-Se adapta a los cambios: esta preparado para afrontar nuevos retos, adaptarse a
las necesidades y exigencias del entorno, cambiar los procesos ineficientes e

identificar oportunidades de negocio.

58 CONCEPTODEFINICIONDE.” Definicion de Liderazgo”. {En linea}. {24 noviembre de 2018}
disponible en: (https://conceptodefinicion.de/liderazgo/)
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-Innova: siempre esta buscando la forma de agregarle valor a su producto o
servicio, introducir novedad en el mercado y mejorar los procesos operativos de
la organizacion.

-Toma decisiones: toma decisiones en el momento preciso y asume la
responsabilidad que le corresponde. No actla a la ligera y pone en una balanza
los pros y los contras de su eleccion.

-Motiva a su equipo: reconoce la labor de sus colaboradores y los motiva a seguir
trabajando por el logro de los objetivos. Un buen lider no se atribuye los
resultados ajenos.

-Tiene iniciativa: no solo resalta por su capacidad de analisis y argumentacion,
sino también por su capacidad para proponer y tomar iniciativas que conlleven
una mejora para la empresa.

-Sabe delegar: se gana el respeto en lugar de imponerlo y no se considera
imprescindible, pues trabaja para que su area funcione, aunque él no esté
presente. Confia en su equipo y le delega responsabilidades.

-Escucha: es capaz de escuchar los diferentes puntos de vista y tomar lo mejor
de cada uno. No hace juicios a priori y reconoce que no siempre tiene la razén.
-Es receptivo: analiza constantemente su entorno, se informa sobre el mercado
y la competencia y comunica sus ideas de forma clara y coherente.

-Aplica el autocontrol: da ejemplo por medio de sus acciones. Sabe controlar sus

emociones en momentos de mucha presién y no se altera faciimente.>®

59 CAMARA DE COMERCIO DE MEDELLIN. “El liderazgo en la organizacién: caracteristicas de un
lider ejemplar” {En linea}. {24 noviembre de 2018} disponible en:
(http://herramientas.camaramedellin.com.co/lnicio/Buenaspracticasempresariales/BibliotecaTalento
Humano!/Elliderazgoenlaorganizacion.aspx)
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10. LA IMPORTANCIA DEL ALINEAMIENTO DEL PERSONAL EN LOS
OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

La toma de decisiones lleva demasiado tiempo. La toma de decisiones lenta

disminuye el impulso necesario para el crecimiento y pone a su empresa en

desventaja competitiva.

Demasiadas reuniones. Las reuniones excesivas suponen una carga para las
organizaciones, lo que provoca pérdida de tiempo y pérdida de productividad.
Exceso de correos electronicos. Los empleados altamente calificados pasan
demasiado tiempo administrando correos electrénicos porque las
responsabilidades organizacionales no se han definido claramente.

Silos. Las &reas funcionales a menudo se vuelven territoriales resguardando
informacion protegida y defendiendo intereses propios, lo que conlleva a una
falta de colaboracion entre departamentos.

Responsabilidades ambiguas. Cuando las responsabilidades no estan claras, o
bien nadie se hace cargo, la persona equivocada se hace cargo o hay una lucha
por el control.

Falta de empoderamiento en los niveles inferiores. Cuando las personas no
estan facultadas para actuar, esperan recibir instrucciones y el progreso puede
retrasarse.

La comunicacion es selectiva. Si la informacién se comparte de forma selectiva,
la verdad puede ocultarse, lo que hace que un problema se convierta en una

crisis.%0

10.1. Los tres sistemas del proceso de alineacion total

Sistema de Cuadros de Mando: revisar y alinear los indicadores clave de

rendimiento (KPI) y se complementa el proceso con un sistema que define la

60 INFOTRAC INC. “,Qué es alineacion?” {En linea}. {24 noviembre de 2018} disponible en:
(https://infotrac.com/es/que-es-alineacion/)
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responsabilidad de cada trabajo y de cada individuo. El resultado es un sistema
de cuadro de mando que alinea a cada empleado con la vision y la estrategia de
Su organizacion.

Sistema de seguimiento: el sistema de seguimiento proporciona
retroalimentacion sobre el rendimiento de cada individuo y mantiene su historial,
lo que ayuda a su organizacion a mantener la alineacion. el software basado en
la web, TOPS, instalado en su servidor central o disponible desde la nube,
enlaza con sus sistemas de datos existentes y extrae datos duros para impulsar
el sistema de cuadros de mando.

Sistema de Gestion: el sistema de gestion estd compuesto por los procesos
gemelos de Revision de Equipo y Revision Vertical.

La Revisién de Equipo es un proceso de equipo orientado al futuro con el
objetivo de mejorar el cuadro de mando de los lideres de equipos naturales.

La Revision Vertical es un proceso de coaching uno-a-uno orientado al futuro,
de un jefe con sus colaboradores directos con el objetivo de empoderar y
desarrollar al colaborador directo.

Los procesos gemelos estan interrelacionados y se complementan entre si para

mejorar los resultados y mantener la alineacion horizontal y verticalmente. !

10.2. Siete maneras para fomentar la alineacion en las organizaciones

El logro de una alineacién real, donde la estrategia, los objetivos y el propésito

significativo se refuerzan entre si, le da a la organizacion una gran ventaja porque

tiene un sentido mas claro de las prioridades en un momento dado. El resultado es

una organizacion que puede centrarse en las cosas correctas, evitar la

desalineacion y aumentar las posibilidades de lograr objetivos.

61 INFOTRAC INC. “Nuestro proceso de Alineacion Total tiene tres sistemas” {En linea}. {24
noviembre de 2018} disponible en: (https://infotrac.com/es/que-es-alineacion/)
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Visualizar el futuro: la vision de una organizacion es efectiva solo si equilibra
multiples dimensiones a la vez. Debe transmitir la mision de la organizacion de
una manera significativa para inspirar a todos. Debe ser a largo plazo
proporcionar la energia para un logro sobresaliente, pero debe ser a corto plazo
para ayudar a todos a enfocarse en el futuro inmediato.

Comunicar la vision: Integrar la vision y la estrategia en el trabajo diario de las
personas. Asegurese de que todos comprendan realmente cudl es la vision, por
qué es importante y qué transformacion de comportamiento se necesita para
lograrla. Asegurese de que las personas entiendan que la transformacién no es

solo otra iniciativa corporativa destinada a quedarse en el camino.

Alinear a toda la organizacion: estos requisitos significan que los lideres de la
organizaciéon del CEO deben llegar a los niveles mas bajos, y no solo al personal
de recursos humanos o de comunicaciones, deben participar en la
comunicacion del mensaje. De esta manera, los lideres lo poseen, utilizan su
propio lenguaje para conectarse con sus colaboradores y transmiten un

mensaje en el que creen.

Destacar el éxito: a medida que las personas en todos los niveles comienzan a
comprender la necesidad de la transformacién y la alineacion, también esperan
ver los efectos de la transformacion. Lo que impulsara el proceso de alineaciéon
es difundir las noticias de los éxitos que provienen de la alineacién. Celebrar el

éxito fomenta una mayor alineacion con los objetivos de la empresa.

Verifique si hay desalineacion: existen herramientas y procesos que los lideres
pueden usar para medir el grado de alineacion o el grado de desalineacion.
Estas evaluaciones de alineacion y las encuestas pueden analizarse para

sefalar rapidamente las areas especificas de desalineacion. Una vez que tienen
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un claro entendimiento de ddénde estan las brechas, los lideres pueden

implementar un plan para corregirlos.

v' Ofrecer entrenamiento: si las evaluaciones periddicas muestran que sus
competencias organizacionales estan fuera de alineacion, desarrolle
capacitaciones para su gente. Este soporte garantiza que las competencias y
habilidades deseadas de los trabajadores se alineen con las prioridades de la
empresa. Esto puede significar ofrecer apoyo con talleres y seminarios,
actualizar procesos o brindar acceso a recursos relevantes. Esta educacion
continua ayuda a los empleados a comprender y adoptar nuevos

comportamientos alineados con la cultura deseada.

v Apoyar al equipo: el entrenamiento sélo no sera efectivo. La capacitacion debe
ser seguida por acompafiamiento y retroalimentacién. Cuando las personas
desarrollen nuevas competencias, necesitaran capacitacion inicial, pero apoyo
en forma de observacion y retroalimentacion significativa hasta que dominen las
habilidades.®?

10.3. El arte de la alineacidén — cinco lecciones para lideres
Como saben los lideres, el éxito se logra cuando las personas estan alineadas con

su vision y trabajan juntas enfocadas en el mismo objetivo. Pero, ¢,cémo lograr esto?

Aqui hay cinco ideas que pueden ser (tiles para un lider que busca lograr la

alineacion en su organizacion:

v Alinéate: esto suena facil, pero ¢qué significa? ¢ Sus pensamientos y acciones

estan en linea con los valores y la mision de su organizacion? Es dificil, ser

62 INFOTRAC INC. “7 maneras de fomentar la alineacién en su organizacion” {En linea}. {24
noviembre de 2018} disponible en: (https:/infotrac.com/7-ways-to-nurture-alignment-in-your-
organization/#more-9989)
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eficaz como lider si existe un conflicto fundamental entre su forma de pensar y
la mision de la organizacion. Es importante que primero se alinee con los valores
fundamentales y la misién de su organizacion. Si desarrolla una autoevaluacion
y encuentra que no puede, tal vez es hora de encontrar un nuevo trabajo.
Comunicar: el propésito, la vision y la estrategia de la organizacion normalmente
se desarrollan con la participacion de los niveles superiores de la organizacion.
No es realista involucrar a todos los empleados. Quienes hayan participado en
el proceso lo entenderan y estaran de acuerdo. Es mas dificil para los demas.
De hecho, segun la revista Forbes, solo el 5% de los empleados en la
organizacién entiende la vision y la estrategia del negocio.

Al aumentar este porcentaje a través de una comunicacion clara, mejorara
enormemente las posibilidades de alinear a la fuerza laboral. Si encuentra una
manera de medir el nivel de comprensién y aceptacion de la vision. Si es bajo,
encuentra maneras de mejorar. Cuanta mas gente entienda su proposito
compartido, mayor sera su alineacion.

Definir roles: una de las caracteristicas de una organizacion alineada es la
definicién clara de los roles para todos, no solo la descripcién del trabajo, sino,
lo que es mas importante, cdmo el trabajo respalda la estrategia de la
organizacién. Cuando cada persona tenga una comprension clara del valor que
estan agregando para llevar a cabo los objetivos de la organizacion, estaran
mas alineados. Pasar por el ejercicio de identificar los elementos clave de cada
trabajo, su relacion con la vision y la estrategia no solo aclara en qué deberian
enfocarse las personas, sino que también aumenta el compromiso con el trabajo
y el deseo de alineacion.

Alineacion de recompensas: en muchas compafias, el esquema de
compensacion se basa en la antigledad u otros factores en lugar del
desemperio alineado con la visién y la estrategia. Es importante que no envie
mensajes mixtos, que les pidan a las personas que estén alineadas, sino que

las compense por comportamientos que no estan alineados. Si las personas no
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estan siendo recompensadas por su alineacion con la estrategia de la
organizacion, ¢cual es su incentivo? Aquellos que son grandes artistas deben
ser reconocidos y recompensados; y aguellos que no lo son, no deberian recibir
bonificaciones desproporcionadas o ascender en la escala corporativa. Si se
toma en serio la creacion de una organizacion alineada, su sistema de
compensacion y bonificaciones también debe estar alineado.

v" Recuerde a sus clientes: es importante no olvidar a sus clientes mientras
persigue la alineacion. Alinear a su organizacion con las necesidades de la base
de clientes es vital. ¢ COmo puedes estar mas alineado con las necesidades de
los clientes? En primer lugar, sea plenamente consciente de esas necesidades:
comprender qué les interesa a sus clientes comprar y por qué. En segundo
lugar, desarrolle una cultura de interés por sus clientes. Los clientes son la razon

del negocio.®®

10.4. Alineacion total
“La alineacidn total es alinear la vision misma con las necesidades urgentes de la

humanidad.”®4

La alineacidn total, implica contribuir positivamente a la comunidad local, nacional e
incluso mundial. Ha habido lideres a través de la historia que han alineado sus
organizaciones para realizar sus visiones, pero su contribucion a la prosperidad
humana ha sido negativa. En nuestro pais, muchos lideres empresariales han

acumulado grandes fortunas, pero no han contribuido a la prosperidad humana.

63 INFOTRAC INC. “El arte de la alineacion - 5 lecciones para lideres” {En linea}. {24 noviembre de
2018} disponible en: (https://infotrac.com/the-art-of-alignment-5-lessons-for-leaders/#more-9985)

64 GONZALEZ GARCIA, Francisco Javier. “Alineacion Total” {En linea}. {24 noviembre de 2018}
disponible en: (https://es.scribd.com/presentation/358927451/ALINEACION-TOTAL-
PRESENTACIONZ2-ppt)
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Caso del grupo aval, en los ultimos afios ha fortalecido su musculo financiero y no

aunando esfuerzos para el desarrollo de los colaboradores del grupo empresarial.

v' Mision: la misién es el elemento que da la razén de ser, constituye la esencia
de toda persona, empresa u organizacion. La mision indicara que es lo que
hacemos, hacia donde esta dirigido nuestro esfuerzo y aquello que nos hace
diferentes.

v Vision: la visién es ese punto en el futuro a donde queremos llegar, que es lo
gue queremos lograr con el paso del tiempo en un muy largo plazo. Una buena
vision debe ser motivadora para todos los integrantes del equipo u organizacion,
debe ser un mensaje claro y convincente. Una buena vision deber ser algo
factible, pero a su vez debe ser algo que no sea tan sencillo lograr, recordemos
que una vision debe estar planeada a muy largo plazo.

v Valores Corporativos: los valores de una organizacion o equipo de trabajo reflejan
la cultura corporativa, son los componentes que rigen las reglas dentro de las
cuales deben colaborar los integrantes del equipo. Es importante que los valores
vayan acorde a la esencia de la institucion.

El proceso de generar estos tres elementos se conoce como proceso de

visualizacion y es donde se definira todo lo que una empresa es y sera. Este proceso

es completamente inutil si la gente que colabora en ese equipo no esta consciente
de estos tres elementos al igual de inutil si la gente no es capaz de alinear su
esfuerzo a estos elementos pues entonces la sinergia no sera producida entere

empresa y colaborador.®

Hablar de direccionamiento estratégico ya no es suficiente en una compafiia. Definir

mision, visidn y valores corporativos es fundamental, sin embargo, el éxito de esta

65 TAYLOR, Edgar. “Mision, Vision y Valores”. {En linea}. {25 noviembre de 2018} disponible en:
(https://jiemager.wordpress.com/2010/10/06/mision-vision-y-valores/)
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gran tarea es lograr que el Recurso Humano se alinee con esos parametros para el

logro de los resultados.

Alineacion se refiere a muchos temas: conocimiento, empoderamiento, desarrollo
de sinergias, bienestar, propésitos comunes, empatia. Cuando una organizacion
esta alineada, los esfuerzos y talentos individuales se coordinan hacia un objetivo
comun. Desafortunadamente no es una practica natural, y lo comidn es encontrar
departamentos y areas de empresas que no reflejan a la promesa de valor de la

compaifiia, ni a los valores que estan en las carteleras de los pasillos.

La alineacion inicia con la seleccion del recurso humano y la evaluacién de quién
esta presente, en coordinacion con la hoja de ruta definida para el negocio. Exige
una medicién del Talento y las competencias de ese recurso humano para afrontar
los retos del negocio. Contindia con el desarrollo y bienestar de la fuerza laboral,
gue permita el empoderamiento y apropiacion del recurso humano de esas metas
empresariales. En especial, demanda la labor estratégica y conexion de la gerencia

de recursos humanos con la presidencia de la compafiia

El alineamiento no es algo que se logre de manera automatica. Surge de esa vision
compartida que inspira el lider a su equipo, cuando teniendo claridad de ese suefio
y meta empresarial, conecta su propésito de vida con las mismas y vive acorde,
cuando expande ese conocimiento que se requiere y dirige con ejemplo, cuando a
pesar de las adversidades, maneja ese carisma empatico y templanza hacia los

subalternos y terceros.

Cuando se respira una vocacion de servicio de ese lider que transpira en toda la
organizacién y sus miembros la siguen. Con ese espejo se recluta, se adapta y se
compromete al recurso humano quien, casi naturalmente, por el ambiente que se

respira, por la claridad de su rol dentro de la empresa, por ese orgullo que se siente
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de hacer parte de ese equipo, se empodera de sus actividades y se pone como
decimos coloquialmente ‘la camiseta’ y diariamente da lo mejor de si mismo,

logrando esa milla de mas que se requiere para la excelencia.

Alineado el recurso humano a esa vision y caminar, la adaptacion de los sistemas,
de la cadena productiva, de la labor comercial y otras de las misiones funcionales
de las empresas se hace mas facil y se logra naturalmente, aun en escenarios
dificiles de mercado. Con esta alineacion, la energia de todo el equipo se concentra
por un resultado. Y lo que es interesante es que se logra coherencia empresarial, y
la cultura de la empresa es la sumatoria de la actitud individual que permea en el

ambiente de trabajo.%6

Pareciera una utopia el logro de este alineamiento y el encontrar compafia donde
esta pieza del direccionamiento estratégico se da. Conozco varios casos en
Colombia donde ya se habla y se vive por esta construccion de equipos y alineacion.
La receta es simple: encontrar, valorar y retener el capital humano, Unico recurso
gue permanece en el mundo de hoy en los negocios, donde todos se convierten en
‘commodities’ y el servicio es lo que marca la diferencia, cuando el mercado exige
experiencias emocionales, y la promesa de valor diferencial solo lo hacen las
personas frente a producto o productos que no sean copiables o sustituibles.

iUna organizacion crece si las personas que hacen parte de la misma respiran ese
mismo sentimiento de crecimiento y bienestar! La prosperidad y abundancia es

extensible a todos y no solo a la direccién y los accionistas.®’

10.5. El Balanced Scorecard (BSC)
El Balanced Scorecard (BSC), tambiéen conocido como tablero de comando o cuadro

de mando integral, es la herramienta que permite una ejecucion sistematica y en el

66 Maria Reina. La alineacion estratégica. En: Portafolio. (jul.2015); p. 1.
67 Maria Reina. La alineacion estratégica. En: Portafolio. (jul.2015); p. 1.
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corto plazo de la estrategia empresarial. Es importante que la estrategia empresarial
sea bien formulada, pues ello hara posible una correcta asignacion de los recursos

de la organizacion.

Dicho esto, el BSC facilita el planeamiento estratégico de la empresa, permitiendo
transformar lo enunciado en la vision, la mision, los valores, las estrategias y el

propdésito estratégico, en un sistema computarizado.

Dicho sistema debe contar con componentes muy claros como son: los objetivos
precisos que se busca alcanzar; los indicadores que seran empleados para medir
el cumplimiento de los objetivos; las metas a cumplir en determinados plazos; los

resultados medidos en términos de tiempo.

Igualmente, el BSC debe considerar: las estrategias alternativas o prevision de
contingencias para alcanzar las metas establecidas a pesar de los cambios en el
entorno u otros; la evaluacion de la situacion se logre o no las metas; los ajustes

estratégicos a desarrollar.

Una estrategia empresarial bien formulada y, ademas, debidamente monitoreada
con un tablero de mando, har4 que la organizacién pueda anticiparse y afrontar

cualquier cambio en el entorno.®®

68 CONEXIONESAN. “¢,Qué es la estrategia empresarial y coémo ella se relaciona con el BSC?” {En
linea}. {25 noviembre de 2018} disponible en: (https://www.esan.edu.pe/apuntes-
empresariales/2017/07/que-es-la-estrategia-empresarial-y-como-ella-se-relaciona-con-el-bsc/)
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11. ¢ CUALES METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS SON EFECTIVAS PARA UN
LIDERAZGO INTEGRAL QUE PERMITA UNA BUENA GESTION DEL
TIEMPO?

Liderazgo Integral es la capacidad para influir en un grupo con el objeto de que
alcance metas, siempre y cuando las metas y los medios que se utilicen para
alcanzar las metas sean compatibles con los valores morales de la sociedad. Esta
definicion hace que el liderazgo sea trascendental, convierte al Lider en un
paradigma de conducta no solo para un grupo u organizacién determinada, sino
para toda la sociedad, contribuyendo con esto al bienestar de todos y no solo al de

una parte.%°

11.1. Los siete habitos de la gente altamente efectiva

e Habito 1: (Be Proactive) Sea proactivo

La proactividad nos da libertad para escoger nuestra respuesta a los estimulos del
medio ambiente, incluyendo adelantarnos a esos acontecimientos (precisamente en
esta parte cita la obra de Viktor Frankl). Ser proactivo (tomar la iniciativa) es el factor
mas importante para ser eficaz, Covey’® resalta también la importancia de tomar
responsabilidad de nuestras elecciones y de sus consecuencias, de las acciones
gue siguen a nuestras decisiones.

e Habito 2: (Begin with the End in Mind) Comience con un fin en mente.

Covey indica que hay que auto descubrir y clarificar nuestros valores y objetivos en
la vida, elaborando una «vision» que contenga las caracteristicas ideales para cada
rol que desempefiamos (padre, esposo, hijo, empresario, amigo, voluntario,

etcétera) y sugiere ademas poner nuestra mision personal por escrito.

6 MUNOZ SANTIVANEZ, Milton Clark. “Liderazgo integral”’. {En linea}. {25 noviembre de 2018}
disponible en: (https://degerencia.com/articulo/liderazgo_integral/)

70 COVEY, Stephen. “Los 7 habitos de la gente altamente efectiva”. {En linea}. {25 noviembre de
2018} disponible en: (https://www.colegiorudolfsteiner.edu.ec/pdf/Los-7-Habitos-de-las-Personas-
Altamente-Efectivas.pdf)
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e Habito 3: (Put First Things First) Primero lo primero.

Hay que priorizar, planear y ejecutar nuestras tareas o quehaceres basados mas en

lo «<importante» que en lo «urgente». También, sugiere Covey, que evaluemos si

nuestras acciones estan en concordancia con nuestros valores y nos llevan a los

objetivos que definimos en el habito 2. Clasifica las actividades que realizamos, de

acuerdo a su importancia 0 no importancia y a su urgencia o falta de ella.

e Habito 4: (Think Win-Win) Piense en ganar/ganar (beneficio mutuo).

Covey recomienda buscar genuinamente soluciones o arreglos que beneficien a

ambas partes, afirma que siempre es mejor entender y buscar «ganar» para ambos,

lo que, en el largo plazo, siempre sera mejor solucién que aquella donde s6lo una

de las partes se salié con la suya.

e Habito 5: (Seek First to Understand, Then to be Understood) Buscar comprender
primero y después ser comprendido es la esencia del respeto a los demas.

Se trata de ser «empatico» (una de las caracteristicas que menciona el doctor

Carlos Llano en el capitulo «El liderazgo anamorfico, la otra version del liderazgo»,

del libro ElI nuevo empresario en México, 4 es «ponerse en los zapatos del otro»

entenderlo muy bien, escucharlo con mente abierta, ser empético, eso siempre crea

un ambiente de cuidado, respeto y solucion positiva de problemas.

e Habito 6: (Synergize) Sinergizar.

Es resultado de cultivar la habilidad y tener la actitud de valorar la diversidad de

saber trabajar bien en equipo, es lograr una buena combinacion (sinérgica) de las

competencias individuales de los integrantes del equipo, volviéndolas competencias

del equipo. Asi se logran resultados que de manera individual no se lograrian. Se

trata de alcanzar resultados (muy buenos resultados) alentando contribuciones

significativas a través de un liderazgo inspirador y de apoyo.

e Habito 7: (Sharpen the saw) Afilar la sierra, renovarse.

Es lo que nos permite establecer un balance entre todas las dimensiones de nuestro

ser, a fin de ser efectivos en los diferentes papeles (roles) que desempefiamos en

nuestras vidas (en los ambitos: fisico, familiar, profesional, espiritual, etcétera).
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Equilibrar y renovar nuestras capacidades, usando energia propia y apoyandonos
en nuestra salud, para crear un estilo de vida sustentable a largo plazo y eficaz.
Cuidando hacer ejercicio (para la renovacion fisica) la oracion (meditacion, y hasta
menciona el yoga) y las buenas lecturas para la renovacién mental y finalmente el
«servir» a la sociedad (como llaman los norteamericanos al hecho de involucrarse
en una organizacion no lucrativa (por ejemplo, Cruz Roja, Scouts, AA, dispensario
parroquial, etcétera) para renovarse espiritualmente y contribuir a la sociedad

(dejando algo, una parte de un legado, mencionaba Covey).”*

1 COVEY, Stephen. “Los 7 habitos de la gente altamente efectiva”. {En linea}. {25 noviembre de
2018} disponible en: (https://www.colegiorudolfsteiner.edu.ec/pdf/Los-7-Habitos-de-las-Personas-
Altamente-Efectivas.pdf)
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12. LIDERES FACILITANDO EL CAMBIO

La palabra "cambio" automaticamente evoca una amplia gama de respuestas en las

personas.

Algunas personas lo abrazan y otras lo resisten. Lideres experimentados y exitosos
estaran de acuerdo en que un cambio efectivo requiere planificacion. Desarrollar las
habilidades y un proceso para realizar y gestionar el cambio organizacional requiere
habilidades de liderazgo mejoradas. ¢Coémo obtiene el apoyo de sus empleados
incluso para los cambios mas drasticos? Echemos un vistazo a algunos

comportamientos clave para facilitar el cambio en otros.

v" Comunicar: todos hemos escuchado la frase "no es lo que dices, sino como lo
dices" y eso es fundamental cuando se implementa un cambio en una
organizacién. Cuando tiene la intencién de introducir el cambio, el proceso de
planificacion debe incluir aportaciones de la fuerza laboral sobre la mejor
manera de implementar el cambio. Si su organizacion ha realizado encuestas
de empleados en el pasado, aproveche esa informacion y discuta con los
empleados el motivo del cambio. La incorporacién de sus comentarios y su
papel en el proceso de transicidn se recibira bien porque sienten que se escucha
su voz. Encontrara que las personas estaran mucho mas comprometidas con el
cambio si ven que sus comentarios han sido considerados. Abrazaran el cambio
con una postura mas abierta y lo haran con un sentido de "propiedad" sobre el
cambio propuesto. También, alinear los cambios propuestos con los objetivos
corporativos y de la empresa. Posicionar la decision como 'progreso’ hacia estos
objetivos es una excelente manera de permitir gue sus empleados se centren

en el lado positivo del proceso.
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v' Apoyo: los buenos lideres reconocen que su equipo es diverso y son
conscientes de que las personas se ajustan de manera diferente a los cambios.
En las fases iniciales, las personas no saben qué esperar y esperan con
anticipacion. Algunos empleados pueden enojarse y resentirse. Cuando se dan
cuenta de que el cambio realmente va a ocurrir, las personas experimentan
tristeza por dejar atrds la forma anterior de hacer las cosas. Finalmente,
comienzan a aceptar el cambio y avanzan. Aprende a ser paciente cuando
ayudes a los empleados a lidiar con el cambio. Proporcionar capacitacion
adecuada para cualquier politica, tecnologia y procedimientos nuevos. Su
equipo y la organizacién necesitaran este tiempo para desarrollar un nuevo nivel
de confort y reemplazar el antiguo. Debido a que generalmente toma al menos
cuatro semanas desarrollar un nuevo habito, asegurese de proporcionar la
capacitacion y el apoyo adecuados con esto en mente. No solo dé un seminario
de una hora sobre un nuevo procedimiento o tecnologia, y espere que todos los
asistentes sean competentes después de una o dos sesiones. Anime a los
empleados a que compartan su experiencia cuando se sientan comodos y

seguros con el nuevo cambio.

v" Implementar: una vez que haya comunicado un cambio que se alinee con los
objetivos y haya brindado apoyo para esta fase, es hora de una implementacion
exitosa. Desarrollar un cronograma sobre acciones especificas de
implementacion y determinar la prioridad de las acciones. En el camino, facilite
y apoye el cambio para asegurar una transicion sin problemas. En el camino,
facilite y apoye el cambio para asegurar una transicion sin problemas. La
comunicacién abierta también es importante en esta etapa, dar a los empleados
un cronograma y resultados esperados asegurara que todos estén alineados y
se muevan en la misma direccién. Finalmente, afirme, aprecie y recompense a

sus empleados con frecuencia durante el periodo de implementacion del
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cambio. Cuando los empleados sienten su aprecio y alabanza, estdn motivados

para seguir avanzando en la fase de transicion.

Monitor: después de la fase de implementacion, no solo desaparezca a puertas
cerradas y suponga que todo ha tenido una transicion exitosa y que las
personas se han adaptado. Revisar el progreso del cambio y mantener abiertas
las lineas de comunicacion. Para hacer esto, los buenos lideres caminan
alrededor de su organizacion y hablan con sus equipos. “Dé un buen ejemplo y
camine para ver como afecta el cambio a su organizacion”. Al hacer esto, sus
empleados confiaran en el proceso de cambio y esta comunicacion de calidad
reducira los problemas de baja productividad y moral que normalmente
conllevan la transicion. La informacion oportuna también lo ayuda a superar la
resistencia, la complacencia y otros obstaculos para transformar su

organizacion.
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13. AUTO LIDERAZGO

Es el conjunto de habilidades psicologicas que dan sustento al autocontrol, a la
capacidad para no caer en distracciones y a la monitorizaciébn de las propias
acciones segun su grado de compatibilidad con las metas a medio y largo plazo, de

acuerdo a las capacidades que se estima que uno mismo tiene.

Asi pues, se puede decir que el autoliderazgo esta conformado por procesos
psicolégicos encargados de hacer que tengamos las maximas posibilidades de
llegar a metas a medio y largo plazo, teniendo en cuenta que siempre existira un
cierto grado de incertidumbre en lo que nos depara en el futuro, y que tenemos unos
recursos limitados para conseguir lo que queremos. Saber tomar decisiones de
manera adecuada, y utilizar de un modo inteligente lo que tenemos, son dos

elementos clave del autoliderazgo.

Por otro lado, el autoliderazgo estéd relacionado con la autoeficacia y con el
autoconcepto, ya que para poder hacer que nuestros proyectos lleguen a buen
puerto hay que ser realistas y no aspirar a objetivos poco razonables; pero también
esté relacionado con las estrategias necesarias para saber canalizar bien nuestros
esfuerzos, de modo que no nos pongamos a nosotros mismos. Entre estas
estrategias encontramos, por ejemplo, las que nos permiten priorizar tareas y

focalizar la atencion.’?

13.1. Componentes del autoliderazgo
Pensamiento detallado en el objetivo
Estas habilidades son aquellas que nos permiten formular del modo mas concreto

posible una meta a la que se quiere llegar. Son, principalmente, tres:

72 GARCIA, Jonathan. “Autoliderazgo: qué es, qué habilidades engloba y como desarrollarlo” {En
linea}. {25 noviembre de 2018} disponible en:
(https://psicologiaymente.com/organizaciones/autoliderazgo)
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v Imaginacién del objetivo por grados de complejidad (de lo abstracto a lo
completo).
v" Valoracién de la coherencia interna del objetivo.
v Valoracién de las implicaciones de la meta de cara a terceros (imaginar a
quién perjudica y a quién beneficia)
Competencias de evaluacion de la situacion y planificacion
Se trata de las habilidades que permiten realizar un buen diagnostico del momento
presente y que permiten obtener una radiografia de aquellos elementos relevantes
de cara a desarrollar un proyecto en el que hay que pensar a medio o largo plazo.
Fundamentalmente, son las siguientes:
v' Evaluacion de las propias fortalezas y debilidades.
v Imaginacion de diferentes situaciones futuras
v Andlisis del grado de incertidumbre.
v Priorizacién y secuenciacion de las acciones a seguir.
Competencias de atencion y monitorizacion
Estas aptitudes son aquellas que tienen que ver con la implementacion del plan y
con la focalizacion de los recursos cognitivos en la puesta en practica y el
seguimiento de este. Este tipo de aptitudes de autoliderazgo son tres:

Demora de la gratificacion.
Capacidad de focalizacion de la atencion.

Habilidad para comparar objetivos y resultados.”

73 GARCIA, Jonathan. “Autoliderazgo: qué es, qué habilidades engloba y como desarrollarlo” {En
linea}. {25 noviembre de 2018} disponible en:
(https://psicologiaymente.com/organizaciones/autoliderazgo)
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13.2. Laimportancia del auto liderazgo en la construccion del lider

La eficiencia de un lider depende primordialmente del nivel de desarrollo del
liderazgo que ejerce sobre si mismo y el control de sus emociones. Seguidamente,
depende del estilo que utiliza para influir en su equipo.

El autoliderazgo es esencial para el desarrollo de una persona en cualquier ambito
de su vida, y no solamente en el campo profesional. Sin embargo, es fundamental
que un lider, alguien que tiene la responsabilidad de liderar a otros en un centro
laboral e influir en sus vidas, desarrolle previamente esta capacidad. El
autoliderazgo implica un conocimiento profundo de uno mismo, y tiene como punto

de partida el planteamiento de interrogantes y la blusqueda de soluciones.

En el proceso de construccidon del autoliderazgo se puede cometer errores, pero
también se tiene la oportunidad de superarlos y aprender de ellos. Se requiere, por
lo tanto, del control sobre nuestras propias emociones para no dejarnos cegar por
el éxito ni tampoco sentirse apabullado ante el fracaso. El lider es alguien que

aprende continuamente y demuestra humildad ante los nuevos conocimientos.

Esta forma de autocontrol se complementa a través de los estilos de liderazgo. No
todas las organizaciones son iguales, y tampoco lo son los equipos de trabajo; por
ello es necesario que un lider desarrolle un estilo que ayude a potenciar las
caracteristicas de su equipo, considerando el tipo de tareas que realizan y la

organizacién en la que se encuentra.

Un lider desarrolla una idea y fija objetivos, comunica los mismos a los integrantes
de su equipo y los hace participes de conseguirlos. Un lider es capaz de inspirar a
Su equipo, de convencerlos del camino que deben tomar y las metas que hay que

cumplir. El lider, como decia Warren Bennis, transforma la vision en realidad. Pero
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si previamente no forja esas convicciones y ese empuje hacia si mismo y consigo

mismo, probablemente no tendra éxito en inspirar a los demas.

Ambos conceptos se entrelazan. Primero, el desarrollo personal del lider y su
formacién mental basada en valores, disciplina, aprendizaje y un conocimiento de
si mismo. A partir de esta formacion personal, el lider desarrolla el estilo que mejor
se ajusta al escenario que le toca afrontar, buscando el maximo desarrollo de su

equipo para lograr el mejor resultado posible.’*

13.3. Los diez mandamientos de la gestion del tiempo.
1. Planificar y programar diariamente nuestro tiempo.
. Establecer objetivos y priorizar nuestras actividades.
. Diferenciar las actividades urgentes de las importantes.

. Aprender a decir no a las tareas no criticas.

2
3
5
6. Agrupar las actividades similares que nos permitan ahorrar tiempo.
7. Aprender a manejar eficazmente las interrupciones.

8. Eliminar los habitos de trabajo poco eficientes.

9. Delegar eficazmente.

1

0. Dedicar unos minutos del dia a la reflexion y analisis (“la hora tranquila”).”

74 CONEXIONESAN. “La importancia del autoliderazgo en la construccion del lider” {En linea}. {25
noviembre de 2018} disponible en: (https:/www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2016/11/la-
importancia-del-autoliderazgo-en-la-construccion-del-lider/)
7> PINTEREST. “Los 10 mandamientos para la gestion del tiempo mas eficaz”. {En linea}. {25
noviembre de 2018} disponible en:( https://co.pinterest.com/pin/203647214373332099/)
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14. ; SE PUEDE SER PROACTIVO S| EXISTE UNA PLANEACION
ORGANIZADA Y OBJETIVA?

Las personas proactivas son aquellas que tienen la capacidad de desarrollar ideas
innovadoras y anticiparse a los cambios de forma que se trabaja en trazar objetivos
que permiten llegar a la meta, de la mano del buen liderazgo esta la planeacién
estratégica y el aprovechar las capacidades que tiene cada participante del equipo

con el fin de lograr un bien en comun.

Se lograr ser mas proactivos cuando no solo se plasman las ideas en un papel si no
cuando se logra convertirlas en acciones colectivas, es decir se transmiten las
necesidades para que el equipo trabaje en pro de su desarrollo y finalmente la

materializacion.

Actualmente las organizaciones buscan contar en sus equipos de trabajo con
personas con un comportamiento proactivo que les permita tener ventajas
competitivas, ser flexibles y que logren adaptarse facilmente a lo incierto de forma
qgue logran gestionar y generar soluciones eficientes llevando a sus colaboradores

al logro de las metas.
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15. METODO GTD, ORGANIZATE CON EFICACIA. DAVID ALLEN

La técnica GTD enfoca sus esfuerzos en liberar la mente de las tareas pendientes.
Es, por tanto, un arma contra la procrastinacion. Pero, como suponen, no se trata
de evaporar las tareas y dejarlas sin hacer. En lo que consiste, es en eliminar las
tareas de nuestro pensamiento, dandoles una salida estructurada en forma de
tareas pendientes. Lo que se tendra que hacer es guardarlas en un lugar especifico
para que no nos distraigan de las tareas que debemos realizar en el presente, y

para que podamos acometerlas cuando les llegue su momento.

La técnica GTD nos obliga a ser tremendamente activos. Entre sus propuestas, esta
la de crear listas exhaustivas de tareas muy concretas. Apunta esas tareas en la
lista y libera tu mente de ellas. Y si las tareas no te llevan una cantidad significativa
de tiempo, no las apuntes: hazlas ya. Es la conocida como “regla de los dos
minutos”. Si una tarea puede ser llevada a cabo en menos de dos minutos, no
pierdas el tiempo apuntandola en la lista ni dejandola para después, hazla en ese

mismo momento.

Otro objetivo de la técnica GTD es facilitar la planificacidn. Escribir en una lista todas
las acciones que debemos llevar a cabo sirve para evitar bloqueos y acometer

tareas mas largas y trabajosas con una actitud mas activa.

Una de las ideas de las que parte Allen, es que nuestro cerebro es ineficiente
recordando no solo las tareas, sino el momento y lugar en el que debemos llevarlas

a cabo. Por eso conviene ayudarlo apuntando las cosas.’®

76 |ZQUIERDO, Robin. “La técnica GTD” {En linea}. {15 noviembre de 2018} disponible en:
(https://ehorus.com/es/tecnica-gtd/)
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Como no podia ser de otra manera, la técnica GTD tiene una serie de principios

exhaustivos y bien estructurados. Estos son los principales:

15.1. Principios de latécnica GTD

v" Recopilar: Allen utiliza la expresion “cubos” (en el sentido de “recipientes”)
para designar los lugares en los que vamos a volcar la lista de tareas que
tenemos pendientes. Nuestros cubos pueden ser agendas, libretas de notas,
correos electronicos, etc., y nuestra primera funcidon bésica debera ser
conscientes de que todas las tareas pendientes (que no podamos hacer en
s6lo dos minutos) deberan ser recopiladas en estos cubos.

v' Procesar: El material que se envia a los cubos no esta ahi so6lo para
almacenarlo, hay que procesarlo, y para hacerlo se propone un orden
concreto.

» Empezar siempre por el principio. Hay que seguir un orden y no dejar
tareas sin procesar.

* No procesar mas de un elemento a la vez. Cada tarea, de una en una.

* No enviar de vuelta al “cubo” a ningun elemento. Cada tarea debe
generar una accion.

v Si un elemento necesita una accion:

« Silleva menos de dos minutos, hazlo. Es la “regla de los dos minutos”

« Sino es tutarea, delega. En ese caso, sera resuelto por un tercero.

« Posponlo. Si no puedes hacer la tarea en ese momento, hazla
después.

 Si no puedes delegarlo, informa a quien corresponda que esta

pendiente de revision.”’

7 |ZQUIERDO, Robin. “La técnica GTD” {En linea}. {15 noviembre de 2018} disponible en:
(https://ehorus.com/es/tecnica-gtd/)
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v Organizar: Sobre la lista de cosas que no has podido resolver y por tanto son
tareas que quedan pendientes, se puede establecer una organizacion en
funcién del panorama temporal que tenga cada una.

« Acciones proximas (corto plazo): definir las acciones que deben
realizarse de forma inmediata. Pueden formar parte (y habitualmente
lo haran) de una cadena de acciones mas larga.

» Proyectos (medio plazo): son todas las tareas que requieren mas de
una accion para ser llevadas a cabo. Habrd que revisarlos
peribdicamente para comprobar que tienen una accion inmediata que
sera llevada a cabo.

« En espera (sin plazo determinado): se trata de acciones delegadas a
terceros o que dependen de algun evento externo. Sera necesario
revisarlas periddicamente para comprobar si han generado alguna
accién o recordatorio a terceros que se deban ser llevados a cabo.

« Algun dia/quizas (sin plazo determinado): se trata de acciones que

quieres hacer algun dia, pero no sabes cuando, ni si sera posible.

Segun su autor, la clave de la organizacién del sistema GTD es tener un sistema
recordatorio sencillo y efectivo, asi que puedes probar el que mejor se adapte a tus

necesidades.

v" Revisar: las listas de acciones y recordatorios deberan ser revisadas, como
minimo diariamente. Para no llevar a cabo solo las tareas sencillas, se
impone la obligacién de seguir el orden en el que estan situadas. Ademas, al
menos de forma semanal, sera necesario revisar las acciones destacadas,
proyectos y elementos en espera, asegurandose de que todo esta
actualizado en el sistema y nada se ha quedado fuera.

v' Hacer: finalmente, a pesar de la aparente complejidad del sistema, debes

intentar simplificarlo y hacerlo lo méas préactico posible, dado que no sélo se
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trata de ordenar, sino que sobre todo se trata de hacer las tareas. Ademas,
el propio Allen propone un “archivo de recordatorios” para ordenar el sistema,
gue consistiria en 43 carpetas, 12 para cada mes del afio y 31 para cada dia
del mes.
Aunque resulte un sistema aparentemente complejo, el mismo es seguido por
cientos de miles de personas alrededor del mundo, que con la practica lo han
convertido en un método sencillo y efectivo para gestionar su tiempo. Como
cualquier sistema de gestion del tiempo, existen personas que han sido capaces de
adaptarse al mismo y le sacan mucho partido, y personas a las que no les ha sido

de utilidad y lo han abandonado.”®

15.2. GTD, la metodologia de la productividad

Este método esta basado en principios sencillos como la identificacion de la tarea a
realizar, facil y aplicable en los diferentes escenarios del individuo, pero también es
un método complejo ya que permite que en una tarea a realizar no quede ninguin

factor de lado.

Es un método que impulsa a ejecutar y terminar las tareas en las que el individuo
se ha comprometido, obliga a que antes de adquirir compromisos se debe pensary
analizar las capacidades, la carga laboral y lo complejo de los diferentes factores

gue entrarian en juego en la realizacion de la tarea.

GTD es el método de productividad porque es el Unico que tiene en cuenta algo
importantisimo: que el tiempo no se gestiona. El método Getting Things Done se
basa en decidir a qué proximas acciones vamos a prestar nuestra atencion y vamos

a dedicar nuestro tiempo ahora mismo, pero en ningdn momento intenta apostar por

8 |ZQUIERDO, Robin. “La técnica GTD” {En linea}. {15 noviembre de 2018} disponible en:
(https://ehorus.com/es/tecnica-gtd/)
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la gestion de nuestro tiempo. “En el trabajo del conocimiento, la tarea no se supone,

sino que ha de determinarse”. Peter Drucker’®

7 SANCHEZ, Jordi. “Qué es GTD: el método que revolucionara tu vida” {En linea}. {15 noviembre
de 2018} disponible en: (https://jordisanchez.info/que-es-qtd/)

105



https://jordisanchez.info/que-es-gtd/

16. TECNICA DEL POMODORO

Esta famosa técnica fue creada por Francesco Cirillo a finales de los 80 y hoy en
dia sigue siendo una de las mas seguidas para administrar el tiempo, aunque han
surgido algunas variantes. Debe su nombre al temporizador de cocina que Cirillo
utilizé cuando era estudiante universitario. Y es que este reloj tenia forma de tomate
(“Pomodoro” en italiano”). Su enorme éxito se debe su sencillez y a los buenos

resultados que genera si se implementa de forma adecuada.®®

16.1. En qué consiste la técnica del Pomodoro

Trabajar sin parar durante 25 minutos en una sola tarea, luego descansar 5 minutos,
volver a trabajar otros 25 minutos, y asi sucesivamente. Cada una de estas
unidades de tiempo de 25 minutos constituye un “Pomodoro”, y cada vez que se
haya completado 4 Pomodoro (100 minutos de trabajo y 15 de descanso) puede

hacer una pausa de 15 a 20 minutos.

La idea es que llevar un registro de cuantos Pomodoro puedes completar al dia,
teniendo en cuenta todas las veces que se tuvo el impulso de distraerse o cambiar

de tarea. 81

16.2. Principios de la técnica del Pomodoro
*Trabaje con el tiempo, no contra él: muchos viven como si el tiempo fuera un
enemigo. Corren el reloj para terminar las tareas y cumplir con los plazos. La

Técnica Pomodoro ensefia a trabajar con el tiempo, en lugar de luchar contra él.

80 BUSINESS SCHOOL. “En qué consiste la técnica Pomodoro y como puede mejorar la
productividad”. {En linea}. {15 noviembre de 2018} disponible en:
(https://www.eaeprogramas.es/blog/en-que-consiste-la-tecnica-pomodoro-y-como-puede-mejorar-
la-productividad)

81 MASCARO, Luca. “Conoce la técnica “Pomodoro” para hacer mas en menos tiempo”. {En linea}.
{15 noviembre de 2018} disponible en: (https:/noticias.universia.net.co/consejos-
profesionales/noticia/2015/11/26/1134087/conoce-tecnica-pomodoro-hacer-menos-tiempo.html)
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*Elimine el agotamiento: tomar descansos breves y programados mientras
trabaja elimina la sensacion de “correr con humo” que se siente cuando se presiona
demasiado. Es imposible trabajar demasiado cuando se pega al sistema.

*Administre las distracciones: llamadas telefénicas, correos electrénicos,
mensajes de Facebook o si se identifica repentinamente de que necesita cambiar el
aceite de su automovil, lasdistracciones bombardean constantemente. Por lo
general, estas distracciones pueden esperar. La técnica Pomodoro ayudara a
registrar las distracciones y priorizarlas para mas adelante.

*Cree un mejor equilibrio entre el trabajo y la vida: la mayoria de las personas
estdn demasiado intimamente familiarizadas con la culpa que proviene de la
dilacion. Si no se tiene un dia productivo, parece que no se puede disfrutar del
tiempo libre. Como maestro de Pomodoro, crea un calendario efectivo y logra las

tareas de alta prioridad, por lo que realmente disfruta de su tiempo libre.?

82 FINANZAS PERSONALES.” La técnica Pomodoro, la mas efectiva para evitar distracciones”. {En
linea}. {15 noviembre de 2018} disponible en: (https://www.finanzaspersonales.co/trabajo-y-
educacion/articulo/tecnica-pomodoro-para-evitar-distracciones/57420)
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17. ¢, POR QUE DESARROLLAR PROGRAMAS DE CAPACITACION
EFECTIVOS?

Las empresas deben contar con personal que esté capacitado y cuente con los
conocimientos necesarios para el desarrollo de las labores empresariales en busca
de lograr la visibn empresarial para la que se presta servicios como ente importante

en el desarrollo de su objeto social y busqueda de resultados.

Para ello las organizaciones deben desarrollar programas de capacitacién idoneos
y realizar las reinducciones de los cargos con el fin de estar actualizando procesos
y generando mejoras en los mismos, ya que al interior del desarrollo de procesos
se pueden logran cambios innovadores que permiten ahorro de tiempo, mejorar en

los procesos y oportunidades de mejora.

Necesariamente la capacitacidn esta orienta a generar, desarrollar, y descubrir
habilidades y actitudes con las que el profesional cuenta para el desarrollo de sus
labores lo que permite que se generen un conjunto de acciones que ayude al
individuo acrecentar las habilidades para su progreso laboral. Lo importante de las
capacitaciones efectivas radica principalmente en mejorar los conocimientos y
desarrollar las competencias de quienes forman parte de la empresa. Y a que, a
través de las ideas, habilidades, capacidades y el desarrollo de proyectos es como

logran crecer las organizaciones.
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17.1. ¢Por qué se evalua el desempeio?

Figura 3. Evaluacion del desempefio con base en puestos y competencias.

' EVALUACION DEL DESEMPENQO

Con base en los
puestos:

*Evaluar T:I desempefio en
el puesto!

l

Objetivo primario

|

*Evaluar competencias
individuales o grupales.

*Trabajos debidamente

*Competencias

desempefiados por los Objetivo final debidamente aplicadas por
ocupantes. las personas a su trabajo.
*Ocupantes adecuados Eficiencia *Competencias adecuadas
para los puestos que para el negocio de la
tienen. arganizacion.
* Fuerza de trabajo que se *Resultado de las
cifie al conjunto de puestos Eficaci competencias aplicadas al
. icacia )
de la organizacion. negocio de la organizacion.
*Puestos ocupados y bien *Personas gue cuentan con
desempefiados en una Indicador competencias esenciales

organizacion.

para el éxito del negocio de
la organizacion.

*Puestos debidamente
ocupados/costos de

Rendimiento sobre la

*Competencias aplicables y

evaluacidn del desempefio. inversion aplicadas/costos de
evaluacion del desempenio.
Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del talento humano. México: McGRAW-

HILL/INTERMERICANA EDITORES, S.A, 2008.265p.

La evaluacion del desempenio incluye seis puntos fundamentales:
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¢ Por qué se evalla el desempefio?

¢, Cuél desempefio se debe evaluar?

¢, COmo se debe evaluar el desempefio?

¢ Quién debe evaluar el desempefio?

¢,Cuando se debe evaluar el desempefo?

¢ Coémo se debe comunicar la evaluacién del desempefio?®?

17.2. Principales factores que afectan el desempefio en el puesto

Figura 4. Factores que afectan el desempefio.

Competencias de
la persona

Esfuerzo individual Desempeiio

dependen del esfuerzo.

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del talento humano. México: McGRAW-
HILL/INTERMERICANA EDITORES, S.A, 2008.626p.

Evaluacion del desempefio: significa calificar el desempefio actual y/o anterior de
un trabajador en relacion con sus estandares. Aunque “evaluar el desempefio” por
lo general trae a la mente herramientas especificas de evaluacion.

Administracién del desempefio: todo ese proceso integrado se conoce como
administracion del desempefio. Se trata del proceso mediante el cual las compafiias

83 CHIAVENATO, ldalberto. Gestién del talento humano. México: McGRAW-HILL/INTERMERICANA
EDITORES, S.A, 2008.626p.
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se aseguran de que la fuerza laboral trabaje para alcanzar las metas
organizacionales, e incluye practicas por las cuales el gerente define las metas y
tareas del empleado, desarrolla sus habilidades y capacidades, y evalia de manera
continua su comportamiento dirigido a metas, y luego lo recompensa en una forma
que se espera tendrd sentido en cuanto a las necesidades de la compafiiay a las

aspiraciones profesionales del individuo.
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18. INTRODUCCION A LA EVALUACION DEL DESEMPENO

18.1. ¢Por qué se debe evaluar el desempefio?

Existen tres razones principales para evaluar el desempefio de los subalternos.
Primera, las evaluaciones brindan informacion relevante sobre la cual el supervisor
puede tomar decisiones acerca de promociones e incrementos de salario. Segunda,
la evaluacion permite a jefe y subalterno desarrollar un plan para corregir
cualesquiera deficiencias que la evaluacion llegue a descubrir, asi como para
reforzar las cuestiones que el trabajador hace de manera correcta. Finalmente, las
evaluaciones sirven para un proposito util en la planeacién profesional, al brindar la
oportunidad de revisar los planes de carrera del empleado a la luz de sus fortalezas
y debilidades exhibidas.

18.2. ¢Quién deberia hacer la evaluacion?

Las evaluaciones del supervisor inmediato todavia son la parte medular de la
mayoria de los procesos de evaluacion. Conseguir la evaluacién de un supervisor
es relativamente directo y también tiene mucho sentido. El supervisor deberia estar,
y por lo general esta, en la mejor posicién para observar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo. También es responsable del desempefio de esos
trabajadores. La mayoria de las evaluaciones (92% en una encuesta) las realiza el

supervisor inmediato del empleado.

Dichas evaluaciones, a su vez, las reviso el propio supervisor del supervisor en 74%
de los casos en la misma encuesta. Sin embargo, aunque se usan con mucha
frecuencia, las calificaciones por parte de los supervisores no son la panacea, y

apoyarse exclusivamente en ellas no siempre es aconsejable.?

8 DESSLER, Gary y VARELA, Ricardo. Administracion de recursos humanos. México: Pearson
Educacion, 2011. 528p.
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18.3. Evaluaciones por parte de colegas (pares)

Como cada vez mas firmas usan equipos autoadministrados, la evaluacion de un
trabajador por parte de sus colegas, la evaluacion por parte de colegas (pares),
gana mas popularidad. En Digital Equipment Corporation, por ejemplo, un empleado
seleccionado para una evaluacion anual elige a una autoridad evaluadora. Entonces
ésta designa a un supervisor y a tres colegas para evaluar el desempefio del
trabajador. La investigacion indica que las evaluaciones de los pares suelen ser
eficaces. Un estudio coloc6é a estudiantes universitarios en grupos de trabajo
autoadministrados. Los investigadores descubrieron que las evaluaciones por parte
de los colegas tenian “un impacto positivo inmediato sobre la percepcidén [mejorada]
de comunicacion abierta, motivacidon en las tareas, apatia social, viabilidad grupal,

cohesidn y satisfaccion”.

18.4. Comités evaluadores

Algunas compafiias usan comités evaluadores, los cuales, por lo general estan
compuestos del supervisor inmediato del trabajador, y otros tres o cuatro
supervisores. Usar a multiples evaluadores suele resultar ventajoso. Puede ayudar
a resolver dificultades como el prejuicio por parte de evaluadores individuales.
También llega a ofrecer un recurso para incluir —en la evaluacion- las diferentes

facetas del desempeiio de un trabajador que observan diferentes personas.

18.5. Autoevaluaciones

En ocasiones, también se usan las autoevaluaciones del desempefio de los
trabajadores, por lo comun junto con las calificaciones de los supervisores. El
problema béasico con las autoevaluaciones es que los empleados usualmente se
califican a si mismos mas alto que como los calificarian sus supervisores 0 sus
colegas.12 Un estudio descubrid que, cuando se les pide calificar su propio

desempenio laboral, 40% de los trabajadores en puestos de todos tipos se colocaron
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a si mismos en el 10% superior, y practicamente todos los empleados restantes se

califican a si mismos al menos en el 50% superior.8®

8 DESSLER, Gary y VARELA, Ricardo. Administracion de recursos humanos. México: Pearson
Educacion, 2011. 528p.
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19. PARTE IIl CONCLUSIONES

En este seminario de investigacion se analizaron fundamentos tedricos, estrategias
y experiencias generadores de sinergia en los gerentes y mandos medios con el
capital humano en empresas de prestacion de servicios para mejorar la

productividad.

Respondiendo al primer objetivo especifico, se establecieron fundamentos tedricos
como: tiempo, gestién, planificacion, estrategia, habilidad, respecto a gestion del
tiempo, en donde se observé que el tiempo debe ser tomado como el recurso que
desempeinia el papel principal asociado con el capital humano con caracteristicas de
organizacion de tareas, desarrollo de las competencias, aprovechamiento de los
recursos, los cuales ayudan a tener unos lineamientos estratégicos con el fin de

cumplir la visién y misién de la empresa.

Respecto a las estrategias que existen para la gestion del tiempo son técnicas que
han surgido a través de las diferentes metodologias en las que se encuentra el
método Getting Things Done (GTD) que tiene como eje central que el trabajador
libere la mente de las tareas del dia, organizandolas segun su orden de importancia,
de esta manera concentrara sus esfuerzos fisicos e intelectuales para ejecutarlas
de manera eficiente y la técnica Pomodoro que ensefia a trabajar con el tiempo, a
partir de la creacion de un calendario diario de tareas que permita la ejecucion de
las mismas de manera organizada y efectiva, evitando la carga y el estrés laboral,
estas pueden ser implementadas en las empresas de prestacion de servicios donde
pueden obtener resultados 6ptimos y efectivos.

De las experiencias de éxito estudiadas a partir de las entrevistas realizadas a
gerentes de empresas prestadoras de servicios podemos concluir que una empresa

puede introducirse y mantenerse facilmente en el mercado aumentado su
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productividad, destacando que el capital mas importante con el que puede contar
una empresa es el humano, por lo tanto es fundamental una buena gestion del
tiempo por parte de estos, alineado con una comunicacion asertiva, asignando roles
y actividades a las personas con las habilidades y aptitudes para el desempefio de
las mismas, con el fin de evitar la procrastinacion y no distribucion adecuada del

tiempo.

Las herramientas que ayudan a mejorar la gestién del tiempo, luego de analizar las
experiencias de éxito estudiadas, se coincide por parte de los gerentes y mandos
medios, que una de las herramientas mas empleadas por ellos, es GOOGLE
CALENDAR, es bésica y facil de usar, ayuda a organizar y distribuir el tiempo,

programando y haciendo invitaciones a eventos o reuniones de la empresa.

Se logra establecer que un ejercicio como el Coaching ayuda a fortalecer a gerentes
y mandos medios en su ejercicio de liderar equipos, mejorando sus capacidades y
habilidades convirtiéndose en mentores del personal a cargo, identificando las
debilidades transformandolas en fortalezas para generar ambientes saludables de
trabajo en la organizacion, el Coaching es un ejercicio que deberia realizarse
periodicamente en las empresas, ya que es un continuo entrenamiento que ayuda

a fortalecer la buena gestion del tiempo.
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20. RECOMENDACIONES

Se debe tener claro que el tiempo es un recurso no recuperable e imposible de
sustituir, bajo esta premisa es importante que las organizaciones adopten la
puntualidad como eje central de una buena gestion del tiempo; de esta manera se
estara reflejando respeto para los lideres y su equipo de trabajo, al igual que
fortalece los valores corporativos y el compromiso colectivo por el cumplimiento de

la vision y mision de la compaiiia.

Es indispensable maximizar los niveles de atencidén y concentracion en las tareas
evitando la multiactividad, y asi potenciar la planificacion, que permita controlar el
tiempo improductivo. Por ello, no se recomienda interferir en las labores diarias de
los colaboradores, interrumpir sus procesos por realizar actividades que no sean
productivas entre lideres y equipos de trabajo. Estas acciones Pueden disminuir la
generacion de valor profesional y organizacional, en este sentido el ambiente
saludable de trabajo implica el conocimiento del limite de la vida laboral y profesional

entre los miembros de equipo.

La planeacion de actividades debe ser una herramienta constante y prioritaria, para
lograr tener el control y manejo de las acciones a realizar en el dia a dia. De igual
modo se deben identificar los procesos y/o actividades improductivas que permita
una mejora colectica para que estos sean sustituidos por elementos que ayuden al

crecimiento y mejora de servicios de la empresa.

Es importante la salud de los colaboradores debido a que las jornadas laborales
pueden llegar a ocupar gran parte del dia, es necesario tomar descansos cortos,
realizar pausas activas, para retomar la concentracion, disposicion y buen animo en

los procesos diarios de la organizacién.
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ANEXOS

Anexo A. PROTOCOLANTE | SESION

Sesion 1: “Estrategias de la gestion del tiempo en gerentes y mandos medios de

empresas de servicios para mejorar los procesos y la productividad”.

Tema especifico: fundamentos tedricos de la gestion del tiempo.
Finalidad: apropiar conceptos de los fundamentos tedricos sobre gestion del
tiempo, teniendo en cuenta cuales son los ladrones del tiempo y la importancia

conocer las leyes de la gestion del tiempo como un recurso irrecuperable.

Fecha: 03 de noviembre de 2018.
Lugar: CENTIC 207

ASISTENTES Y FUNCIONES
Estudiantes

Relator: Maria Paola Ramirez Diaz
Correlator: Liseth Helena Rueda Ardila

Protocolante:Edita Castillo Acevedo

Tutor:Ing. Luz Helena Villamizar Caceres

EVALUACION DE LA RELATORIA Y CORRELATORIA

Siendo las 6:40 am, se da inicio a la primera sesion del seminario de investigacion.

La ingeniera Luz Helena Villamizar, directora del seminario, habiendo aprobado la

informacion contenida en la plantilla de la relatora Maria Paola Ramirez Diaz,
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permite el inicio de la sesion teniendo en cuenta que se encuentran todos los

integrantes del seminario a desarrollar.

DESARROLLO DE LA DISCUSION

Relatora

Maria Paola Ramirez da inicio con una resefa historica del tiempo, ella busca que
los participantes veamos la importancia de €l para nuestro desarrollo profesional; ya
que, como constructo social, es un elemento presente de la realidad. Para la
explicacion se apoya con diapositivas de Power Point.

Ella considera que una buena gestion del tiempo en las empresas prestadoras de
los servicios es base fundamental para que los gerentes y mandos medios puedan
desarrollar las demas habilidades que deben tener para liderar los grupos de

trabajo.

SUBTEMAS

¢ QUE ES LA GESTION DEL TIEMPO?

La comparfiera expone que la gestion del tiempo es la capacidad que debe
desarrollar cada individuo para dominar su espacio y no ser dominado, debe ser
cuidado y bien aprovechado para lograr cumplir el desarrollo de los objetivos
trazados que llevan a una meta.

En lo expuesto por la relatora, segun una investigacion realizada en las diferentes
fuentes bibliograficas, se afirma que el tiempo es uno de los principales pilares en
la productividad de los negocios, dado que permite el normal desarrollo de tareas y

proyectos empresariales.
LADRONES DEL TIEMPO

La relatora indica que existen diferentes momentos que, aunque parezcan

pequefios, generan pérdida de tiempo que es importante para poder desarrollar el
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trabajo y las actividades propuestas. Existen lo que ella categoriza como elementos
ladrones del tiempo interno y externo.

Los ladrones del tiempo internos son los que dependen Unicamente del individuo,
es decir, hacen parte de su organizacién, de su forma de analizar como debe
planear sus actividades y con qué grado de importancia las debe ejecutar.

Los mas destacados en la relatoria fueron: la falta de disciplina personal; las

reuniones; el desorden y la comunicacion poco asertiva

Por otra parte, los ladrones del tiempo externos son agentes que no logramos
controlar pero que estan presentes en desarrollo de nuestras labores. De esta forma
generan pérdidas de tiempo importante que puede ser utilizado en la ejecucion

eficaz de labores.

En los mas destacados en la relatoria tenemos a: el teléfono; los correos
electronicos con baja comunicacion asertiva; las interrupciones no fundamentadas

y, finalmente, las reuniones de trabajos sin objetivos concretos

MATRIZ DE EISENHOWER

El creador de dicha matriz, afirma la relatora, que era militar de oficio, por lo que era
muy estricto en lo que emprendia dado que tenia como finalidad planificar y separar
las actividades segun su grado de importancia para evitar la pérdida de tiempo.

Este sujeto, propone una jerarquizacién (en un plano cartesiano) que se divide en
cuatro partes; dentro de las que se contiene: lo importante pero no urgente; lo
urgente e importante; lo urgente pero no importante; y, finalmente, lo que no es ni

importante ni urgente

El afirma que, el tiempo es dinero, por tal motivo es importante priorizar sus

actividades para poder ser una persona eficiente que realice sus labores a tiempo,
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para ello, la relatora da una explicacion clara de lo que quiere indicarnos la matriz

de Eisenhower.

LEYES DE LA GESTION DEL TIEMPO.
La relatora indica que existen ocho leyes sobre la gestién del tiempo, pero se
abordaran solo cuatro, que son las usadas en la actualidad al interior de las
organizaciones.

v' Ley de Pareto 80/20
Es una ley muy aplicada en las empresas de prestacion de servicios. Esta ley lo que
indica es que el 20% de la productividad se logra con el 80% de las posibles

soluciones o caminos a tomar.

v’ Ley del criterio ABC

La base de esta ley es la clasificacion de las labores entre los tres grupos dando un
porcentaje a cada una que se suman al principal, las labores muy importantes se
asignan al grupo A, estas normalmente las elabora un experto con un
acompafiamiento, pero sin delegacion.

La tarea Importantes son realizadas por el grupo B, aunque son tareas
importantes en estas si es posible la delegacién. Por ultimo, estan las labores del
grupo C; aunque estan catalogadas como las menos importantes son las que llevan

la mayor parte del tiempo en su realizacion.

v' Ley de Parkinson
Se indica la importancia de que cada tarea tenga determinado el proceso y también
el tiempo estimado en que se debe desarrollar, es decir, no deben ejecutar labores

a medias, pero tampoco debemos exceder en perfeccionismo. Se deben elaborar
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las tareas de acuerdo a su importancia, pero una vez se inicie esta (la tarea) debe
ser culminada en su totalidad esto evita que haya tiempo perdido, ya que al parar
debemos volver a dar inicio y esto tomara mas tiempo en la medida que se necesita

coger el hilo de las cosas.

v Ley de Murphy
Esta ley va de la mano con la anterior, pero requiere que se estudie el grado de
importancia y la cantidad de tiempo que se debe utilizar en desarrollo de la actividad,
esto con el fin de que no frustre la ejecucion. Es decir, que si no se conoce de la
labor y no hay un método utilizado para elaborarla podemos caer en aquel refran
que reza “nada es como lo pintan”, quiere decir que, no es posible presumir si no se
conoce. Esto significa que, no solo con leer los parametros es suficiente, pues no
sabemos en qué momento nuestro grado de competencias no sea el indicado para

llevar a cabo la labor.

INTERVENCION DE LA CORRELATORA

Liseth Ardila, indica que entre las leyes existen cosas importantes para destacar.
Sefiala, por ejemplo, que las personas mas ocupadas son aquellas que logran tener
una mejor gestioén del tiempo, y coloca el ejemplo de una sefiora que realizaba las
cosas paso por paso y no se le queda nada a la deriva, ella indica que la ley del
Pareto es una de las aplicadas en las empresas actualmente; y que en lo que logré
investigar, se usan pero no se llevan al pie de la letra salvo en algunos pequefios
grupos de personas de las organizaciones, eso significa que si las aplicaran el
100% de los colaboradores se lograrian hacer cosas verdaderamente

extraordinarias.
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DISCUSION Y PUNTOS DE VISTA DE LOS ASISTENTES

Edita Castillo, en su calidad de protocolante, abre la discusion indicando que es mas
dificil llevar control del tiempo en labores de las empresas de prestacion de servicios
que en la empresas de elaboracién de productos; ya que las labores van amarradas
entre si y esto permite que la medicion sea mas 6ptima, la Ingeniera Luz Helena
Villamizar, por su parte, le indica a Liseth Ardila que dentro del tema de métodos
busque si existe una estrategia que indique como es utilizado el tiempo en este tipo
de empresas , ya que esto se haria parte de la estandarizacion de procesos. Es
decir, existen tiempos medidos para cada labor, la directora indica que, por ejemplo,
una empresa de dulces de leche tiene que para batir la leche para la elaboracion; el
proceso durard cinco minutos, que para el empaquetado habra otro tiempo,
entonces la Correlatora indica que también puede haber pérdida de tiempo al
momento que se falle en un proceso o se dafie una maquina.

La protocolante, por su parte, afirma que de todas maneras hay un mejor manejo
del tiempo ya que se logra saber qué fue lo que pasoé para que el proceso se viera
retrasado, mientras que, en la prestacion de un servicio, si la persona cuenta con
los cocimientos hay muchas especulaciones de qué pudo pasar y porqué tardé mas

tiempo atendiendo a un cliente en un proceso que, a simple vista, es rapido.

La correlatora explica qué es gestion, ella logra concluir que la gestién hace parte
del trabajo en equipo para culminar en feliz término, la directora indica que es
importante que quede definido dentro del libro que es gestidon ya que hay muchas

personas que desconocen su terminologia y procedencia.

La protocolante habla de la importancia de ser eficientes en la vida laboral y
personal; que se logre un equilibrio , ya que permite establecer la gran diferencia
gue existe entre una persona netamente administrativa y una persona del area
comercial, que, aunque los dos requieren de tiempo para la ejecucion de sus

labores, para el administrativo es mas facil gestionar su tiempo; ya que el contacto
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con la sociedad es muy limitado, mientras que el comercial se relaciona mas y por

ende tiene menos control del tiempo.

Se afirmd en la discusion por parte de la protocolante que es mas facil controlar los
factores internos que roban tiempo que los externos, pues esta dentro de mis

capacidades saber que es aquello que me esta quitando minutos valiosos.

Se abordd un poco el tema de las nuevas herramientas que existe para una buena
gestion del tiempo.

La directora indicd que le gustaria que se organizaran el tema de los ladrones del
tiempo desde las competencias del ser, que tipo de competencias debe desarrollar
las personas, plantea que debe tener una persona para liderar , entonces Liseth
Ardila indica que las personas debe definir tres tipos de proyectos los corto, mediano
y largo plazo y estos deben tener fecha de terminacién, la ingeniera por su parte
afirma que deben ser personas, disciplinadas , responsables, contar con una

buena organizacion .

CONCLUSIONES

Podemos concluir que, en esta primera relatoria, existe mucho desconocimiento por
parte de las personas de las consecuencias que trae la mala utilizacién del tiempo,
que al interior de las organizaciones existen muchas labores que no estan

estandarizadas y no se sabe sus procesos y tiempos para la elaboracién.

TEMA DE LA SIGUIENTE SESION

La siguiente sesion sera realizada el 17 de noviembre de 2018 a las 6:00 a m a 8:00
am el tema a desarrollar sera METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS DE LA
GESTION DEL TIEMPO EN CARGOS DIRECTIVOS DE LAS EMPRESAS DE
SERVICIOS y los 3 subtemas propuestos para el desarrollo del tema principal

¢ Alineacion total, liderazgo, vision e integracion corporativa.
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e La efectividad en 7 habitos.

e Evalle y planifique su practica laboral.

Participantes de la siguiente forma

Liseth Helena Rueda Ardila
Edita Castillo Acevedo

Maria Paola Ramirez Diaz

Anexo B. RELATORA | SESION

Sesion |

Seminario de Estrategias de la gestion del tiempo en gerentes y mandos medios de
empresas de servicios para mejorar los procesos y la productividad.

Tema especifico: Fundamentos tedricos de la gestion del tiempo.
Presentado Por: Maria Paola Ramirez Diaz
Fecha: 03 de noviembre 2018

OBJETIVO:

Aprender sobre la historia de la gestién del tiempo, analizando su importancia e
identificando aquellos ladrones internos y externos que impiden la eficiencia y
eficacia en la organizacion de tareas, basados en la Matriz de Eisenhower y las

leyes del tiempo con el fin de cumplir los objetivos de la organizacion.

FUENTES DE INFORMACION:

e ACOSTA, José Maria. Uso eficaz del tiempo. Barcelona: Profi Editorial, 2018.
200p.
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LIBROS:

* ACOSTA, José Maria. Uso eficaz del tiempo.

En este libro el sefior Acosta José Maria. Analiza o que ocurre en nuestras vidas
con nuestro tiempo, indica que por qué culpar a terceros por los problemas y no
culparnos a nosotros mismo por no alcanzar y cambiar nuestros habitos para
conseguir los objetivos planteados. Aborda la importancia del asertividad y lo

fundamental de priorizar las tareas.

* ALLEN, David. Organizate con Eficacia.

En este libro el autor Allen David, manifiesta que existe un sistema de organizacion
de trabajo que permite liberar las tensiones que diariamente impiden la creatividad
e innovacion de los trabajadores y que a su vez los lleva a una rutina que nos les
permite ser eficaces, también de se puede encontrar las normas basicas de
organizacién del tiempo y la introduccion a la combinacién perfecta entre el

pensamiento y accion.

ARTICULO:
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* CLEAR, James.” Este es el método de la Caja de Eisenhower para impulsar tu
productividad”

En este documento se puede evidenciar la historia del Eisenhower y su vida
bastante productiva. A través de este método se visualiza una estrategia que
permite ser mas efectiva y productiva a la organizacion ayudando a la toma de

decisiones.

LIBROS:

* COVEY, Stephen. El Octavo Habito: De la efectividad a la grandeza.

En este libro el autor Stephen Covey, aborda el tema de la efectividad a través de
pasos con el fin de direccionar a las personas hacer equilibradas, integras y fuertes,

creando un equipo de trabajo efectivo y eficiente.

* HINDLE, Tim. La administracién del tiempo.

En este libro el autor Tim Hindle, indica que en la administracion del tiempo se debe
priorizar las actividades, enfrentando las exigencias impuesta; también proporciona
practicas Utiles para la organizacion del tiempo y consejos eficaces que permitan

contribuir en situaciones reales y aumento de la eficacia.

ARTICULO:

* LEVINSON, Martin. “Time-binding time: a history of time-measurement and time-
management in America.

En este documento se puede evidenciar una breve historia de la medicion del
tiempo, a través del transcurso de los afios como ha ido evolucionando y como era

en la antigiiedad.

LIBRO:
* MANCINI, Marc. Domine su tiempo.
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En este libro el autor Mancini Marc, proporciona las herramientas y técnicas que se
necesita para establecer prioridades, aprender a delegar, los ladrones del tiempo y

a su vez se podra encontrar los mitos de la gestion del tiempo.

REVISTA:
* MENGUAL, Ana; JUAREZ VARON, David; SEMPERE RIPOLL, Francisca;
RODRIGUEZ VILLALOBOS, Alejandro. “La gestidon del tiempo como habilidad
directiva”.
En este documento buscan analizar la gestion del tiempo desde la perspectiva de
las habilidades gerenciales, con el fin de reconocer las necesidades de los objetivos

a trabajar y la importancia de establecer las prioridades.

LIBRO:

« MERIDA, Pablo. Sacale partido al tiempo.

Segun el autor Pablo Mérida, en este libro se podra encontrar consejos practicos,
herramientas y recursos de la gestion del tiempo que permitirdn a los lectores
aprender a organizar y definir sus objeticos, priorizar tareas y desarrollar las

actividades con un buen control del tiempo.

DOCUMENTO WEB:

« PEREZ ORTURO, Pablo. “Gestion eficaz del tiempo”.

En este documento el autor Pablo Pérez, ensefia que es la gestidon del tiempo, los
ladrones del tiempo y las leyes del tiempo, con la finalidad que aplicar cada concepto

en la vida profesional y personal, logrando obtener resultados eficaces y eficientes.

TRABAJO DE GRADO:
* REVERON SUAREZ, Nerea. La gestion del tiempo.
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Este documento tiene por objetivo ensefiar sobra la gestion del tiempo como por
ejemplo el marco tedrico y el analisis de la importancia de la buena gestion en la

priorizacion de las tareas.

LIBRO:

* TRACY, Brian. Administracion del tiempo.

En este libro el autor Brian Tracy busca ensefiar la capacidad para administrar el
tiempo como un recurso indispensable e insustituible para el logro de los objetivos

y esencial para la salud y la eficacia del personal.

REVISTA:
+ WORKMETER. Ladrones de tiempo ¢ Que son y como gestionarlos?
En este documento se podra encontrar los ladrones del tiempo que piden ejecutar

las tareas con eficiencia y en los tiempos planteados en cada actividad.

* RODRIGUEZ, Gloria; ZAPATA NAVARRO, Auxiliadora; ZAPATA NAVARRO,
Alejandra. “Guia de gestion del tiempo”

En este documento se busca dar a conocer como ha sido implementado en otros
paises la gestion del tiempo, su marco teérico como por ejemplo la matriz de
Eisenhower, los ladrones del tiempo y las leyes, como a su vez herramientas de

control y un decalogo del buen uso del tiempo.

PREGUNTAS QUE MOTIVAN LA INVESTIGACION:
* ¢ Qué es la gestion del tiempo?
* ¢, Cudles son los ladrones del tiempo y como se deben gestionar?
* ¢, Quién roba mas tiempo los factores externos o internos?
* A través de la matriz de la gestién del tiempo ¢(Cdémo puedo priorizar las

actividades diarias en las empresas?
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* ¢ La planificacion es un factor importante en las leyes de la gestion del tiempo?

DESARROLLO DEL TEMA

INTRODUCCION

La gestion del tiempo en las organizaciones es un elemento decisivo, pues en el
transcurso de los afios las empresas han tenido que reafirmarse en el compromiso
de gestionar mejor el tiempo siendo este un recurso limitado, es decir, siendo un

bien que no se puede ahorrar, retroceder e imposible de recuperar.

Para aprender a gestionar el tiempo en las organizaciones este se debe planificar a
corto, mediano y largo plazo, colocando siempre como horizonte el cumplimento de
sus objetivos y trabajando de una forma eficaz y eficiente para que este sea

productivo en el cumplimiento de sus actividades.

En esta primera sesion, se realizd una investigacion de los fundamentos tedéricos de
la gestion del tiempo, indagando los subtemas como son la historia, el concepto de
gestiéon del tiempo, los ladrones internos y externos, la matriz de Eisenhower y las

leyes de la administracion del tiempo.

HISTORIA DE LA GESTION DEL TIEMPO

La revolucion industrial del siglo XIX y el surgimiento de las fabricas crearon la
necesidad de construir una nueva relacion con el tiempo. Con el advenimiento de
nuevas formas de vivir y trabajar, las personas empezaron a vivir por el reloj y no
por el sol. Poco a poco, la puntualidad y la productividad se convirtieron en los
objetivos primordiales. “El tiempo es dinero", dijo Benjamin Franklin, expresando el
zeitgeist del momento, opinion que se convirtio en el mantra del mundo de los
negocios hasta el dia de hoy. ¢ Pero cémo terminamos aqui? ¢ En qué momento se
comenzO a considerar el tiempo como un recurso sustancial que debia ser

administrado? Hasta mediados del siglo XVIII, la mayoria de la gente llevaba vidas
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relativamente sencillas como pequefios agricultores, pescadores o artesanos, y sus
jornadas de trabajo dependian en buena medida de los ciclos naturales como el sol
y el viento. El concepto de gestion del tiempo dependia de los tiempos agricolas,
las mareas, el clima y las estaciones. Por ejemplo, las horas de luz diurna
determinaron las horas de trabajo, el clima inclemente determiné los dias festivos,
y la productividad dependié de las vicisitudes de la temporada de crecimiento. La
revolucion industrial y los sucesivos desarrollos permitieron al ser humano

perfeccionar los métodos que le permitian aprovechar la naturaleza para sus fines.

Las grandes maquinas en las fabricas acabaron con la dependencia del tiempo, y
la invencion de la electricidad y el despliegue de la iluminacién artificial urbana
hicieron irrelevante el concepto de horas de luz diurna al permitirles a las personas
extender el tiempo de trabajo y vida. La invencién de los relojes mecénicos hizo
posible gestionar el tiempo, pero la nocion de tiempo era todavia diferente de lo que

es hoy en dia.

. ¢, Qué es gestion?

La palabra gestidn proviene del latin gestio, y hace la referencia a la administracion
de recursos, sea dentro de una institucion estatal o privada, para alcanzar los
objetivos propuestos por la misma. Para ello, uno o mas individuos dirigen los
proyectos laborales de otras personas para poder mejorar los resultados, que de

otra manera no podrian ser obtenidos.®’
. ¢, Qué es tiempo?

Del latin tempus, la palabra tiempo se utiliza para nombrar a una magnitud de

caracter fisico que se emplea para realizar la medicion de lo que dura algo que es

8 LEVINSON, Martin. “Time-binding time: a history of time-measurement and time-management in
America. En: ETC: A Review of General Semantics, (abril.2014): p 1.

87 Enciclopedia de Conceptos. "Gestién”. {en linea} {25 octubre de 2019} Disponible en:
(https://concepto.de/gestion/).
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susceptible de cambio. Cuando una cosa pasa de un estado a otro, y dicho cambio
es advertido por un observador, ese periodo puede cuantificarse y medirse como

tiempo. 88

. Gestionar el tiempo significa dominar el propio tiempo y trabajo, en lugar de
ser dominado por ellos. Es una de las claves para alcanzar los objetivos y metas
propuestos. La gestion del tiempo es una herramienta de management que permite
manejar y disponer plenamente del tiempo de trabajo, evitando en lo posible toda
interrupcién que no aporte nada a los objetivos de la organizacion. 8°

. La gestion del tiempo es uno de los principales pilares de la productividad en
los negocios. Es una habilidad directiva consistente en el adecuado reparto de este
recurso para desarrollar tareas y proyectos. Optimizar y utilizar bien tu tiempo es
fundamental porque el tiempo es limitado: 24 horas por dia y una vida con los dias
contados. No se puede comprar el tiempo, incluso si podemos subcontratar algunas
actividades, nunca tendremos tiempo de hacer todo. Al final, no hay nada mas

importante para el autbnomo que gestionar bien sus horas. %

. Del latin tempus, la palabra tiempo se utiliza para nombrar a una magnitud
de cardcter fisico que se emplea para realizar la medicion de lo que dura algo que
es susceptible de cambio. Cuando una cosa pasa de un estado a otro, y dicho
cambio es advertido por alguien que observa, ese periodo puede cuantificarse y
medirse como tiempo. El tiempo se puede ganar, perder o ahorrar, pero no atesorar.

Gracias al tiempo, es posible organizar los acontecimientos de manera secuencial.

8 PEREZ PORTO, Julian y MERINO, Maria. “Definicion de tiempo”. {en linea} {25 octubre de 2019}
Disponible en: (https://definicion.de/tiempo/)

89 MENGUAL, Ana; JUAREZ VARON, David; SEMPERE RIPOLL, Francisca; RODRIGUEZ
VILLALOBOS, Alejandro. “La gestion del tiempo como habilidad directiva”. {En linea}. {25 octubre de
2018;}. Disponible en:
(https://riunet.upv.es/bitstream/handle/10251/34359/Mengual%20Recuerda%2c%20A.%20-
%20La%20gesti%C3%B3n%20del%20tiempo.pdf?sequence=1&isAllowed=y).

9% TRACY, Brian. Administracion del tiempo. Estados Unidos de América: Grupo Nelson, 2016. 105p.
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Este orden deja establecido un pasado (lo que ya sucedid), un presente (lo que esta

pasando en el momento) y un futuro (lo que pasara préximamente). °1

. Respecto a las definiciones aportadas por los autores, Claessens et al. (2007)
consideran que es dificil definir la gestion o administracion del tiempo. La gestion
del tiempo se ha definido como el proceso por el cual un individuo logra realizar mas
eficazmente las tareas y metas, un proceso por el cual una persona obtiene el
control del momento y del contenido de su actividad.

Segun Crutsinger (1994) la gestion del tiempo consiste en determinar lo que uno
debe hacer para fijar objetivos, decidir qué actividades son las mas importantes y
darse cuenta de gque otras actividades tendran que ser programadas en base a la

priorizacion.

Aponte y Pujol (2012) establecen que la gestion o administracion del tiempo es un
proceso en el que se establecen metas u objetivos claros, se determinan las
herramientas que favorecen la gestién del tiempo, se tiene en cuenta el tiempo
disponible y se verifica el uso que se le da al tiempo, es decir, la percepcion del
control que se tiene del uso del tiempo personal.

Pero en cualquier caso la gestién del tiempo se relaciona con la planificacion de
conductas tales como programar metas y actividades, priorizar haciendo listas de
tareas, agrupar las tareas que tienen como objetivo un uso eficaz del tiempo, llevar
un seguimiento de las conductas que tiene como objetivo observar el uso del tiempo

en la realizacion de actividades, etc.9?

91 RODRIGUEZ, Gloria; ZAPATA N., Auxiliadora y ZAPATA, Alejandra. “Guia de gestion del tiempo”
{En linea}. {25 octubre de 2018}, Disponible en:
(https://www.alcobendas.org/recursos/doc/Mujer/1975317228 27520168351.pdf)

92, REVERON SUAREZ, Nerea. La gestion del tiempo. La Laguna, 2015. 35p. Trabajo de grado
(Grado en Administracién y Direccién de Empresas). Universidad de la Laguna. Facultad de
economia, empresa y turismo.
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LADRONES DE TIEMPO

Existen algunos ladrones de tiempo que juegan en contra de la productividad y se

deben controlar:

v

Disciplina personal: es el primer punto a trabajar. Es necesario controlar
la puntualidad, el respeto de lo marcado en un horario, las distracciones,
etc.

Reuniones: es importante realizar solamente las imprescindibles y que se
lleven a cabo con un orden del dia que no permita que se vaya de un tema
a otro. En caso de que haya personas que no se vean afectadas por
determinados puntos, deben poder volver a su trabajo.

Correos y similar: se debe reservar un tiempo determinado a esta tarea y
contestar solo lo imprescindible. Es muy util tener un documento
redactado previamente del que valerse para algunas respuestas.

Visitas no planificadas: es mejor emplazar al visitante al momento que
sea mas apropiado.

Desorden: se invierte menos tiempo en tener todo ordenado siempre que
en ordenar cuando se necesita encontrar algo importante. Ademas, se
trabaja mejor en un entorno ordenado.

Comunicacion de baja calidad: si se mandan comunicaciones poco claras
por no dedicar tiempo suficiente a redactarlas correctamente, se corre el
riesgo de tener que invertir mas tiempo en aclarar mensajes o corregir

resultados indeseados. %3

Los ladrones de tiempo no solo proceden del exterior. Cada individuo es el Unico

responsable de organizar su tiempo y de decidir a qué lo quiere dedicar. Conocer la

gestion de nuestro tiempo nos ayudara a optimizarlo en nuestro beneficio y, por ello,

es importante incidir en este aspecto. El primer paso para luchar contra este discreto

93 CEREM COMUNICACION. “LA GESTION DEL TIEMPQ’. {en linea} {25 octubre de 2019}.
Disponible en: (https://www.cerembs.co/blog/la-gestion-del-tiempo)
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enemigo es conocerlo bien. Existen dos tipos de ladrones de tiempo: externos e

internos.

Ladrones de tiempo externos: se definen como el conjunto de circunstancias que
exceden la capacidad de control del individuo. Entre ellos se encontrarian: el
teléfono; los servicios de mensajeria instantanea; el correo electronico; las

reuniones de trabajo; las interrupciones, etc.

Ladrones de tiempo internos: son las circunstancias inherentes al propio individuo y
gue se manifiestan en su conducta y modo de gestionar su tiempo y sus tareas. Los
mas significativos son: los habitos multitarea; precaria planificacion; carencia de
objetivos; falta de motivacion; procrastinacion; dificultad para dar una réplica

negativa.

Los ladrones del tiempo nos hacen peores: provocan desorganizacion, ineficacia,
desconcentracion, lentitud, distraccidn y estrés. Nos alejan de nuestro objetivo, de
conseguir las cosas que queremos, las tareas, los proyectos profesionales o
personales que realmente nos importan. Asi que es fundamental reconocerlos,
combatirlos y vencerlos si de verdad que deseamos gestionar mejor nuestro tiempo.
Hay que tener claro que todas las personas, sin distincion, a veces perdemos de
vista nuestro objetivo —lo que de verdad queremos— por algo que sucede de forma
puntual y sin gue nos demos mucha cuenta incluso. Ahora bien, es necesario volver

a recordar el objetivo y trazar un nuevo rumbo para conseguirlo.%*

La autora Mayelin Garcia Remus nos dice: “Uno de los temas mas preocupantes en
lo referente a la gestion o administracién del tiempo, resultan ser los bien llamados

ladrones o desperdiciadores del tiempo, los cuales se definen como cualquier cosa,

94 RODRIGUEZ, Gloria; ZAPATA N., Auxiliadora y ZAPATA, Alejandra. “Guia de gestion del tiempo”
{En linea}. {25 octubre de 2018}, Disponible en:
(https://www.alcobendas.org/recursos/doc/Mujer/1975317228 27520168351.pdf)
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situacién o persona, que impida la realizacién de las tareas planificadas en el tiempo
previsto”. Dicho de otra forma, los ladrones del tiempo son aquellos imprevistos que
nos quitan horas de trabajo y nos impide que alcancemos nuestros objetivos, estos
ladrones del tiempo los podemos clasificar en agentes internos de la persona
cuando son provocados por nosotros mismos y en externos cuando son provocados

por otras personas.®

Reflexion: los ladrones del tiempo son factores negativos que en algunas ocasiones
son dificiles de controlar y por esta razén nos impiden avanzar en las labores y
concretar objetivos, estos juegan un papel determinante en las labores cotidianas
gue debe realizar cada individuo en su trabajo o incluso en su vida personal, pero
es importante determina que en las areas laborales existen ladrones del tiempo
internos y externo vamos hablar un poco de cada uno de ellos. En las
organizaciones los mas conocidos son: interrupciones telefénicas; posponer
trabajos; urgencias; espacios de trabajo incdmodos; confusion y desorden en el

puesto de trabajo y alta de planificacion y organizacion personal

Ladrones del tiempo internos:

Son las circunstancias inherentes al propio individuo y que se manifiestan en su
conducta y modo de gestionar su tiempo y sus tareas.

En toda organizacion existen ladrones del tiempo, su cultura organizacional hace
gue estos sean diferentes, pero no dejar de ser ladrones del tiempo que evitan que
se avance los objetivos trazados por la organizacion. Los factores internos son
manejados por cada individuo, pero suelo suceder que las personas no reconozcan
sus falencias empiecen a buscar en que escudarse para evadir responsabilidades

ahi se empiezan a escuchar frases como “el tiempo cada vez es mas corto.”

% PEREZ ORTUNO, Pablo. “Gestion eficaz del tiempo”. {En linea}. {25 octubre de 2018}. Disponible
en: (http://www.carm.es/web/integra.servlets.Blob?ARCHIVO=0-
2794 Gesti%F3n%20del%20tiempo.pdf&TABLA=ARCHIVOS&CAMPOCLAVE=IDARCHIVO&VAL
ORCLAVE=33423&CAMPOIMAGEN=ARCHIVO&IDTIPO=60&RASTRO=c%24m2809).
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Para ello, es necesario que hablemos un poco de los factores internos y lo que
podemos hacer para minimizarlos.

* No saber decir NO: en ocasiones, los culpables de que nos interrumpan somos
nosotros mismos. Cuando lo aceptamos todo, cuando no sabemos decir que no,
estamos minusvalorando nuestra actividad, despreciando nuestro propio tiempo y
faltandonos al respeto.

Saber decir que no enriquece la vida laboral y aumenta su calidad, al tiempo que
incrementa la propia autoestima, que se ve reforzada. Ello no tiene por qué
empeorar nuestras relaciones con los demas, sblo es cuestion de practicar la
empatia y seguir alguna de las siguientes técnicas:

*Posponer tu respuesta: comentar a tu interlocutor que tienes que consultar tu
agenda o pensartelo le pondran en sobre aviso y valorara la posibilidad de que no
puedas ayudarle. Esta manera tan delicada de declinar una peticion te sirve a ti y
también a la otra persona, que puede buscar ayuda en otra parte sin perder mas
tiempo.

*Busca el lado positivo de tu negativa: dile a tu interlocutor que no, pero
acompafala de un "seguro que te va a salir bien", "ya verds como es un éxito"
(técnica extraida del libro "The extreme art of self - care"de Cheryl Richardson).
Tener claro que necesitas tu tiempo y energia para desarrollar tus actividades es
crucial, como también es importante el no excederse en las explicaciones que
acompaifian a la negativa.

*Falta de organizacién orden en el trabajo: el orden en el trabajo nos ayuda a ser
productivos y eficientes. Ademas, estd comprobado que contribuye a mejorar el
ambiente laboral y las relaciones entre personas. La falta de la organizacion provoca
pérdida de tiempo esta conviccidon esta basada en la metodologia de las 5S Toyota.

-Seiri: Separar elementos innecesarios: hay que quitar de la mesa todo lo que no

se va a utilizar para las actividades que se van a acometer.
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-Seiton: Situar elementos necesarios: se debe pensar la ubicacion de cada
elemento para que responda a la ldgica y resulte comoda y funcional, teniendo en
cuenta la finalidad y frecuencia con que se utiliza.

-Seiso: Suprimir suciedad: la limpieza en el puesto de trabajo es respeto, orden
y calidad, ¢ puede alguien prescindir de ella?

-Seiketsu: Sefalizar anomalias: estandarizacion y formacion son las claves del
paso que mas errores permite detectar, anomalias minimizar y accidentes evitar.

-Shitsuke: Seguir mejorando: la mejora continua es un ciclo que se prolonga en
el tiempo y propicia el progreso.

*Falta de definir y dividir lo importante de lo urgente: es importante que el
individuo logre separar y tener claridad de que es importante que urgente hay
labores que se deben ejecutar de inmediato y otras que gestionarlas no debe
esperar, otras son las tareas decisivas que pueden esperar, pero pueden ocasionar

problemas.

Esto puede confundir a la hora de tomar decisiones por tal motivo es importante
basarnos en el cuadrante de Stephen Covey que ayudara a definir y concretar las
labores.

La procrastinacion: procrastinarian es un término de raiz latina que se identifica
con posponer, relegar, aplazar, aunque en sus origenes equivalia a conceptos como
futuro (crastinus) y adelante (pro). Esta palabra define un desorden de la
personalidad que tiene su causa en la incomodidad o inseguridad que la accién a
realizar tiene en el individuo que, invadido por esas sensaciones, decida dejarla
para mas adelante, es decir, sin resolver (al menos temporalmente).

Las nuevas tecnologias pueden empeorarla, ya que nos hacen estar disponibles

para todo el mundo a cualquier hora y en cualquier lugar.

Reflexion: la importante de que tengamos definido la hora de realizaciéon de las

tareas es basico, la postergacion lo que generar es acumulacion de trabajo,
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desorden ansiedad y sus efectos secundarios estan relacionados con la ansiedad,

causa estrés y genera una mala imagen frente a los clientes internos y externos.%

llustraciéon 1. Ladrones del tiempo externos

Falta de

Incompetencia Informacién

de otros

Ladrones de
Tiempo

(Externos)

Burocracia Comunicacién
lenta

(RETLELET

Exceso de telefoénicas

urgencias

Falta de Interrupciones
organizacién y visitas

Fuente: LAYA, Anabella. “Dile basta a los ladrones del tiempo con estos consejos” {en linea} {25
octubre 2018}. Disponible en: (http://henkaconsulting.com/dile-basta-a-los-ladrones-del-tiempo-con-
estos-consejos/)

Ladrones del tiempo externos:

Se definen como el conjunto de circunstancias que exceden la capacidad de control
del individuo.

Frecuentemente en las organizaciones de prestacion de servicio son las mas
expuesta a ladrones del tiempo externo, pues su mision y Visién va enfocada a
brindar servicios que permitan a sus clientes potenciales tener un mayor contacto
con los funcionarios y es ahi donde entran los distractores externos que logran quitar
gran parte del tiempo que deberia emplearse en las labores y que se pueda ser mas

productivo.

Algunos de los mas frecuentes son:

9% WORKMETER. Ladrones de tiempo ¢Que son y como gestionarlos? Work Meter, 37p.
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* Interrupciones: las interrupciones son, probablemente el ladron del tiempo més
importante. Estas interrupciones suponen un doble perjuicio, por un lado, absorben
un tiempo importante. Una media optimista, de un par de minutos por interrupcion,
supone ya mas de dos horas diarias dedicadas a responder a estas interrupciones,
que a veces “solo a veces” son parte del propio trabajo. Pero hay un segundo
perjuicio, mucho mas grave y del que normalmente no se suele ser consciente:
superada la interrupcion, no solo se ha perdido el tiempo invertida en ella, sino que
hay una pérdida adicional en lo que supone retomar de nuevo el hilo de los
pensamientos o de la accidn en curso. Por supuesto, no toda interrupcion es
rechazable, algunas de ellas son necesarias, si no tendriamos trabajo. Otras
resolveran, sin duda problemas o aportaran informaciones importantes. En algun
caso, aunque sea molesta, no cabe pensar en rechazar la interrupcion que nos
llegue de arriba. Serda pues preciso desarrollar la capacidad de manejarlas
positivamente. Cada una merecera una respuesta.

*E-mail: es quizas la herramienta tecnolégica de trabajo mas productivo y
relevante aportada por las nuevas tecnologias (TICs), pero también la que arrastra
una pérdida de tiempo importante. Al ser una puerta de libre acceso, se cuelan los
no invitados y los indeseados. La pérdida de tiempo aumente con la tendencia
“necesidad psicolégica o deferencia de atender inmediatamente a los mensajes”.
Provoca interrupciones constantes, debido a la practica de mantenerlo abierto;
incluso algunas personas activan alarmas que avisan cuando llega un nuevo
mensaje. Existen abusos al enviar correos a todo el mundo sobre asuntos que
conciernen solo a una parte. Lo primero, reduce y agrupa. Se trata de que elimines
el 80% de email que consumen el 80% de tu tiempo y solo aportan el 20% de valor.
La mayoria es para la basura, como el correo ordinario. Fuera con ellos. No des tu
email a cualquiera. Y lo mas importante: agrupa la lectura de email en bloques de
tiempo, a primera hora del dia o a ultima hora del dia, pero todo de un tiron. Nada
ralentiza mas que interrumpir lo que haces y leerte los emails segun llegan. La

mejor solucion es mantener el correo apagado y comprobarlo cada dos horas como
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mucho. Si no la tentacion de leerlo al momento serd demasiado grande. ¢ De qué te
sirve combatir otros ladrones del tiempo si te interrumpes a ti mismo con cada email?
El email puede esperar.

*Reuniones: suelen ser uno de los factores que acarrean méas pérdida de tiempo
porque - No son necesarias, por lo que la pérdida de tiempo se multiplica por el
namero de asistentes y predispone negativamente hacia las mismas, en muchas
ocasiones resultan bastante improductivas. Para que una reunion sea provechosa,
es necesario que antes tengas claros los objetivos y que, una vez finalizada ésta,
los hayas logrado. Respecto al nUmero de asistentes es de vital importancia
seleccionar adecuadamente el perfil de las personas que van a participar para que
ésta sea eficaz. En muchas ocasiones no estan planificadas y no tienen un tiempo
limitado Una reunién debe estar preparada: convocatoria anticipada y con orden del
dia, hora de comienzo y hora de finalizacién, conociendo la disponibilidad de los
asistentes. A ser posible se enviara previamente documentacion para su lectura o
trabajo individual. Saber que se cuenta con un tiempo definido favorece la eficiencia
y el ahorro de tiempo. Preparar documentacion y medios técnicos. EXxigir
puntualidad.

MATRIZ DE EISENHOWER
La utilizacion eficiente del tiempo se basa en la orientacién de las tareas a la
consecuciéon de los objetivos. Por lo tanto, el establecimiento de prioridades es
primordial a la hora de gestionar el tiempo. Priorizando, es decir, estableciendo un
orden en las tareas diarias, se puede evitar la tirania de lo urgente y ayuda a
centrarse en lo importante. Para poder establecer una clara prioridad de las
actividades planificadas, se deben de clasificar estas como:

v' Tareas urgentes e importantes: se trata de tareas prioritarias en cuanto a que

estan contempladas dentro de los objetivos, pero que, por falta de
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planificacion o imprevistos de Ultima hora, son urgentes y no se pueden
demorar mas.

v' Tareas urgentes y no importantes: son tareas que han de ser realizadas ya,
pero que no son importantes puesto que su realizacion no aporta valor en el
cumplimiento de los objetivos.

v' Tareas no urgentes e importantes: son tareas contempladas como parte de
los objetivos, las cuales se han sabido o podido planificar correctamente, con
lo cual se pueden realizar con perspectiva.

v Tareas no urgentes y no importantes: son tareas que ni son importantes para
el cumplimento de los objetivos, ni son apremiantes. “Los planes son indtiles,

pero la planificacién lo es todo” — D. Eisenhower®’

Esta habilidad surgida de la necesidad que tenia Eisenhower de organizar sus
tareas y planificar sus acciones se plasmé en otra de sus miticas frases, muy
relacionada con el tema que tratamos hoy: “Lo que es importante rara vez es
urgente. Lo que es urgente, rara vez es importante”.

* Importante y urgente: son aquellas tareas que se han de priorizar tanto por su
relevancia como por su dimensién e impacto en los resultados en los que nuestro
trabajo incide directamente. Un caso claro es el de las crisis que se producen en las
organizaciones, que requieren de un trabajo eficaz e inmediato para atajarlas. Es
cuestion de cada uno decidir cuales son las tareas que se enmarcan en esta
categoria, pero es importante que las elegidas tengan prioridad absoluta para su
finalizacion.

*No Importante y urgente: este tipo de acciones normalmente suponen una
interrupcion en la tarea que se esta llevando a cabo. Requieren de nuestra atencion

inmediata, pero, en realidad, no son tan importantes respecto a los resultados como

97 MENGUAL, Ana; JUAREZ VARON, David; SEMPERE RIPOLL, Francisca, RODRIGUEZ
VILLALOBOS, Alejandro. “La gestion del tiempo como habilidad directiva”. {En linea}. {25 octubre de
2018;}. Disponible en:
(https://riunet.upv.es/bitstream/handle/10251/34359/Mengual%20Recuerda%2c%20A.%20-
%20La%20gesti%C3%B3n%20del%20tiempo.pdf?sequence=1&isAllowed=y).
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las anteriores. Uno de los casos mas representativos son las interrupciones en
nuestro trabajo por parte de comparieros que nos piden documentos, alguna tarea
menor, o0 simplemente nos distraen y hacen que perdamos la concentracion en lo
gue estamos haciendo. De la misma forma, ciertas llamadas, mails o reuniones
pueden producir el mismo efecto. Es clave tener la capacidad de discriminar dentro
de las urgencias lo que es importante de lo que puede esperar, e incluso delegar
ciertas tareas de este tipo cuando sea posible.

sImportante y no urgente: en esta categoria estan representadas los objetivos y
metas a largo plazo, que son muy importantes pues marcan el éxito o el fracaso en
nuestro desemperio laboral, pero que en realidad no son (ni pueden ser) realizadas
en un periodo corto de tiempo ni con rapidez. La implementacion de estrategias
comerciales y la medicion de los resultados, los contactos que nos pueden
beneficiar a largo plazo para completar nuestros proyectos e incluso las acciones
gue nos pueden servir para nuestro crecimiento personal estarian enmarcadas aqui.
En este caso, una buena planificacién y calendarizacion de estas actividades es
vital para su consecucion en tiempo.

*No importante y no urgente: finalmente, aqui estan todas esas acciones que no
nos aportan demasiado pero que, incluso a veces inconscientemente, nos hacen

desviar el foco de lo prioritario y perder nuestra concentracion. 98

Leyes de la gestion del tiempo.

v' Ley de Pareto (Ley 20/80)
“El 20% del tiempo de trabajo de una persona, contribuye al 80% de los resultados
y viceversa’.
El nombre de Pareto fue dado por el Dr. Joseph Juran en honor al economista

italiano Vilfredo Pareto (1848 — 1923), quien realizé un estudio sobre la distribucién

98 CLEAR, James.” Este es el método de la Caja de Eisenhower para impulsar tu productividad” {en
linea} {27 de octubre de 2018}. Disponible en: (https://www.entrepreneur.com/article/267004).b
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de la riqueza en el cual descubrié que la minoria de la poblacién poseia la mayor
parte de lariqueza y la mayoria de la poblacion poseia la menor parte de la riqueza.
Con esto establecio la llamada “Ley de Pareto”, segun la cual la desigualdad
econdémica es inevitable en cualquier sociedad. Pareto enuncié el principio
basandose en el denominado conocimiento empirico. Observé que la gente en su
sociedad se dividia naturalmente entre los «pocos de mucho» y los «muchos de
poco»; se establecian asi dos grupos de proporciones 80- 20 tales que el grupo
minoritario, formado por un 20% de poblacion, ostentaba el 80% de algo y el grupo

mayoritario, formado por un 80% de poblacién, el 20% de ese mismo algo.

En la gestion del tiempo, la ley de Pareto se busca que el 20% de las acciones mas
productivas e importantes se obtenga el 80% de los resultados propuestos, con la
finalidad de ayudar a identificar aquellas acciones mas relevantes permitiendo
enfocar las que requieren mayor atencion con el fin de optimizar los tiempos
propuestos. En las empresas prestadoras de servicios, la ley de Pareto es un
principio fundamental para la ayuda de optimizar las tareas, pues se busca el
cumplimiento de los objetivos, con eficiencia y eficacia, identificando las actividades
gue perjudican y eliminandolas con la finalidad de decidir qué factores de la empresa

son mas estratégicos.

v" Ley del criterio ABC.
Una forma ampliada y muy utilizada del principio anterior, es la que conocemos

como “Criterio ABC”. Supone utilizar 3 conjuntos en lugar de dos.

[JEn su aplicacion a la gestion del tiempo, el criterio ABC recuerda que una pequefa
parte del tiempo de trabajo produce la mayor parte de los resultados: el 15% de las
actividades origina el 65% de los resultados. A este grupo lo llamamos A.

JEI 20% de las actividades origina el 20% de los resultados. A este grupo lo

llamamos B.
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[1El 65% de las actividades tan solo aporta el 15% de los resultados que falta. A
este grupo lo llamamos C.

Un analisis del valor de la utilizacion del tiempo muestra que el tiempo dedicado a
la realizacién de las tareas muy importantes (A), importantes (B) y menos
importantes(C) no se corresponde necesariamente con el valor que dichas tareas

representan para el cumplimiento de una determinada funcion.

CLASIFICANDOLAS en A-B-C seguin su importancia: Prioridades ABC:

[Las tareas A son los mas importantes: Unicamente pueden ser llevadas a cabo
por la persona en cuestion, bien ella sola o en colaboracion con un equipo
responsable (NO DELEGABLES), y son del maximo valor para el cumplimiento de
la funcion encomendada.

[ILas tareas B son, por lo general, tareas importantes y también delegables.

[JLas tareas C son las de menor valor para el cumplimiento de una funcién, si bien
son las que consumen la mayor parte del tiempo que dedicamos a nuestro trabajo
(trabajos rutinarios, papeleo, lecturas, teléfono, actas, correspondencia, otros

trabajos administrativos, etc.).

Segun el autor el criterio ABC permite catalogar aquellas tareas que requieren
prioridad dependiendo el cumplimiento de los objetivos, es similar a la ley de Pareto
por los porcentajes que esta arroja, pero se pueden catalogar segun la necesidad,
por ejemplo, las tareas que se acercan a la meta son de tipo A, las ligeramente
cercanas a los objetivos son de tipo B, y aquellas no se acercan a los objetivos

planteados por la compafiia son de tipo C.

v' Ley de Parkinson

“Todo trabajo se dilata indefinidamente hasta llegar a ocupar la totalidad del tiempo

disponible para su completa realizacion”
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La Ley de Parkinson, explica por qué las cosas llevan méas tiempo del que deberian,
trabajar sin plazos, sin tener en cuenta la existencia de otras tareas que también
deben ser realizadas supone un elevado riesgo. Hay razones para explicar esta ley
y todas giran en torno al hecho de que tanto consciente como inconscientemente
adaptamos el inicio, la preparacion, el ritmo de ejecucion y su terminacion, en
funcién del tiempo que hemos decidido dedicarle (y no del que estrictamente
necesitaria). Una programacion corta, sin que se alcance el tiempo de maximo
rendimiento, conduce a la improvisacion y, previsiblemente, a la chapuza. Una
programacién demasiado larga dara lugar a perfeccionismos estériles.

Por eso, es importante saber ajustar a las tareas el tiempo necesario. Si se tiende
al perfeccionismo, hay que exigir las tareas dentro del plazo previsto sin aceptar
dilaciones vy si, por el contrario, se tiende al exceso de confianza, conviene dividir
las tareas en etapas intermedias y hacer un seguimiento cerrado de los inicios,

ritmos y entregas.

Segun el autor la Ley de Parkinson una tarea se debe colocar como importante y
compleja en relacion al tiempo que le asigne para su consecucion, eliminando
aguellos obstaculos que impide el cumplimiento de los objetivos para poder focalizar

la atencién en lo importante. %°

CONCLUSIONES

En conclusion, los fundamentos tedricos permitieron dar a conocer la importancia
de la gestion del tiempo en las organizaciones, ya que a través de estos la
planificacion y la fijacion de objetivos permiten que los directivos y mandos medios

con lleven al cumplimiento de metas con mayor eficiencia y mejores resultados.

9% PEREZ ORTUNO, Pablo. “Gestion eficaz del tiempo”. {En linea}. {25 octubre de 2018}. Disponible
en: (http://www.carm.es/web/integra.servlets.Blob?ARCHIVO=0-
2794 Gesti%F3n%20del%20tiempo.pdf&TABLA=ARCHIVOS&CAMPOCLAVE=IDARCHIVO&VAL
ORCLAVE=33423&CAMPOIMAGEN=ARCHIVO&IDTIPO=60&RASTRO=c%24m2809).
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Un buen manejo del tiempo con llevan al éxito de las organizaciones y personas,
pues el saber gestionar el tiempo en la vida personal también es fundamental pues
si no se sabe administrar lo que es de uno, no sobra administrar el tiempo en la
organizacion donde labora; cuando se organiza las actividades y se distribuye el
tiempo con metas claras permite aumentar la eficiencia y adquirir competencias

relacionadas con la gestion del tiempo.

En la actualidad la administracion del tiempo en las diferentes areas de las
organizaciones es fundamental para la obtencion de resultados, pues es un recurso
importante que debe poseer un directivo, ya que una mala planificacion permite
perder tiempo y dinero, por eso es esencial tener claro cuéles son los elementos
que hacen perder tiempo por ejemplo la mala organizacién, llamadas telefénicas,
reuniones mal planificadas, redes sociales, etc., mas conocidos como ladrones del
tiempo internos y externos.

Una buena organizacion del tiempo debe ir conjunta con la coordinacion del
personal de la empresa ya que cuando se sabe distribuir las tareas y existe una
buena comunicacion las areas de cada empresa cumplen con sus metas eficaz y

eficientemente.
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Anexo C. CORRELATORA SESION |

Sesion |
Seminario de Estrategias de la gestion del tiempo en gerentes y mandos medios de
empresas de servicios para mejorar los procesos y la productividad.

Tema especifico: Fundamentos tedricos de la gestion del tiempo.
Presentado Por: Liseth Helena Rueda Ardila
Fecha: 03 de noviembre 2018

ASPECTOS QUE COMPLEMENTAN EL TEMA DE EXPOSICION

El tiempo es un recurso que todos los dias tenemos a nuestra disposicion para
cumplir con nuestro propésito en la vida. Es nuestra decision tomar la
responsabilidad en que queremos invertir nuestro tiempo, podemos llegar hacer
muy productivos si en realidad es lo que nos motiva cada vez que abrimos los 0jos
a primera hora del dia.

No podemos decir gue no tenemos tiempo pues Somos Nosotros quienes tenemos
la limitacién cerebral, lo que no sabemos es administrar lo que debemos hacer y no

tenemos clara la mision y vision de nuestras vidas y en el entorno laboral.

PRIORIZAR 3 PROYECTOS, DEFINIR OBJETIVOS Y TAREAS

Para poder ser altamente productivo y no perder el tiempo, se debe priorizar 3
proyectos, los cuales se convertiran en objetivos concretos para cada semana y
cada mes, estos te ayudaran a definir las tareas de cada dia.

“No empezar un dia, una semana, un mes sin planificarlos” - Jim Rohn,

empresario estadounidense, autor y orador motivacional

Es necesario identificar las tareas asignadas al dia y en el transcurso de los 30 dias

que componen el mes pues por Mas curioso que parezca todo esta en secuencia,
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si no tenemos una adecuada identificacion para establecer una planificacion
ordenada de manera que se pueda ejecutar y terminar, de ello depende de la

productividad individual y de los equipos de trabajo.

Es necesario establecer limites a nuestros proyectos personales y profesionales ya
gue suele ser dificil realizar todo al mismo tiempo, el establecer limites nos permite

desarrollar habilidades directivas.

Después de este breve analisis es necesario que se establezcan 3 proyectos a largo
plazo, has de descomponerlos en pequefios proyectos. La redaccion de estos
proyectos y la descripcion en objetivos y tareas, es un muy buen ejercicio para
confirmar la credibilidad del proyecto y las ganas que tienes de conseguirlo.
Cada mes, cada semana, intenta definir los objetivos que tienes para estos
proyectos.

# Teniendo menos proyectos, concentraras tu energia en estos proyectos y

solo en estos.
&« Teniendo objetivos accesibles y graduales, cada semana, cada mes,

mediremos el avance, la situacion de cada proyecto.

PASOS A DAR Y REGLAS PARA LA GESTION DEL TIEMPO EN TU NEGOCIO
“La gente me considera como un experto de la gestion del tiempo. Me veo mas
como un experto de la gestion de las prioridades, valorando bien las cosas. Sé que
inversion tiene mas rendimiento para mi futuro”. Timothy Ferriss, autor la Semana

de 4 horas.
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Focalizate sobre lo importante y prioriza. Trata de aplicar la ley de Pareto en todo,
sin limitacién, que dice que el 80% de las consecuencias vienen del 20% de las
causas, el 80% de los resultados dependen del 20% del trabajo y el 80% de los
beneficios de una empresa estan generados por el 20% de sus productos y
clientes. Intenta suprimir todo lo que realmente no es imprescindible para tu
negocio (¢,Es necesario, si 0 no? ¢ Si no lo hago, qué pasa?) y subcontrata las
tareas segundarias para concentrarte sobre las tareas que tienen mas impacto en

tu futuro.

« Clasificar las tareas a realizar entre: accion urgente e importante, accion
urgente y no importante, accién no urgente e importante y accion no urgente
y no importante

# Organiza tu jornada antes de empezar el dia para no dejar que los demés
organicen tu tiempo. Define y escribe las 3 tareas méas importantes del dia
las que son normalmente una desagregacion de tus proyectos. Intentar
empezar el dia trabajando sobre estas tareas.

& Limita el tiempo de cada tarea, fijate unos plazos. Ley de Parkinson: una
tarea utiliza todo el tempo definido o todo trabajo se dilata para ocupar el
tiempo disponible. No digas necesito 3 semanas para realizar un trabajo, sino

necesito 4 horas.

Concéntrate al 100% en cada actividad: si redacto un articulo lo redacto, si juego

con los amigos, juego. Aprovecha el momento al 100%.

« Limita las interrupciones. Ley de las secuencias homogéneas: sin
interrupcion, la gente necesita menos tiempo para sus tareas porque unos
minutos son necesarios para concentrarse en cada tarea. Consejo: Aislaros
y reservad unos momentos para vosotros, poniendo el teléfono en modo

reunion y cerrando el Email.
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Nota: el email puede ser un elemento importante de no-productividad. reglas
fundamentales para los emails: no abrir el email al principio del dia y abrir tu buzon
de email en horarios determinados. Ej.10am — 4pm.

Haz enseguida, todo lo que se puede hacer en menos de 3 minutos (asi te quitas

de en medio las pequefias acciones que distraen).

% Haz las tareas méas desagradables durante las primeras horas del dia (quizas
seran un TMI). El riesgo es que vayas posponiendo cada dia este tipo de
trabajo, hasta llegar a un limite donde tendras que trabajar con urgencia.

« No ajustes demasiado tu agenda, deja un poco de tiempo a los imprevistos
0 retrasos. Consejo: Sobre evalla el tiempo necesario para un trabajo
(multiplica los tiempos con un coeficiente) y reserva unos minutos entre cada
reunion. ¢ Ser optimista en la vida?, Si, pero no con los tiempos: Fijate plazos
realistas.

% Cambia de tarea, diferencia las actividades durante el dia. No todas las
actividades exigen la misma concentracion y hay que ser consciente de los
momentos en los que somos mas eficaces para programar los trabajos el

momento oportuno.
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Aprende a saber decir “NO” a todas las solicitudes que tengas y que no

contribuyan a que consigas tus proyectos 0 que no tengan un interés claro para ti.

Acuérdate de tomar algunas pausas para retomar fuerzas e inspiracion. Ordena
tu despacho, tu espacio. A La naturaleza, no le gusta el vacio: cuanto mas espacio
tenemos, mas espacio utilizamos. En consecuencia, acumulamos los documentos
y después perdemos tiempo en buscarlos e incluso podemos llegar a perderlos.
Consejo: en el ordenador, en el buzén Email, en el armario, trata de tener las
carpetas bien identificadas (el menor numero de carpetas posibles), renombra los
ficheros para encontrarlos facilmente, suprime enseguida los documentos inutiles

y clasifica los deméas.1®

MAS SOBRE LAS LEYES DE GESTION DEL TIEMPO

v Ley de Carlson o ley de las secuencias homogéneas
La ley de Carlson es el principio sobre el que se cimenta la cultura del timeboxing,
gue ha dado lugar a algunas de las técnicas mas conocidas para mejorar la
productividad personal como puede ser la técnica Pomodoro.

Se puede enunciar de la siguiente forma:

El trabajo interrumpido sera menos efectivo y tomara mas tiempo que el que se
ejecuta de manera continua.

La leccion mas importante que podemos extraer de este principio es que la
multitarea es la muerte de la productividad personal. Si necesitas hacer varias cosas
el mismo dia busca un momento apropiado para hacer cada una de ellas. Si haces

varias cosas a la vez no terminaras nada de lo que has empezado.

100 |nfoautonomos. “Gestién del tiempo”. {en linea} {26 octubre de 2018} Disponible en:
(https://infoautonomos.eleconomista.es/habilidades-directivas/gestion-del-tiempo/)
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La segunda leccion importante es que debemos aprender es que tenemos que ser

muy conscientes de la importancia de gestionar adecuadamente las interrupciones.

Cuando nos interrumpen en el trabajo no solo estan apartdndonos de nuestra tarea
durante el tiempo que dura la interrupcion, sino que estan rompiendo un estado
mental de concentracion y compromiso al que cuesta llegar cuando nos ponemos
hacer algo. Rompen nuestro ciclo de trabajo y hacen que este se prolongue en el

tiempo.

Pequefias técnicas como la técnica de la tarjeta roja, el uso apropiado de trucos
como la ley de los dos minutos de David Allen y, sobre todo, una fuerte cultura de
equipo acerca del respeto por el trabajo de los demas y de los tiempos de trabajo y
descanso nos ayudaran a maximizar la eficacia de nuestras tareas. Lo primero que
debemos saber para ser mas productivos es que, cuando estemos ejecutando una
tarea, debemos enfocarnos en lo que estamos haciendo y evitar distracciones hasta

que la terminemos.%*

v Efecto zeigarnik, termina lo que empieces
El Efecto Zeigarnik es sin duda una de las teorias que mas me han llamado la
atencién en los Ultimos meses porque explica muchas cosas acerca de los sistemas
de productividad personal que ultimamente estdn mas de moda. Concretamente,
podria considerarse el principio psicolégico que explica la eficacia inmediata de la

aplicacién de GTD.

v El Efecto Zeigarnik se enuncia de la siguiente manera:

101 GRIFOL, Daniel. “Ley de Carlson o ley de las secuencias homogéneas”. {en linea} {octubre 25 de
2018}. Disponible en Internet: (http:/danielgrifol.es/ley-de-carlson-o-ley-de-las-secuencias-

homogeneas/)
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Nuestro cerebro tiene de a recordar las tareas inacabadas antes que las tareas que
ya hemos terminado.
Es decir, si terminamos algo, nuestra mente libera los recursos que ha empleado
para la consecucion de esta tarea y sigue adelante. Si no la terminamos, los
recursos que ya hayamos empleado para completarla permaneceran dentro de
nuestro circuito psicolégico para que podamos hacer uso de ellos hasta que
podamos darla por terminada o hasta que la desechemos completamente.
Como decia, esto es muy interesante porque esta escondido tras muchos de los
consejos mas practicos y sencillos que se le pueden dar a alguien para que mejore
su productividad:

= Ten siempre listas de tareas

* No hagas varias cosas al mismo tiempo

= Termina lo que empieces

* |ntenta terminar tareas antes de empezar otras nuevas

= Sacade tu cabezatodo lo que no necesites para completar la tarea que estas

haciendo

El cerebro humano es una herramienta muy potente, pero, por desgracia, cuenta
con recursos limitados. Terminando tareas y enfocando nuestra mente en la
consecucién de unos pocos objetivos cada vez conseguimos emplear mejor nuestra

energia y, por tanto, ser mas eficientes.

Si dejamos que nuestras tareas sean controladas por los acontecimientos y
empezamos nuevas tareas sin haber completado las anteriores, seremos victimas
del Efecto Zeigarnik. Nuestra mente empleara mas recursos en almacenar
informacion relativa a las cosas que no hemos terminado que en procesar la

informacion que necesitamos para completar la tarea que estamos ejecutando en
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este momento. Nos resultarq cada vez mas complicado poder llevar a término lo

que empezamos.19?

REFLEXION CRITICA
CONTENIDO

ASPECTOS RELEVANTES DEL TEMA

La relatora fue enfatica en el marco tedrico, mencionando varios conceptos de
diferentes autores pero que todos enfocados a: el tiempo es un recurso que
debemos aprovechar al maximo para poder ser productivos, tratar de evitar aquellas
acciones que desenfoquen el desarrollo de las actividades, mencionado por la

autora la autora Mayelin Garcia Remus, como ladrones del tiempo.

La correlatora en sus aportes adicionales del tema, destaca que una persona debe
organizar el dia, la semanay el mes fijando tres proyectos que sean de facil alcance
para desarrollarlos y cumplirlos, de manera que el individuo tenga la capacidad de
trabajar de manera responsable y ordenada en lo que se ha propuesto y asi pueda

comprometerse con otras tareas.

Adicional se incluyen otras leyes donde se evidencia métodos para gestionar mejor
el tiempo y asi fortalecer la efectividad y productividad, entre los métodos se
destacan el método del Pomodoro y el método GTD.

ACUERDOS Y DESACUERDOS
La correlatora se encuentra en acuerdo que el tiempo es un recurso no recuperable

y que se debe aprovechar de manera efectiva y responsable.

102 GRIFOL, Daniel. “Ley de Carlson o ley de las secuencias homogéneas”. {en linea} {octubre 25 de
2018}. Disponible en Internet: (http:/danielgrifol.es/ley-de-carlson-o-ley-de-las-secuencias-

homogeneas/)
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Antes de enfocar el habito de gestionar bien el tiempo es necesario la apropiacion
de cada una de las tareas que se propongan, ya que no se puede desarrollar una
adecuada gestion, si el individuo no esta enfocado al logro de objetivos personales
y colectivos.es importante tener en cuenta los diferentes métodos de planificacion
para llevar acabo cada una de las tareas asignadas.

Si bien una persona organizada en su vida personal, es una persona que tiene la
capacidad de enfocarse al logro de metas empresariales, es un lider comprometido
con la capacidad de apalancar a su equipo de trabajo y envolverlos en la misién y

vision empresarial proyectando el beneficio personal y colectivo.

CLARIDAD DE LA EXPOSICION
La primera sesion de relatoria, se llevd a cabo de forma ordena, concreta y con
buena informacién lo que resalta que la informacion expuesta fue previamente

consultada en diferentes fuentes bibliograficas y de internet.

CAPACIDAD DE COMUNICAR Y LIDERAR EL GRUPO

Maria Paola Ramirez, quien fue la persona encargada el dia 03 de noviembre de
2018 de dirigir la relatoria sobre el tema conceptual de la Gestion del tiempo, aunque
que se mostrd un poco nerviosa, supo dominar sus emociones para asi tener una
exposicion fluida que le permitiera transmitir la informacion a quienes participamos
de ella.

Se resalta el compromiso y dedicacién para el proyecto lo cual transmite de

seguridad al grupo para llevar con éxito el desarrollo del documento final.
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Anexo D. PROTOCOLANTE IISESION

Sesidn 2. Seminario de Estrategias de la gestion del tiempo en gerentes y mandos

medios de empresas de servicios para mejorar los procesos y la productividad.

Tema especifico: Metodologias y estrategias de la gestion del tiempo.
Fecha: 01 de diciembre de 2018

ASISTENTES Y FUNCIONES:
Estudiantes:

Relator: Liseth Helena Rueda Ardila
Correlator: Edita Castillo Acevedo
Protocolante: Maria Paola Ramirez Diaz

Tutor: Ing. Luz Helena Villamizar Caceres.

COMENTARIOS DEL PROTOCOLO ANTERIOR
La directora recomienda profundizar los temas de los fundamentos tedricos en la

gestion del tiempo, sus conceptos y colocar imagenes alusivas al tema.

EVALUACION DE LA RELATORIA Y CORRELATORIA

Siendo las 6:30 am se da inicio a la segunda sesion del seminario de investigacion,
la ingeniera Luz Helena Villamizar Céaceres habiendo aprobado la informacion
contenida en la plantilla de la relatora Liseth Helena Rueda y en razén a que se
encuentran todas las integrantes del seminario para el desarrollo y cumplimiento de
cada uno de los roles, se concede la palabra al protocolante Maria Paola Ramirez
Diaz, quien da los parametros para el desarrollo de la sesién y cede la palabra a la

relatora.
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DESARROLLO DE LA DISCUSION

Relatora

Liseth Helena Rueda Ardila, da inicio con la teoria ¢ Qué es la metodologia? Y ¢ Que
son las estrategias?, con la finalidad de dar a conocer su concepto buscando que
los participantes conozcamos el objetivo e importancia de la metodologia en la
gestion del tiempo en el desarrollo profesional. Apoya su relatoria con presentacion

en Power Point.

Considera que el liderazgo es fundamental para la gestién del tiempo, porque el
lider es quien nace, pero también quien se hace, ya que se apersona y toma la
voceria, empoderandose de los objetivos de la empresa y retroalimentado a su

equipo de trabajo para lograr gestionar el tiempo.

SUBTEMAS

v' ¢ Qué es la metodologia?
La relatora explica que la metodologia es la conceptualizacién que tiene una
empresa en cOmo va a trabajar todos los procesos y como los va empalmar al diario
gue se vayan construyendo su objetivo final a largo plazo.

v ¢ Qué es estrategia?
Se plante6 que las estrategias tratan de cémo la empresa va a crear valor, que le
va a ofrecer a la sociedad y como va a establecer sus cumplimientos tanto en la
parte operativa y comercial para mantenerse en el mercado.

v ¢Qué es el liderazgo?
Se indicaba que para hablar de gestion del tiempo y metodologias se debe hablar
primero de liderazgo ya que es fundamental para gestionar bien el tiempo, porque
el lider es quien nace, pero también que es quien se hace, ya que a medida que
una persona va recopilando informacién tendra la capacidad si la enfoca al objetivo
deseado. El buen lider es aquella persona que toma la voceria para implementar

los procesos o las estrategias y quien se empodera de los objetivos de la empresa
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y es capaz de introducir a todo su equipo de trabajo para que esos objetivos se
cumplan. Para que haya una buena gestion del tiempo es el lider quien debe tomar
la voceria con las retroalimentaciones que su equipo de trabajo haga para que se

pueda gestionar bien el tiempo.

v Alineacion total
La alineacion total es un factor importante. Como ejemplo se encuentra el libro del
autor Riaz Khadem “Alineacion total” el cual trata de una empresa de produccion
donde se realiza una alianza entre dos empresas, donde una de ellas se encuentra
ya posesionada y la otra en decaimiento, se asociaba con el libro “La meta” autor
Eliyahu Goldratt; ya que tiene una similitud, en resumen trata de una persona
encargada la cual tenia un asesor quien le dio a conocer que existia un cuello de
botella, donde existian problemas en las areas de trabajo, ocasionando problemas
de gestion del tiempo y malas relaciones laborales en los equipos de trabajo,
desenfocandose en lo que en verdad se debian enfocar, lo que era establecer o fijar

la visién de la empresa.

Retomando el libro de Riaz Khadem para que exista una alineacion total, la persona
gue tiene el liderazgo y todas las dependencias de la empresa se deben empoderar
de lo que es la misidn, vision y valores corporativos, ya que la visién de la empresa
tiene unos objetivos macros, pero para que estos objetivos se cumplan cada
dependencia debe establecer y empoderarse de los objetivos micros, por ejemplo
si es la parte de produccion esta area debe establecer los tiempos en que se va a
comprometer a entregar la produccion, como lo van hacer, establecer un plan de
trabajo por érdenes de compra, y para el caso de las empresas de servicios se debe
establecer cuanto tiempo se va a demorar, ella indicaba que era complejo ya que
existian muchos factores que podian afectar que los tiempos se cumplieran, pero
de igual manera se debia establecer un plan de trabajo en que los tiempos se

respetaran.
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Reitera que en la alineacion total se debe establecer un tiempo, ya que la
metodologia del GTD (Autor David Allen) se debe dar un tiempo minimo de 3
minutos, maximo 5 para establecer una tarea, y si en este tiempo establecido no se
puede desarrollar o resolver la tarea deberia dar paso a la siguiente, ya que envolvia
en una Unica tarea y dejaba en stock otros procesos que le podian encadenar en

otros mas certeros y positivos a corto, mediano y largo plazo.

v Los siete habitos de la gente altamente efectiva
Enfatiza que es una metodologia establecida por el autor Stephen Covey, donde
para que una persona sea efectiva debe tener en cuenta 7 habitos importantes, los
cuales se distribuyen en tres procesos:

- Se proactivo, es decir, de que, manera usted puede establecer su capacidad
para desarrollar varias tareas de tal manera que sea efectivo.

- Empieza con un fin en mente, es empezar con un claro objetivo, estableciendo
metas, con la finalidad de que cada paso se dirija la direccién con el fin de lograr el
éxito de la meta establecida.

- Establece primero lo primero, es establecer prioridades, es decir, que le va a
retribuir ganancia, se debe tener disciplina para priorizar las actividades del dia a
dia, con el objetivo de alimentar durante el dia en los procesos laborales y familiares
y organizando el tiempo para que este sea equitativo.

- Piensa en ganar / ganar, es establecer relaciones efectivas, pues el objetivo
debe ser claro y que permita el éxito, con la finalidad de que la solucion o acuerdo
beneficie y satisfaga a ambas partes.

- Procura primero comprender y después ser comprendido, siempre se debe
procurar primero comprender para ofrecer soluciones efectivas que permitan el

logro de los objetivos por su equipo de trabajo.
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Comparte en su experiencia de Lider en el Banco Awvillas, que existe un liderazgo
monopolizado, ya que ha observado que la gente ha perdido su autonomia para
ejercer su cargo, su equipo de trabajo se encuentra perdidos y no son capaz de
efectuar sus tareas con éxito y sacando excusas para llevar su dia a dia.

- La sinergia, es entender y valorar las diferencias en otras personas para obtener
un engranaje y asi se pueda cumplir el objetivo planteado.

- Afiliar la sierra, es ser efectivos, que tan dispuesto se encuentra la persona al
cambio, con el fin de que me pueda ganar yo, mi equipo de trabajo y mi entorno.

v' Técnica GTD (Autor David Allen)

Es una técnica que consiste en la manera en que las tareas que tenemos en mente
se pueden estructurar para que vayan saliendo de forma ordenada y asi lograr tener
una buena gestion del tiempo.

Las siglas GTD son “Getting Things Done”, un método de gestion del tiempo, que
se corresponde con el libro del mismo titulo, “Organizate con eficacia”.

El objetivo de la técnica GTD es facilitar la planificacion. Es decir, escribir en una
lista todas las acciones que debemos llevar a cabo para evitar bloqueos y acometer

tareas mas largas y trabajosas con una actitud mas activa.

v' Técnica del pomodoro
Profundizaba que era un método para mejorar la administracién del tiempo dedicado
a una tarea. Fue desarrollado por Francesco Cirillo a fines de la década de los 80.
Se usa un temporizador para dividir el tiempo en intervalos indivisibles, llamados

pomodoros, de 25 minutos de actividad, seguidos de 5 minutos de descanso.

INTERVENCION DE LA CORRELATORA

Se complementaba en la relatoria, la importancia de ser proactivo y productivo.

167



Indicaba que el liderazgo, es aquel el lider que nace y para ser un gran lider, y para
ello se debe tener en cuenta los siguientes criterios:

v' La preparacion y capacitacion.

v’ Parte el ser y no del nacer, es lograrse colocar se en los zapatos de la otra

persona.

Compartia su experiencia del seminario “Esencia de ventas” por parte de Lida Arias,
donde comunicaban que todo parte de la esencia del ser, de cdmo logro gestionar
y colocarme en los “zapatos del otro” para lograr ser eficazmente productivo, con el
fin de gestionar el tiempo y no perderlo. Un ejemplo son las ventas intangibles,
porque son las que mas tiempo tardan en materializarse, donde se debe hacer un
analisis tan profundo de sus clientes, anticipandose a lo que cliente va a necesitar,
conocer el cliente, estudiarlo esto va de la mano de la productividad, de ser proactivo

pues es anticiparse con algo real.

Igualmente, indica que en las organizaciones pequefias no existen procesos
definidos lo que con llevan a que los trabajadores sean recargados de trabajo y no
exista en una buena gestion del tiempo, en cambio las grandes empresas sus
procesos se encuentran estructurados permitiendo su buena gestion del tiempo. Es
importante que las organizaciones capaciten a su personal con el de conocer las

metodologias y estrategias con la finalidad de realizar de forma eficiente las tareas.

Complementaba dando a conocer algunas herramientas gratuitas para el buen
manejo de la gestion del tiempo,

v’ Basecamp. Todo un referente en el campo gracias a las multiples
caracteristicas de las que dispone. Destaca, por ejemplo, su capacidad para
aclarar e iniciar discusiones, realizar un seguimiento del proceso, organizar
y almacenar archivos o compartir la informacion recabada con aquellas
personas que también participan en el proyecto. Basecamp consigue que el

trabajo parezca menos trabajo.
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v' Google Calendar: Es un espacio personal gratuito que ofrece Google a todos
aguellos que disponen de una cuenta de usuario (es gratis) para que puedan

crear, gestionar y compartir eventos dentro de sus agendas.

ANOTACIONES Y PREGUNTAS DE LOS PARTICIPANTES

v' ¢ Una persona que no es lider podra llevar una buena gestiéon del tiempo?
Cada una de las participantes comentaban que no es necesario ser lider para ser
capaz de gestionar el tiempo, por ejemplo, las personas administrativas son
capaces de gestionar el tiempo, ya que siguen un orden de tareas, con el fin de
cumplir su objetivo, para un lider ser buen gestor del tiempo debe ser el eje
fundamental que dirige a su grupo de trabajo con la finalidad dirigirlos hacia el logro

de los objetivos comunes.

v ¢Qué es autoliderazgo?
Cada una de las participantes indican que el autoliderazgo es el controlar las
emociones, es gestionarse uno mismo, es ser lider de si mismo, pues el buen

liderazgo empieza por el autoliderazgo.

En la discusién se comentaba el libro jAqui no hacemos las cosas asi! Escrito por
el autor John Kotter, Holger Rathgeber, donde trata de una historia sobre el auge y
caida de las organizaciones y como logran que se reinventen, basadas en las

suricatas. En este libro se comentan las diferencias que existen entre la gestion y el

liderazgo.
Tiene Planificacién Tiene establecimiento de direccién
Elaboracion de presupuesto y funciones La alineacién de las personas y uno mismo.
La medicién. La motivacion.
La resolucion de problemas. La movilizacion de problemas.
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En el libro se puede evidenciar que en el liderazgo nadie nace lider, sino que se va
creando con el tiempo, muchos lideres no gestionan y muchos gestiona dores no
son lideres, a veces el lider debe buscar una mano ayuda que le colabore en liderar
y medir a las personas con el fin de facilitar los procesos. Todo gestor del tiempo
debe poseer un poco de autoridad, como dice Peter Drucker “El tiempo es el medio
dentro del cual el dirigente realiza todas sus actividades. El directivo que no sepa

administrar bien su tiempo es dificil que pueda administrar bien otras cosas”.

. Como se planted si cada una de las participantes de la relatoria manejamos
bien el tiempo.

Cada una de las participantes género que no sabe gestionar el tiempo, por
diferentes razones, ya que existes prioridades urgentes e importantes, lo que con

lleva a una mala planificacion y por ende a no obtener el objetivo 0 meta propuesto.

REGLAS METODOLOGICAS UTILIZADAS
La metodologia utilizada fue por medio electronico, ayudas audiovisuales,

presentacion en Power Point, investigacion realizada de cada uno de los subtemas.

CONCLUSIONES
Se concluye, que, para gestionar correctamente el tiempo, primero debe existir el
autoliderazgo, pues no solo implementar estrategias y metodologias permitiran

tener la capacidad de cumplir a cabalidad los objetivos propuestos.
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Se plantearon diferentes teorias que permiten llevar a cabo una buena gestion del
tiempo, por ejemplo, la teoria de GTD siendo su objetivo facilitar la planificacién con
el fin de evitar bloqueos en las tareas a ejecutar, o la de Pomodoro, la cual es utilizar
un temporizador para dividir el tiempo en intervalos indivisibles. También se
propusieron herramientas electronicas que permiten llevar a cabo la gestion del
tiempo y el empoderamiento de las tareas que tenga asignadas. Se propone el libro
de Steven Covey, una herramienta selectiva para aquellas personas que quieran

mejorar su productividad diaria a través de siete pasos efectivos.

TEMA DE LA SIGUIENTE SESION

La siguiente sesion sera realizada el 15 de diciembre de 2018 en el horario de 6:00
a 10:00 am el tema a desarrollar serd Experiencias de éxitos parala optimizacion
del tiempo y mejorar la productividad adoptadas en empresas de servicios, y

los 3 subtemas propuestos para el desarrollo del tema principal

. La buena gestion del tiempo como habilidad directiva.
. Ventajas y beneficios de la organizacion del tiempo.
. Habilidades que debe desarrollar un lider para manejo del tiempo.

Participantes de la siguiente forma

DIRECTOR Luz Helena Villamizar
RELACTOR Edita Castillo Acevedo
CORRELATOR Maria Paola Ramirez Diaz
PROTOCOLANTES Liseth Helena Rueda Ardila
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Anexo E. RELATORA Il SESION

Sesion #2
Seminario de Estrategias de la gestion del tiempo en gerentes y mandos medios de
empresas de servicios para mejorar los procesos y la productividad.

Tema especifico: Metodologias y estrategias de la gestion del tiempo.
Presentado Por: Liseth Helena Rueda Ardila
Fecha: 01 de diciembre 2018

OBJETIVO:

Reconocer sobre metodologias y estrategias de gestién del tiempo que permitan
tener lideres proactivos y participativos en la alineacion de los colaboradores en la
mision vision y valores corporativos dentro de las organizaciones prestadoras de

servicios.

FUENTES DE INFORMACION

ARANA, Arnoldo. “El lider y el alineamiento del equipo de trabajo” {en linea} {12
noviembre de 2018}. Disponible en:
(https://degerencia.com/articulo/el lider_y el alineamiento del equipo_de_trabajo
[).

CLEMENT, Axelle. “La gestion del tiempo de un lider”. {en linea} {12 noviembre de

2018}. Disponible en: (https://pasosparaserlider.wordpress.com/2010/11/23/la-

gestion-del-tiempo-de-un-lider/)

CONEXION ESAN. “¢ Qué es la estrategia empresarial y como ella se relaciona con
el BSC?” {en linea} {12 noviembre de 2018} Disponible en:

(https://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2017/07/que-es-la-estrateqgia-

empresarial-y-como-ella-se-relaciona-con-el-bsc/).
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eficaz. Aumenta tu productividad”. {en linea} {12 noviembre de 2018}. Disponible en:
(https://co.pinterest.com/pin/203647214373332099/)
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PALOMO VADILLO, Maria Teresa. Liderazgo y motivacién de equipos de trabajo.
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2018}. Disponible en:(https://co.pinterest.com/pin/805088870861395953/)
QUEVEDO STINSON, Esteban. “Alinear personas y estrategia organizacional”. {en

linea} {12 noviembre de 2018} Disponible

en:(http://www.logisticasud.enfasis.com/articulos/71711-alinear-personas-y-

estrategia-organizacional-)
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REMICA EMPLEO. “Mision, vision y valores”. {en linea} {12 noviembre de 2018}.

Disponible en:(https://remicaempleo.es/wp-content/uploads/2016/04/mision-vision-

y-valores apaisado.jpq).

REMICA EMPLEO. “Gestion por valores ¢ Cémo alinear a los colaboradores con la
empresa?” {en linea} {12 noviembre de 2018}. Disponible

en:(https://remicaempleo.es/gestion-por-valores/).

ROJAS, Poulette. “11 cosas que la gente super productiva hace diferente”. {en linea}
{12 noviembre de 2018} Disponible
en:(https://co.pinterest.com/pin/682858362222448936/).

SALAS, Rodolfo. “Estrategias de negocios”. {en linea} {12 noviembre de 2018}.

Disponible en:(https://estrategiasdenegocios.blogspot.com/2013/01/liderazgo-

integral.html).
TAYLOR, Edgar. “Mision, vision y valores”. {en linea} {12 noviembre de 2018}.

Disponible en:(https://jemager.wordpress.com/2010/10/06/mision-vision-y-valores/)

VOGEL, Mario Héctor. “Estrategia Empresarial Competitiva con Balanced
Scorecard”. {en linea} {12 noviembre de 2018} Disponible

en:(https://www.tablerodecomando.com/estrategia/).

PREGUNTAS QUE MOTIVAN LA INVESTIGACION

* ¢ Qué es metodologia?

* ¢ Qué es estrategia?

* ¢, Qué es liderazgo?

» ¢Por qué es importante el alineamiento del personal en los objetivos de la
organizacion?

+ ¢ Cuales metodologias y estrategias son efectivas para un liderazgo integral que
permita una buena gestién del tiempo?

* ¢, Se puede ser proactivo si existe una planeacion organizada y objetiva?

* ¢ Por qué desarrollar programas de capacitacion efectivos?

» ¢ Cuales son las metodologias y estrategias mas reconocidas en el mundo
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empresarial actual?

DESARROLLO DEL TEMA

INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones se estan enfocando en reestructurar los
modelos de proactividad de manera que sean efectivos para la organizacion.

Y es que para llevar acabo modelos efectivos es necesario un buen liderazgo, no
todos los integrantes de una organizacion estan llamados hacer lideres es necesario
gue se realicen evaluaciones por modelos de competencias que permitan identificar
quienes estan llamados a tomar el mando para trabajar en equipo, basado en el
respeto de la integridad de cada miembro y conseguir el éxito de las tareas

propuestas.

Lider es aquel individuo que identifica las fallas del sistema, indaga lo que esta
llevando a que el sistema no funcione, plantea y toma la iniciativa para desarrollar
modelos de soluciones efectivos que permitan que se involucren cada una de las
areas de la organizacion.

En el desarrollo del documento se abordard el liderazgo que, con metodologias y
estrategias permite una buena gestion del tiempo y realizar las actividades

programadas de manera organizada y participativa.

OBJETIVO

Reconocer sobre metodologias y estrategias de gestion del tiempo que permitan
tener lideres proactivos y participativos en la alineacion de los colaboradores en la
mision visidn y valores corporativos dentro de las organizaciones prestadoras de

servicios.
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¢ Qué es metodologia?

Metodologia es un vocablo generado a partir de tres palabras de origen griego: meta
(“mas alla”), odos (“camino”) y logos (“estudio”).

La metodologia es un recurso concreto que deriva de una posicion tedrica y
epistemoldgica, para la seleccion de técnicas especificas de investigacion. La
metodologia, entonces, depende de los postulados que el investigador crea que son
validos, ya que la accion metodoldgica sera su herramienta para analizar la realidad
estudiada. La metodologia para ser eficiente debe ser disciplinada y sistematica y

permitir un enfoque que permite analizar un problema en su totalidad.

¢, Qué es estrategia?

La estrategia empresarial es la manera en que una organizacion define como creara
valor. Se trata del qué hacer y cémo hacerlo. Define los objetivos de la empresa y
las acciones y recursos a emplear para cumplir con dichos objetivos.

Una buena estrategia empresarial debe considerar dos aspectos claves e
imprescindibles:

. Comunicacion interna: la estrategia debe ser comunicada de la manera mas
clara a todas las instancias de la organizacion, llegando a todos los involucrados en
los diversos procesos que se han de desarrollar.

. Adaptacién a los cambios del entorno: existen factores externos a la
organizacion, los mismos que pueden estar sujetos a cambios que afectan el
desarrollo de la empresa. En consecuencia, la estrategia debe contar con planes de
contingencia para afrontar dichos cambios del entorno y para adaptarse a nuevas

situaciones.
La estrategia planteada puede ser la mejor apuesta de la direccion de la empresa,

pero nada garantiza plenamente su éxito, ya que las organizaciones y su entorno

estdn en continuo movimiento. Esto no significa que no se deba trazar una

176



estrategia a largo plazo. Si hay que hacerlo, pero no quedarse en mirar el horizonte.
Se debe avanzar pisando tierray viendo lo que acontece en el entorno mas cercano.
Esto nos lleva a la importancia de disefiar una estrategia empresarial en el corto
plazo. Asi se podran incorporar los cambios que sean necesarios para que la
estabilidad de la empresa no se vea afectada.

¢, Qué es liderazgo?

Un lider efectivo conecta con sus colaboradores y comprende perfectamente las
tareas que cada uno tiene que desempefar, incluso conoce quienes necesitan
formacion para mejorar su actuacion profesional, ademas esta al dia respecto al
ambiente de trabajo. Para ello es necesario, no ser un mero espectador de la
realidad que le rodea, sino que tiene que participar activamente, es mas, requiere
poner en practica competencias tales como ayudar a trabajar en equipo, motivar
para hacer las cosas cada vez mejor, promover relaciones positivas y satisfactorias

entre los miembros de su equipo y responder cuando ellos lo requieren.

Un lider debe poner el foco en atraer y retener personas con talento. Y, por tanto,
crear las condiciones y escenarios que permitan atraer, retener y comprometer a las
personas con talento. Ademas, lideres necesitan comunicarse internamente, de
manera efectiva, con el consejo de administracion, el equipo directivo o los mandos
medio de su organizacién, asi como con cualquier persona externa ya sea de
organizaciones publicas o privadas, stakeholders, o cualquier grupo de interés

relacionado con la organizacion.

Se denomina de esta forma al conjunto de habilidades que debe poseer
determinada persona para influir en la manera de pensar o de actuar de las
personas, motivandolos para hacer que las tareas que deben llevar a cabo dichas

personas sean realizadas de manera eficiente ayudando de esta forma a la
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consecucion de los logros, utilizando distintas herramientas como el carismay la

seguridad al hablar ademas de la capacidad de socializar con los demas.

No solo se debe generalizar este término a la forma de cambiar de parecer a las
personas, sino también a las capacidades de tomar la iniciativa, proporcionar ideas
innovadoras, evaluar determinados proyectos de manera eficiente, el lider no solo
debe tener la capacidad de dar 6rdenes y también debe tener en cuenta las
inquietudes y opiniones que las personas que se encuentran bajo su cargo puedan
ofrecer, o que genera seguridad en los subordinados y esto a su vez evita la
discusion sobre su rol dejando bien en claro la figura que éste representa, en
algunas ocasiones el liderazgo es ejercido utilizando tacticas autoritarias y de
intimidacioén, en cuyo caso la figura del lider puede llegar a ser respetada pero de

manera obligatoria y no voluntaria.

En el entorno laboral es de vital importancia la presencia de la figura del lider ya que
se cree que dicha persona puede guiar a un determinado grupo de persona a la
consecucién de los objetivos de manera mas rapida y efectiva que si cada una de
estas lo hiciera por si sola. En la actualidad hay gran cantidad de personas que
poseen las cualidades de un lider y que ejercen este rol de diferentes maneras, es
por eso que el liderazgo se clasifica segun el tipo de método que se utilice para
dirigir a un determinado grupo de persona, entre los tipos de liderazgos se pueden

mencionar:

Liderazgo empresarial: Es aquel tipo de liderazgo que es ejercido por la persona
a cargo dentro del &mbito empresarial y que posee la cualidad de comunicarse de
forma exitosa con los empleados al momento de hacer recomendaciones o
sugerencias, formando un vinculo con los trabajadores y el objetivo a conseguir de
dicha empresa, por lo cual es reconocido por los trabajadores como un lider dentro
de la empresa, su principal funcién es la de ocuparse del perfecto funcionamiento

en todas las areas de la organizacién para asi obtener el éxito.
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Liderazgo autocratico: es aquel en el cual determinada persona se hace cargo
de las responsabilidades y de tomar las diferente decisiones en un lugar
determinado, ademas de eso se encarga también de dar las érdenes a las demas
personas que se encuentran bajo su mando, es decir el poder se encuentra
centralizado en una persona y donde los subordinados no son considerados
competentes al momento de tomar las decisiones ya que este tipo de lider cree que

es el unico capaz de hacerlo de manera correcta.

Liderazgo democrético: tipo de liderazgo que se lleva a cabo mediante una
persona, la cual toma en cuenta la participaciéon de los demas miembros que
conforman determinada organizacion, acepta las ideas y las criticas que los mismos
puedan dar para de esa manera mejorar, también se encarga de responder
cualquier inquietud que las personas bajo su cargo tengan, esto puede generar
confianza entre sus subordinados, lo que incentiva al trabajo en equipo y a la vez a

lograr la consecucion de las metas planteadas.

sLiderazgo Laissez faire: este se conoce por ser muy liberal por ello
su nombre como liderazgo laissez faire, que es una expresion de origen francés y
cuya traduccion al espafiol es “dejar hacer” en este modelo el lider suele ser una
figura pasiva que permite que las personas a su cargo poseen todo el control de lo
que se estd haciendo, ya que se les facilita toda la informacion y herramientas
necesarias para la eficaz realizacion de las labores y donde el lider sélo debera

intervenir si el subordinado solicita su ayuda.

sLiderazgo paternalista: este se caracteriza porque el lider adquiere toda la
responsabilidad de orientar y velar por el bienestar de sus subordinados, esto con
el fin de generar mejores resultados en cuanto al trabajo se refiere, para que esto
suceda el lider debe utilizar incentivos con los trabajadores, ofreciéndoles

recompensas en caso que el trabajo se realice de forma exitosa, es por eso que se
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denomina liderazgo paternalista, ya que al igual que un padre en el hogar, éste

asume dicho rol en la empresa.

Liderazgo carismatico: tipo de liderazgo caracterizado porque el lider posee la
capacidad cautivar y generar entusiasmo en las personas que se encuentra
dirigiendo, para ello utiliza la comunicacion con las personas a su cargo, dandoles
inspiracion para que de esa forma den su maximo esfuerzo, si es necesario el lider
es capaz de cambiar las aspiraciones y la vision las personas con el fin de lograr las
metas ya establecidas.

Liderazgo lateral: es el tipo de liderazgo el cual se basa en la creencia de
que cualquier persona esté en la capacidad de poder dirigir a un determinado grupo
de personas, esto sin necesitar ser el jefe, por lo general este tipo de liderazgo se
lleva a cabo a través de personas que aunque tienen un mismo nivel dentro de la
empresa gue otras personas, se caracterizan por poseer una experiencia basta en

el desempefio de sus funciones.

Liderazgo situacional: este modelo de liderazgo esta basado en la adaptacion
del tipo de liderazgo que el jefe debe tomar con respecto al nivel de desarrollo de
los empleados y la situacion en la que se encuentre, lo que lo hace bastante eficaz,
puesto que se ejerce el mas adecuado con respecto a la situaciéon en la que esté el

equipo de trabajo adaptandose a sus necesidades.

La importancia del liderazgo se centra en el poder que este puede tener sobre
determinadas personas, ademas de que éste permite conocer lo que determinado
grupo de personas desean y tratar de solventar las inquietudes y necesidades de
los mismo, haciendo sentir protegido al grupo, lo que generara una motivacion extra

al momento de lograr de manera eficiente los objetivo.

El lider, lo defino como aquella persona que es capaz de promover y enfrentar a los

cambios, identifica las habilidades competencias, actitudes y aptitudes del personal
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a su cargo, permite que sus empleados puedan desarrollarse profesional y
personalmente, trabaja en equipo, una persona proactiva, actitud de escucha las
ideas de su equipo y tiene la capacidad de llegar a acuerdos de trabajo con el fin de

un beneficio colectivo.

Es importante que el lider se apropie del reglamento interno de trabajo, manual de
funciones cada uno de los cargos de la empresa, con el fin de participar en los
procesos de seleccion, una empresa es un conjunto de areas compuesta por un
grupo de personas que quieren aportar sus capacidades fisicas e intelectuales a la
empresa, pero en ocasiones se presenta que los empleados no siente identificados
en la areas a la cual prestan sus servicio lo cual nivel de productividad no es acorde

a los que la companiia espera.

El lider debe tener la capacidad de identificar estas posibles irregularidades y
presentar estrategias que permitan que se realicen convocatorias internas para
permitir el desarrollo de un buen clima organizacional y que la empresa cuente con
un capital humano comprometido con el logro de resultados propuestos por la

empresa y que mantengan la estabilidad en el mercado.

Caracteristicas de un lider ejemplar
Ser empresario no lo convierte necesariamente en un buen lider. El liderazgo
positivo lo ejerce quien es capaz de orientar los esfuerzos de un equipo de trabajo

hacia el logro de los objetivos y metas de la organizacion.

Un buen lider sabe que el equipo humano es el activo méas preciado de la empresa.
Por eso, identifiqgue sus fortalezas y habilidades para aprovecharlas al maximo en
la creacidon de estrategias corporativas que aumenten la productividad y la

competitividad empresarial.
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Para ejercer el liderazgo en la empresa, es necesario estar dotado de una serie de
caracteristicas que lo conviertan en un modelo a seguir para sus trabajadores y

colaboradores. Conozca las principales cualidades de un lider ejemplar:

*Es carismatico: tiene el poder de convencimiento y persuasion. Sabe cémo
dirigirse a las personas y motivarlas para que utilicen todo su potencial en la
actividad que realizan. Inspira respeto y admiracion.

*Tiene confianza: proyecta seguridad y confianza en si mismo y en su equipo
de trabajo. Es una persona con mentalidad positiva que trabaja por la mejora
continua y la resolucion efectiva de los problemas.

Promueve el dialogo: tiene en cuenta las ideas y opiniones de todas las
personas con las que trabaja, incentiva el didlogo para disipar las diferencias que
puedan surgir dentro del equipo y favorece el debate basado en la argumentacion.

*Se adaptaalos cambios: esta preparado para afrontar nuevos retos, adaptarse
a las necesidades y exigencias del entorno, cambiar los procesos ineficientes e
identificar oportunidades de negocio.

*Innova: siempre estad buscando la forma de agregarle valor a su producto o
servicio, introducir novedad en el mercado y mejorar los procesos operativos de la
organizacion.

*Toma decisiones: toma decisiones en el momento preciso y asume la
responsabilidad que le corresponde. No actla a la ligera y pone en una balanza los
pros y los contras de su eleccion.

*Motiva a su equipo: reconoce la labor de sus colaboradores y los motiva a
seguir trabajando por el logro de los objetivos. Un buen lider no se atribuye los
resultados ajenos.

*Tiene iniciativa: no solo resalta por su capacidad de analisis y argumentacion,
sino también por su capacidad para proponer y tomar iniciativas que conlleven una

mejora para la empresa.
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*Sabe delegar: se gana el respeto en lugar de imponerlo y no se considera
imprescindible, pues trabaja para que su area funcione, aunque él no esté presente.
Confia en su equipo y le delega responsabilidades.

*Escucha: es capaz de escuchar los diferentes puntos de vista y tomar lo mejor
de cada uno. No hace juicios a priori y reconoce que no siempre tiene la razon.

*Es receptivo: analiza constantemente su entorno, se informa sobre el mercado
y la competencia y comunica sus ideas de forma clara y coherente.

*Aplica el autocontrol: da ejemplo por medio de sus acciones. Sabe controlar

sus emociones en momentos de mucha presion y no se altera facilmente.

¢, Qué es alineacion total?

Alineacion significa que todos en la compafia son altamente competentes en
acciones que apoyan directamente la estrategia de la organizacion; la estrategia
apoya la vision compartida; la vision compartida cumple el propésito de la
organizacion; y ese proposito esta alineado con las necesidades vitales de las

personas.

Los sintomas de una desalineacion empresarial:

*La toma de decisiones lleva demasiado tiempo: la toma de decisiones lenta
disminuye el impulso necesario para el crecimiento y pone a su empresa en
desventaja competitiva.

*Demasiadas reuniones: las reuniones excesivas suponen una carga para las
organizaciones, lo que provoca pérdida de tiempo y pérdida de productividad.

*Exceso de correos electrénicos: los empleados altamente calificados pasan
demasiado tiempo administrando correos electronicos porque las responsabilidades
organizacionales no se han definido claramente.

*Silos: las areas funcionales a menudo se vuelven territoriales resguardando

informacion protegida y defendiendo intereses propios, lo que conlleva a una falta
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de colaboracion entre departamentos.

*Responsabilidades ambiguas: cuando las responsabilidades no estan claras, o
bien nadie se hace cargo, la persona equivocada se hace cargo o hay una lucha por
el control.

Falta de empoderamiento en los niveles inferiores: cuando las personas no estan
facultadas para actuar, esperan recibir instrucciones y el progreso puede retrasarse.

*La comunicacion es selectiva: si la informacioén se comparte de forma selectiva,

la verdad puede ocultarse, lo que hace que un problema se convierta en una crisis.

Los tres sistemas del proceso de alineacion total

*Sistema de Cuadros de Mando: revisar y alinear los indicadores clave de
rendimiento (KPI) y se complementa el proceso con un sistema que define la
responsabilidad de cada trabajo y de cada individuo. El resultado es un sistema de
cuadro de mando que alinea a cada empleado con la vision y la estrategia de su
organizacion.

*Sistema de seguimiento: el sistema de seguimiento proporciona
retroalimentacion sobre el rendimiento de cada individuo y mantiene su historial, lo
gue ayuda a su organizacion a mantener la alineacion. el software basado en la
web, TOPS, instalado en su servidor central o disponible desde la nube, enlaza con
sus sistemas de datos existentes y extrae datos duros para impulsar el sistema de
cuadros de mando.

*Sistema de Gestion: el sistema de gestion esta compuesto por los procesos
gemelos de Revision de Equipo y Revision Vertical.

*La Revision de Equipo es un proceso de equipo orientado al futuro con el objetivo
de mejorar el cuadro de mando de los lideres de equipos naturales.

*La Revisién Vertical es un proceso de coaching uno-a-uno orientado al futuro,
de un jefe con sus colaboradores directos con el objetivo de empoderar y desarrollar

al colaborador directo.
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Los procesos gemelos estan interrelacionados y se complementan entre si para

mejorar los resultados y mantener la alineacion horizontal y verticalmente.

v Siete maneras para fomentar la alineacion en las organizaciones
El logro de una alineacién real, donde la estrategia, los objetivos y el propésito
significativo se refuerzan entre si, le da a la organizacion una gran ventaja porque
tiene un sentido mas claro de las prioridades en un momento dado. El resultado es
una organizacion que puede centrarse en las cosas correctas, evitar la
desalineacion y aumentar las posibilidades de lograr objetivos.

*Visualiza un futuro: la visiébn de una organizacion es efectiva solo si equilibra
multiples dimensiones a la vez. Debe transmitir la misién de la organizacion de una
manera significativa para inspirar a todos. Debe ser a largo plazo proporcionar la
energia para un logro sobresaliente, pero debe ser a corto plazo para ayudar a todos
a enfocarse en el futuro inmediato.

Comunicar la vision: integrar la vision y la estrategia en el trabajo diario de las
personas. Asegurese de que todos comprendan realmente cual es la vision, por qué
es importante y qué transformacion de comportamiento se necesita para
lograrla. Asegurese de que las personas entiendan que la transformacion no es solo
otra iniciativa corporativa destinada a quedarse en el camino.

*Alinear a toda la organizacion: estos requisitos significan que los lideres de la
organizacion del CEO deben llegar a los niveles mas bajos, y no solo al personal de
recursos humanos o de comunicaciones, deben participar en la comunicaciéon del
mensaje. De esta manera, los lideres lo poseen, utilizan su propio lenguaje para
conectarse con sus colaboradores y transmiten un mensaje en el que creen.

*Destacar el éxito: a medida que las personas en todos los niveles comienzan a
comprender la necesidad de la transformacion y la alineacion, también esperan ver
los efectos de la transformacion. Lo que impulsara el proceso de alineacién es
difundir las noticias de los éxitos que provienen de la alineacién. Celebrar el éxito

fomenta una mayor alineacion con los objetivos de la empresa.
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*Compruebe si hay desalineacion: existen herramientas y procesos que los
lideres pueden usar para medir el grado de alineacion o el grado de
desalineacion. Estas evaluaciones de alineacion y las encuestas pueden analizarse
para sefialar rapidamente las areas especificas de desalineacion. Una vez que
tienen un claro entendimiento de dénde estan las brechas, los lideres pueden
implementar un plan para corregirlos.

*Ofrecer entrenamiento: si las evaluaciones periddicas muestran que sus
competencias organizacionales estan fuera de alineacion, ofrezca capacitacion para
su gente. Este soporte garantiza que las competencias y habilidades deseadas de
los trabajadores se alineen con las prioridades de la empresa. Esto puede significar
ofrecer apoyo con talleres y seminarios, actualizar procesos o brindar acceso a
recursos relevantes. Esta educacion continua ayuda a los empleados a comprender
y adoptar nuevos comportamientos alineados con la cultura deseada.

*Apoyar al equipo: el entrenamiento solo no sera efectivo. La capacitacion debe
ser seguida por acompafamiento y retroalimentacion. Cuando las personas
desarrollen nuevas competencias, necesitaran capacitacion inicial, pero apoyo en
forma de observacion y retroalimentacion significativa hasta que dominen las
habilidades.

v El arte de la alineacion — cinco lecciones para lideres
Como saben los lideres, el éxito se logra cuando las personas estan alineadas con

su vision y trabajan juntas enfocadas en el mismo objetivo. Pero, ¢cdmo lograr esto?

Aqui hay cinco ideas que pueden ser Utiles para un lider que busca lograr la

alineacién en su organizacion:

*Alinéate: esto suena facil, pero ¢,qué significa? ¢ Sus pensamientos y acciones
estdn en linea con los valores y la misién de su organizacion? Es dificil, si no
imposible, ser eficaz como lider si existe un conflicto fundamental entre su forma de

pensar y la mision de la organizacién. Es importante que primero se alinee con los
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valores fundamentales y la misién de su organizacion. Si encuentra que no puede,

tal vez es hora de encontrar un nuevo trabajo.

*Comunicar: el propdsito, la vision y la estrategia de la organizacién normalmente
se desarrollan con la participacion y participacién de los niveles superiores de la
organizacion. No es realista involucrar a todos los empleados. Quienes hayan
participado en el proceso lo entenderan y estaran de acuerdo. Es mas dificil para
los demés. De hecho, segun la revista Forbes, solo el 5% de los empleados en la

organizacién entiende la vision y la estrategia del negocio.

Al aumentar este porcentaje a través de una comunicacion clara, mejorara
enormemente sus posibilidades de alinear a la fuerza laboral. Encuentre una
manera de medir el nivel de comprensién y aceptacion de la visién. Si es bajo,
encuentra maneras de mejorar. Cuanta mas gente entienda su propdsito

compartido, mayor sera su alineacion.

*Definir roles: una de las caracteristicas de una organizacion alineada es la
definicién clara de los roles para todos, no solo la descripcién del trabajo, sino, lo
que es mas importante, como el trabajo respalda la estrategia de la
organizacién. Cuando cada persona tenga una comprension clara del valor que
estan agregando para llevar a cabo los objetivos de la organizacién, estaran mas
alineados. Pasar por el ejercicio de identificar los elementos clave de cada trabajo
y su relacion con la vision y la estrategia no solo aclara en qué deberian enfocarse
las personas, sino que también aumenta el compromiso con el trabajo y el deseo de

alineacion.

*Alineaciéon de recompensas: en muchas compaiias, el esquema de
compensacion se basa en la antigiedad u otros factores en lugar de en el
desempefio alineado con la visién y la estrategia. Es importante que no envie

mensajes mixtos, que le pidan a las personas que estén alineadas, sino que las
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compense por comportamientos que no estan alineados. Si las personas no estan
siendo recompensadas por su alineacion con la estrategia de la organizacion, ¢ cual
es su incentivo? Aquellos que son grandes artistas deben ser reconocidos y
recompensados; y aquellos que no lo son, no deberian recibir bonificaciones
desproporcionadas o ascender en la escala corporativa. Si se toma en serio la
creacion de una organizacion alineada, su sistema de compensacion y

bonificaciones también debe estar alineado.

*Recuerda atus clientes: es importante no olvidar a sus clientes mientras persigue
la alineacién. Alinear a su organizacion con las necesidades de la base de clientes
es vital. ¢ CoOmo puedes estar mas alineado con las necesidades de tus clientes? En
primer lugar, sea plenamente consciente de esas necesidades: comprender qué les
interesa a sus clientes comprar y por qué. En segundo lugar, desarrollando una
cultura de interés por sus clientes. Los clientes son la razén por la que estas en el

negocio.

El proceso de generar estos tres elementos se conoce como proceso de
visualizacion y es donde se definira todo lo que una empresa es y sera. Este
proceso es completamente indtil si la gente que colabora en ese equipo no esta
consciente de estos tres elementos al igual de indtil si la gente no es capaz de
alinear su esfuerzo a estos elementos pues entonces la sinergia no sera producida
entere empresa y colaborador.

Hablar de direccionamiento estratégico ya no es suficiente en una companiia. Definir
mision, vision y valores corporativos es fundamental, sin embargo, el éxito de esta
gran tarea es lograr que el Recurso Humano se alinee con esos parametros para el

logro de los resultados.

eLa alineacion: alineacion se refiere a muchos temas: conocimiento,
empoderamiento, desarrollo de sinergias, bienestar, propdsitos comunes,

empatia... Cuando una organizacién esta alineada, los esfuerzos y talentos
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individuales se coordinan hacia un objetivo comun. Desafortunadamente no es una
practica natural, y lo comun es encontrar departamentos y areas de empresas que
no reflejan a la promesa de valor de la compafiia, ni a los valores que estan en las

carteleras de los pasillos.

La alineacion inicia con la seleccion del recurso humano y la evaluacién de quién
esta presente, en coordinacion con la hoja de ruta definida para el negocio. Exige
una medicién del Talento y las competencias de ese recurso humano para afrontar
los retos del negocio. Continta con el desarrollo y bienestar de la fuerza laboral,
gue permita el empoderamiento y apropiacion del recurso humano de esas metas
empresariales. En especial, demanda la labor estratégica y conexién de la gerencia

de recursos humanos con la presidencia de la compafiia

El alineamiento no es algo que se logre de manera automatica. Surge de esa vision
compartida que inspira el lider a su equipo, cuando teniendo claridad de ese suefio
y meta empresarial, conecta su propésito de vida con las mismas y vive acorde,
cuando expande ese conocimiento que se requiere y dirige con ejemplo, cuando a
pesar de las adversidades, maneja ese carisma empatico y templanza hacia los

subalternos y terceros.

Cuando se respira una vocacion de servicio de ese lider que transpira en toda la
organizaciéon y sus miembros la siguen. Con ese espejo se recluta, se adapta y se
compromete al recurso humano quien, casi naturalmente, por el ambiente que se
respira, por la claridad de su rol dentro de la empresa, por ese orgullo que se siente
de hacer parte de ese equipo, se empodera de sus actividades y se pone como
decimos coloquialmente ‘la camiseta’ y diariamente da lo mejor de si mismo,

logrando esa milla de mas que se requiere para la excelencia.

Alineado el recurso humano a esa vision y caminar, la adaptacion de los sistemas,
de la cadena productiva, de la labor comercial y otras de las misiones funcionales

de las empresas se hace mas facil y se logra naturalmente, aun en escenarios
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dificiles de mercado. Con esta Alineacion, la energia de todo el equipo se concentra
por un resultado. Y lo que es interesante es que se logra coherencia empresarial, y
la cultura de la empresa es la sumatoria de la actitud individual que permea en el

ambiente de trabajo.

Pareciera una utopia el logro de este alineamiento y el encontrar compafia donde
esta pieza del direccionamiento estratégico se da. Conozco varios casos en
Colombia donde ya se habla y se vive por esta construccion de equipos y alineacion.
La receta es simple: encontrar, valorar y retener el capital humano, Unico recurso
gue permanece en el mundo de hoy en los negocios, donde todos se convierten en
‘commodities’ y el servicio es lo que marca la diferencia, cuando el mercado exige
experiencias emocionales, y la promesa de valor diferencial solo lo hacen las

personas frente a producto o productos que no sean copiables o sustituibles.

v' El Balanced Scorecard (BSC)
El Balanced Scorecard (BSC), también conocido como tablero de comando o cuadro
de mando integral, es la herramienta que permite una ejecucion sistematica y en el
corto plazo de la estrategia empresarial. Es importante que la estrategia empresarial
sea bien formulada, pues ello hara posible una correcta asignacion de los recursos

de la organizacion.

Dicho esto, el BSC facilita el planeamiento estratégico de la empresa, permitiendo
transformar lo enunciado en la vision, la mision, los valores, las estrategias y el

propésito estratégico, en un sistema computarizado.

Dicho sistema debe contar con componentes muy claros como son: los objetivos
precisos que se busca alcanzar; los indicadores que seran empleados para medir
el cumplimiento de los objetivos; las metas a cumplir en determinados plazos; los

resultados medidos en términos de tiempo.

Igualmente, el BSC debe considerar: las estrategias alternativas o prevision de

contingencias para alcanzar las metas establecidas a pesar de los cambios en el
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entorno u otros; la evaluacion de la situacién se logre o no las metas; los ajustes

estratégicos a desarrollar.

Una estrategia empresarial bien formulada y, ademés, debidamente monitoreada
con un tablero de mando, har4 que la organizacién pueda anticiparse y afrontar

cualquier cambio en el entorno.

¢Cuales metodologias y estrategias son efectivas para un liderazgo integral
gue permita una buena gestion del tiempo?

Liderazgo Integral es la capacidad para influir en un grupo con el objeto de que
alcance metas, siempre y cuando las metas y los medios que se utilicen para
alcanzar las metas sean compatibles con los valores morales de la sociedad. Esta
definicion hace que el liderazgo sea trascendental, convierte al Lider en un
paradigma de conducta no solo para un grupo u organizaciéon determinada, sino
para toda la sociedad, contribuyendo con esto al bienestar de todos y no solo al de

una parte.

v' Los siete habitos de la gente altamente efectiva
Habito 1: (Be Proactive) Sea proactivo
La proactividad nos da libertad para escoger nuestra respuesta a los estimulos del
medio ambiente, incluyendo adelantarnos a esos acontecimientos (precisamente en
esta parte cita la obra de Viktor Frankl). Ser proactivo (tomar la iniciativa) es el factor
mas importante para ser eficaz, Covey resalta también la importancia de tomar
responsabilidad de nuestras elecciones y de sus consecuencias, de las acciones

gue siguen a nuestras decisiones.

Habito 2: (Begin with the End in Mind) Comience con un fin en ment
Covey indica que hay que auto descubrir y clarificar nuestros valores y objetivos en

la vida, elaborando una «vision» que contenga las caracteristicas ideales para cada
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rol que desempefiamos (padre, esposo, hijo, empresario, amigo, voluntario,

etcétera) y sugiere ademas poner nuestra mision personal por escrito.

Habito 3: (Put First Things First) Primero lo primero

Hay que priorizar, planear y ejecutar nuestras tareas o quehaceres basados mas en
lo «importante» que en lo «urgente». También, sugiere Covey, que evaluemos si
nuestras acciones estan en concordancia con nuestros valores y nos llevan a los
objetivos que definimos en el habito 2. Clasifica las actividades que realizamos, de
acuerdo a su importancia 0 no importancia y a su urgencia o falta de ella (ver

esquema 2).

Habito 4: (Think Win-Win) Piense en ganar/ganar (beneficio mutuo).

Covey recomienda buscar genuinamente soluciones o arreglos que beneficien a
ambas partes, afirma que siempre es mejor entender y buscar «ganar» para ambos,
lo que, en el largo plazo, siempre serd mejor solucion que aquella donde sélo una

de las partes se sali6 con la suya.

Habito 5: (Seek First to Understand, Then to be Understood) Buscar
comprender primero y después ser comprendido es la esencia del respeto a
los demés

Se trata de ser “empatico” (una de las caracteristicas que menciona el doctor Carlos
Llano en el capitulo “El liderazgo anamorfico, la otra version del liderazgo”, del libro
El nuevo empresario en México, 4 es «ponerse en los zapatos del otro» entenderlo
muy bien, escucharlo con mente abierta, ser empatico, eso siempre crea un

ambiente de cuidado, respeto y solucién positiva de problemas.

Habito 6: (Synergize) Sinergizar.
Es resultado de cultivar la habilidad y tener la actitud de valorar la diversidad de

saber trabajar bien en equipo, es lograr una buena combinacion (sinérgica) de las
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competencias individuales de los integrantes del equipo, volviéndolas competencias
del equipo. Asi se logran resultados que de manera individual no se lograrian. Se
trata de alcanzar resultados (muy buenos resultados) alentando contribuciones

significativas a través de un liderazgo inspirador y de apoyo.

Habito 7: (Sharpen the saw) Afilar la sierra, renovarse.

Es lo que nos permite establecer un balance entre todas las dimensiones de nuestro
ser, a fin de ser efectivos en los diferentes papeles (roles) que desempefiamos en
nuestras vidas (en los &mbitos: fisico, familiar, profesional, espiritual, etcétera).
Equilibrar y renovar nuestras capacidades, usando energia propia y apoyandonos
en nuestra salud, para crear un estilo de vida sustentable a largo plazo y eficaz.
Cuidando hacer ejercicio (para la renovacion fisica) la oracion (meditacion, y hasta
menciona el yoga) y las buenas lecturas para la renovacién mental y finalmente el
«servir» a la sociedad (como llaman los norteamericanos al hecho de involucrarse
en una organizacion no lucrativa (por ejemplo, Cruz Roja, Scouts, AA, dispensario
parroquial, etcétera) para renovarse espiritualmente y contribuir a la sociedad

(dejando algo, una parte de un legado, mencionaba Covey).

v' Competencias de evaluacién de la situacion y planificacion

Se trata de las habilidades que permiten realizar un buen diagnéstico del momento
presente y que permiten obtener una radiografia de aquellos elementos relevantes
de cara a desarrollar un proyecto en el que hay que pensar a medio o largo plazo.

Fundamentalmente, son las siguientes:

+ Evaluacion de las propias fortalezas y debilidades.
 Imaginacioén de diferentes situaciones futuras.
*Analisis del grado de incertidumbre.

*Priorizacidén y secuenciacion de las acciones a seguir.

Competencias de atencion y monitorizacion
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Estas aptitudes son aquellas que tienen que ver con la implementacion del plan y
con la focalizacion de los recursos cognitivos en la puesta en practica y el

seguimiento de este. Este tipo de aptitudes de auto liderazgo son tres:

*Demora de la gratificacion.

» Capacidad de focalizacion de la atencion.

» Habilidad para comparar objetivos y resultados.
La eficiencia de un lider depende primordialmente del nivel de desarrollo del
liderazgo que ejerce sobre si mismo y el control de sus emociones. Seguidamente,
depende del estilo que utiliza para influir en su equipo.
El auto liderazgo es esencial para el desarrollo de una persona en cualquier ambito
de su vida, y no solamente en el campo profesional. Sin embargo, es fundamental
que un lider, alguien que tiene la responsabilidad de liderar a otros en un centro
laboral e influir en sus vidas, desarrolle previamente esta capacidad. El auto
liderazgo implica un conocimiento profundo de uno mismo, y tiene como punto de

partida el planteamiento de interrogantes y la blusqueda de soluciones.

En el proceso de construccién del auto liderazgo se puede cometer errores, pero
también se tiene la oportunidad de superarlos y aprender de ellos. Se requiere, por
lo tanto, del control sobre nuestras propias emociones para no dejarnos cegar por
el éxito ni tampoco sentirse apabullado ante el fracaso. El lider es alguien que

aprende continuamente y demuestra humildad ante los nuevos conocimientos.

Esta forma de autocontrol se complementa a través de los estilos de liderazgo. No
todas las organizaciones son iguales, y tampoco lo son los equipos de trabajo; por
ello es necesario que un lider desarrolle un estilo que ayude a potenciar las
caracteristicas de su equipo, considerando el tipo de tareas que realizan y la

organizacion en la que se encuentra.

Un lider desarrolla una idea y fija objetivos, comunica los mismos a los integrantes
de su equipo y los hace participes de conseguirlos. Un lider es capaz de inspirar a

su equipo, de convencerlos del camino que deben tomar y las metas que hay que
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cumplir. El lider, como decia Warren Bennis, transforma la vision en realidad. Pero
si previamente no forja esas convicciones y ese empuje hacia si mismo y consigo

mismo, probablemente no tendra éxito en inspirar a los demas.

Ambos conceptos se entrelazan. Primero, el desarrollo personal del lider y su
formacion mental basada en valores, disciplina, aprendizaje y un conocimiento de
si mismo. A partir de esta formacion personal, el lider desarrolla el estilo que mejor
se ajusta al escenario que le toca afrontar, buscando el maximo desarrollo de su

equipo para lograr el mejor resultado posible.

¢ Se puede ser proactivo si existe una planeacion organizaday objetiva?

Las personas proactivas son aquellas que tienen la capacidad de desarrollar ideas
innovadoras y anticiparse a los cambios de forma que se trabaja en trazar objetivos
que permiten llegar a | meta, de la mano del buen liderazgo esta la planeacion
estratégica y el aprovechar las capacidades que tiene cada participante del equipo
con el fin de lograr un bien en comun.

Se lograr ser mas proactivos cuando no solo se plasman las ideas en un papel si no
cuando se logra convertirlas en acciones colectivas, es decir se transmiten las
necesidades para que el equipo trabaje en pro de su desarrollo y finalmente la
materializacion.

Actualmente las organizaciones buscan contar en sus equipos de trabajo con
personas con un comportamiento proactivo que les permita tener ventajas
competitivas, ser flexibles y que logren adaptarse facilmente a lo incierto de forma
gue logran gestionar y generar soluciones eficientes llevando a sus colaboradores

al logro de las metas.
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Método GTD, organizate con eficacia. David Allen

La técnica GTD enfoca sus esfuerzos en liberar la mente de las tareas pendientes.
Es, por tanto, un arma contra la procrastinacion. Pero, como supondras, no se trata
de evaporar las tareas y dejarlas sin hacer. En lo que consiste, es en eliminar las
tareas de nuestro pensamiento, dandoles una salida estructurada en forma de
tareas pendientes. Lo que tendremos que hacer es guardarlas en un lugar
especifico para que no nos distraigan de las tareas que debemos realizar en el

presente, y para que podamos acometerlas cuando les llegue su momento.

La técnica GTD nos obliga a ser tremendamente activos. Entre sus propuestas, esta
la de crear listas exhaustivas de tareas muy concretas. Apunta esas tareas en la
lista y libera tu mente de ellas. Y si las tareas no te llevan una cantidad significativa

de tiempo, no las apuntes: hazlas ya.

Es la conocida como “regla de los dos minutos”. Si una tarea puede ser llevada a
cabo en menos de dos minutos, no pierdas el tiempo apuntandola en la lista ni

dejandola para después, hazla en ese mismo momento.

Otro objetivo de la técnica GTD es facilitar la planificacion. Escribir en una lista todas
las acciones que debemos llevar a cabo sirve para evitar bloqueos y acometer

tareas mas largas y trabajosas con una actitud mas activa.

Una de las ideas de las que parte Allen, es que nuestro cerebro es ineficiente
recordando no solo las tareas, sino el momento y lugar en el que debemos llevarlas
a cabo. Por eso conviene ayudarlo apuntando las cosas.

Como no podia ser de otra manera, la técnica GTD tiene una serie de principios

exhaustivos y bien estructurados. Estos son los principales:

Principios de la técnica GTD
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0 Recopilar: Allen utiliza la expresion “cubos” (en el sentido de “recipientes”)
para designar los lugares en los que vamos a volcar la lista de tareas que tenemos
pendientes. Nuestros cubos pueden ser agendas, libretas de notas, correos
electronicos, etc., y nuestra primera funcion basica debera ser conscientes de que
todas las tareas pendientes (que no podamos hacer en s6lo dos minutos) deberéan
ser recopiladas en estos cubos.

O Procesar: ElI material que se envia a los cubos no esta ahi sélo para
almacenarlo, hay que procesarlo, y para hacerlo se propone un orden concreto.

0 Empezar siempre por el principio. Hay que seguir un orden y no dejar tareas

sin procesar.

O No procesar mas de un elemento a la vez. Cada tarea, de una en una.

0 No enviar de vuelta al “cubo” a ningun elemento. Cada tarea debe generar
una accion.

O Si un elemento necesita una accion:

0 Si lleva menos de dos minutos, hazlo. Es la “regla de los dos minutos”

O Si no es tu tarea, delega. En ese caso, sera resuelto por un tercero.

0 Posponlo. Si no puedes hacer la tarea en ese momento, hazla después.

0 Si un elemento no necesita una accion:

O Archivalo. Te servird como referencia.

O Deséchalo, si puedes hacerlo.

0 Si no puedes hacerlo en el momento, déjalo en cuarentena.

0 Si no puedes delegarlo, informa a quien corresponda que esta pendiente de
revision.

O Organizar: Sobre la lista de cosas que no has podido resolver y por tanto son

tareas que quedan pendientes, se puede establecer una organizacion en funcién

del panorama temporal que tenga cada una.
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0 Acciones proximas (corto plazo): definir las acciones que deben realizarse de
forma inmediata. Pueden formar parte (y habitualmente lo haran) de una cadena de
acciones mas larga.

0 Proyectos (medio plazo): son todas las tareas que requieren mas de una
accion para ser llevadas a cabo. Habra que revisarlos periddicamente para
comprobar que tienen una accion inmediata que sera llevada a cabo.

O En espera (sin plazo determinado): se trata de acciones delegadas a terceros
o que dependen de algun evento externo. Sera necesario revisarlas periodicamente
para comprobar si han generado alguna accion o recordatorio a terceros que se
deban ser llevados a cabo.

O Algun dia/quizas (sin plazo determinado): se trata de acciones que quieres

hacer algun dia, pero no sabes cuando, ni si seré posible.

Segun su autor, la clave de la organizacion del sistema GTD es tener un sistema
recordatorio sencillo y efectivo, asi que puedes probar el que mejor se adapte a tus
necesidades.

O Revisar: Las listas de acciones y recordatorios deberan ser revisadas, como
minimo diariamente. Para no llevar a cabo sélo las tareas sencillas, se impone la
obligacion de seguir el orden en el que estan situadas.

Ademas, al menos de forma semanal, serd necesario revisar las acciones
destacadas, proyectos y elementos en espera, asegurandose de que todo esta

actualizado en el sistema y nada se ha quedado fuera.

O Hacer: Finalmente, y a pesar de la aparente complejidad del sistema, debes
intentar simplificarlo y hacerlo lo mas préactico posible, dado que no sélo se trata de
ordenar, sino que sobre todo se trata de hacer las tareas.

Ademas, el propio Allen propone un “archivo de recordatorios” para ordenar el
sistema, que consistiria en 43 carpetas, 12 para cada mes del afio y 31 para cada

dia del mes.
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Aunque resulte un sistema aparentemente complejo, el mismo es seguido por
cientos de miles de personas alrededor del mundo, que con la practica lo han
convertido en un método sencillo y efectivo para gestionar su tiempo. Como
cualquier sistema de gestion del tiempo, existen personas que han sido capaces de
adaptarse al mismo y le sacan mucho partido, y personas a las que no les ha sido

de utilidad y lo han abandonado.

GTD, la metodologia de la productividad

Este método estd basado en principios sencillos como la identificacion de la tarea a
realizar, facil y aplicable en los diferentes escenarios del individuo, pero también es
un método complejo ya que permite que en una tarea a realizar no quede ningun
factor de lado.

Es un método que impulsa a ejecutar y terminar las tareas en las que el individuo
se ha comprometido, obliga a que antes de adquirir compromisos se debe pensary
analizar las capacidades, la carga laboral y lo complejo de los diferentes factores
que entrarian en juego en la realizacion de la tarea.

GTD es EL método de productividad porque es el Unico que tiene en cuenta algo
importantisimo: que el tiempo no se gestiona. El método Getting Things Done se
basa en decidir a qué proximas acciones vamos a prestar nuestra atencion y vamos
a dedicar nuestro tiempo ahora mismo, pero en ninglin momento intenta apostar por
la gestion de nuestro tiempo.

En el trabajo del conocimiento... la tarea no se supone, sino que ha de determinarse

Peter Drucker

Técnica del Pomodoro

Esta famosa técnica fue creada por Francesco Cirillo a finales de los 80 y hoy en
dia sigue siendo una de las méas seguidas para administrar el tiempo, aunque han
surgido algunas variantes. Debe su nombre al temporizador de cocina que Cirillo

utilizé cuando era estudiante universitario. Y es que este reloj tenia forma de tomate
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(“Pomodoro” en italiano”). Su enorme éxito se debe su sencillez y a los buenos

resultados que genera si se implementa de forma adecuada.

En que consiste la técnica del Pomodoro

Trabajar sin parar durante 25 minutos en una sola tarea, luego descansar 5 minutos,
volver a trabajar otros 25 minutos, y asi sucesivamente. Cada una de estas
unidades de tiempo de 25 minutos constituye un “Pomodoro”, y cada vez que se
haya completado 4 Pomodoro (100 minutos de trabajo y 15 de descanso) podras
hacer una pausa de 15 a 20 minutos.

La idea es que llevar un registro de cuantos Pomodoro puedes completar al dia,
teniendo en cuenta todas las veces que se tuvo el impulso de distraerse o cambiar

de tarea.

Principios de la técnica del Pomodoro

O Trabaje con el tiempo, no contra él: Muchos viven como si el tiempo fuera un
enemigo. Corren el reloj para terminar las tareas y cumplir con los plazos. La
Técnica Pomodoro ensefia a trabajar con el tiempo, en lugar de luchar contra él.

0 Elimine el agotamiento: Tomar descansos breves y programados mientras
trabaja elimina la sensacion de “correr con humo” que se siente cuando se presiona
demasiado. Es imposible trabajar demasiado cuando se pega al sistema.

O Administre las distracciones: Llamadas telefénicas, correos electrénicos,
mensajes de Facebook o si se identifica repentinamente de que necesita cambiar el
aceite de su automovil, lasdistracciones bombardean constantemente. Por lo
general, estas distracciones pueden esperar. La técnica Pomodoro ayudara a
registrar las distracciones y priorizarlas para mas adelante.

0 Cree un mejor equilibrio entre el trabajo y la vida: la mayoria de las personas
estdn demasiado intimamente familiarizadas con la culpa que proviene de la

dilacion. Si no se tiene un dia productivo, parece que no se puede disfrutar del
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tiempo libre. Como maestro de Pomodoro, crea un calendario efectivo y logra las

tareas de alta prioridad, por lo que realmente disfruta de su tiempo libre.

¢Por qué desarrollar programas de capacitacion efectivos?

Las empresas deben contar con personal que esté capacitado y cuente con los
cocimientos necesarios para el desarrollo de las labores empresariales en busca de
lograr la vision empresarial para la que se presta servicios como ente importante en
el desarrollo de su objeto social y busqueda de resultados.

Para ello las organizaciones deben desarrollar programas de capacitacion idéneos
y realizar las reinducciones de los cargos con el fin de estar actualizando procesos
y generando mejoras en los mismos, ya que al interior del desarrollo de procesos
se pueden logran cambios innovadores que permiten ahorro de tiempo, mejorar en
los procesos y oportunidades de mejora.

Necesariamente la capacitacion esta orienta a generar, desarrollar, y descubrir
habilidades y actitudes con las que el profesional cuenta para el desarrollo de sus
labores lo que permite que se generen un conjunto de acciones que ayude al
individuo acrecentar las habilidades para su progreso laboral. Lo importante de las
capacitaciones efectivas radica principalmente en mejorar los conocimientos y
desarrollar las competencias de quienes forman parte de la empresa. Y a que, a
través de las ideas, habilidades, capacidades y el desarrollo de proyectos es como

logran crecer las organizaciones.

CONCLUSIONES

Antes de implementar estrategias y metodologias sobre la gestion del tiempo, es
importante auto liderarnos en las situaciones personales y profesionales ya que si
no se conoce de la capacidad personal es muy probable que se presenten
dificultades al momento de adquirir retos.

En el presente documento se introduce a la conceptualizacion de método, estrategia

y liderazgo, este ultimo el mas importante que es aquel individuo que toma el mando
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ara proponer y desarrollar actividades empresariales que permita la buena gestion
del tiempo para el logro de los objetivos.

Aungue no es necesario ser lider para llevar a cabo una buena gestion del tiempo,
porque aquel individuo que tenga empoderamiento de las tareas que tenga
asignadas se convierte en un individuo capaz de gestionar el tiempo con éxito.

Se debe tener en cuenta que el libro de Steven Covey, es una herramienta selectiva
para aquellas personas que quieran mejorar su productividad diaria ya que en
describe en su libro siete pasos efectivos para llevar a cabo la mejora continua.

En el mundo en el cual diariamente se avanza a pasos agigantados es necesario
que se vayan construyendo profesionales transversales, con la capacidad de
proponer estrategias, compromisos que tengan el valor agregado para obtener el

logro de los objetivos individuales y colectivos.
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Anexo F. CORRELATORIA SESION i

Se resalta que tiene informacion completa acerca de las metodologias que existen
para un buen desarrollo del tiempo el cual permite que haya incremento en la
productividad, se despejan preguntas importantes para que todos los participantes
se contextualicen del tema de exposicion y logren brindar a portes a partir de su
experiencia cono trabajador, mandos medios y como gerente en el caso de la

Ingeniera Luz Helena Villamizar.

Aspectos de los cuales se puede deducir que es importante que hablemos del
método SMART y también dentro de la investigacibn complementar acerca de las

herramientas que existe para un buen manejo del tiempo.

¢, Qué es el Método SMART “Inteligente”

EL Método SMART fue publicado por primera vez en 1981 por George T. Doran en
un articulo que titulé “Hay una manera inteligente para escribir metas y objetivos de
la administracién” con el fin de poder alcanzar objetivos de forma eficiente e
inteligente. Aunque pueda parecer que esta enfocado al mundo empresarial, lo
cierto es que este método SMART es aplicable a un amplio abanico de opciones

tanto personales como profesionales.

Lo cual quiere decir que tus objetivos deben ser:

S (Specific) — Especificos: Cuando te planteas un objetivo, éste debe ser claro y
especifico. Evita las generalizaciones o los objetivos con ambigiiedad. Cuando una
meta es muy general o ambigua no se establece una meta concreta. Lo importante
para establecer una meta especifica es plantear “por qué” se desea ese objetivo,
“‘donde” se va a llevar a cabo, “cdmo” se puede conseguir Y “cuales” son las cosas

gue necesito para conseguir lo que deseo.
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M (Measurable)- Medible: Es rentable que cualifiques tu meta de tal manera que
puedas llevar un control. Siendo un indicador del éxito que vamos alcanzando.

A (Attainable) — Alcanzable: Es importante ser ambicioso, pero no te platees
metas imposibles. Es necesario conocer las habilidades que se posee, asi como
los recursos que se tienen con el fin de alcanzar lo planteado.

R (Relevant) — Relevante: Define qué haras para alcanzar las metas. Esta
relacionado con el plan de accion, define la forma en la que quieres lograr tu
objetivo. Si el objetivo no es realista a medida que vayan avanzando los dias te
desmoralizaras y finalmente no alcanzaras tus objetivos.

T (Timely) — Temporal: Es importante poner una fecha limite, es decir unos plazos
en el tiempo, tanto en el objetivo general como en sus diferentes subfases. No sélo

es necesario platearnos el objetivo sino cuando debemos alcanzarlo.

¢, Qué herramientas existen para gestionar el tiempo?

En el mundo Actual los seres humanos estamos en busqueda de mejorar nuestra
calidad de vida, lo podemos lograr con un adecuado uso del tiempo y sacarle partido
a cada labor que debemos realizar ya sea en nuestra vida personal, como en

nuestra vida laboral.

El mundo tecnoldgico avanza rapidamente y con ello la llegada de herramienta
didacticas que ayudan a organizar nuestro dia a dia y lograr tener vacia nuestra
mente para poder desarrollar ideas mas innovadoras que ayuden a mejorar nuestro
entorno y por ende una excelente gestidén del tiempo a continuacion te presentamos
10 herramientas al alcance de todos:

*Nozbe. Para muchos la herramienta de gestion mas completa del mercado. No
solo permite al usuario organizar las tareas mas comedidas como hacer la compra
semanal o acudir a la consulta del médico, también tiene una pestafia especial para
grandes proyectos. Ademas, incluye la opcién de vincular la cuenta a otras

herramientas como Twitter, Dropbox o Google Calendar.
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*Harvest. En este caso, se trata de una aplicacion perfecta para el ambito laboral,
pues permite realizar un seguimiento del tiempo que se invierte en cada cliente,
proyecto o tarea personal. Incluso te da la opcion de saber el periodo de inactividad
que has ejercido durante el dia, para asi concienciar al usuario y evitar futuras
distracciones.

*Basecamp. Todo un referente en el campo gracias a las multiples caracteristicas
de las que dispone. Destaca, por ejemplo, su capacidad para aclarar e iniciar
discusiones, realizar un seguimiento del proceso, organizar y almacenar archivos o
compartir la informacién recabada con aquellas personas que también participan en
el proyecto. Basecamp consigue que el trabajo parezca menos trabajo.

*Clear. Exclusiva para los dispositivos Apple, pero también una de las mas
eficaces. Ademas de gestionar las tareas diarias, Clear permite personalizar la
interfaz, organizar el trabajo segun una serie de categorias dirigibles, enviar
recordatorios y notificaciones, o sincronizar tu cuenta con iCloud. De esta forma,
ahorras tiempo con las actualizaciones y puedes conocer los progresos desde
cualquier aparato.

*Toggl: a diferencia del resto de plataformas, Toggl incluye dos grandes ventajas:
un contador que nos informa del tiempo que necesitamos para realizar las tareas y
un modo sin conexién para seguir con el trabajo sin necesidad de Internet. Ademas,
a pesar de competir en el mismo mercado, también funciona a la perfecciéon con
herramientas similares como Trello o Asana.

*Workflow: y para finalizar, un sistema que cuenta con hasta 200 acciones para
personalizar por completo la lista de tareas. Podras crear accesos directos a la
pantalla de inicio, sincronizar la cuenta con otras aplicaciones como Google Maps,
Facebook, Uber o Youtube; y crear carpetas diferentes para organizar mejor todos
tus proyectos. De esta forma, cada plan estara definido hasta el mas minimo detalle.

*Google Calendar: Es un espacio personal gratuito que ofrece Google a todos
aquellos que disponen de una cuenta de usuario (es gratis) para que puedan crear,

gestionar y compartir eventos dentro de sus agendas.
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‘Remember The Milk: Aplicacion que nos permite crear tareas y asignarles
prioridades de una forma sencilla. Se enfoca mas en el manejo de lista de cosas
pendientes a diferencia de Evernote que intenta capturar las ideas o notas que el
usuario tenga a lo largo del dia. Muy util para recordar y realizar las tareas de
nuestra vida cotidiana que tenemos a lo largo dia.

*Evernote: es tu herramienta, ya que nos permite organizar nuestra informacién
personal mediante archivos de notas. La diferencia que tiene con las aplicaciones
convencionales es que con Evernote podras crear notas de texto en varios formatos.
Incluyendo péginas web, fotografias, notas escritas a mano, notas de tinta, e incluso
insertar archivos adjuntos. Otra de sus caracteristicas es la sincronizacion en linea
y la creacién de copias de seguridad para que nunca te falte de nada.

*Focus Booster.: Hacer un seguimiento de su tiempo nunca ha sido mas sencillo,
la siguiente aplicacion se basa en una técnica orientada a la administracién del
tiempo, llamada “Pomodoro” desarrollada por Francesco Cirillo a finales de 1980.
Con esta herramienta podemos disponer de contadores configurables que se
alternan y que nos ayudaran a controlar los intervalos de tiempo que se usan en
dicha técnica.

Ademas, posee una interfaz minimalista y simple que hara que nos sintamos

comodos en todo momento sin perder ni un solo segundo de nuestro dia.
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Anexo G. RELATORIA SESION llI

Sesion 3: Seminario: ESTRATEGIAS DE LA GESTION DEL TIEMPO EN
GERENTES Y MANDOS MEDIOS DE EMPRESAS DE SERVICIOS PARA
MEJORAR LOS PROCESOS Y LA PRODUCTIVIDAD.

Tema especifico: Experiencias de éxitos para la optimizacion del tiempo y mejorar
la productividad adoptadas en empresas de servicios

Presentado Por: Edita Castillo Acevedo

Fecha: 15 de diciembre de 2018

OBJETIVO: Reconocer la diferentes experiencias y metodologia que se implementa
al interior de las empresas de prestacion de servicios para lograr un uso eficiente

del tiempo y mejora de la productiva en el capital humano.

Fecha: 15 de diciembre de 2018.
Lugar: CENTIC Salén 206

Asistentes y funciones

Directora de seminario: Ing. Luz Helena Villamizar Caceres
Relator: Edita Castillo Acevedo

Correlator: Maria Paola Ramirez Diaz

Protocolante: Liseth Rueda Ardila

EXPERIENCIAS RECONOCIDAS A TRAVES DE ENTREVISTAS REALIZADAS
A LIDERES DE EMPRESAS DE SERVICIOS

Experiencias de éxitos de lideres empresariales.

Preguntas realizadas:

1. ¢ Considera que el tiempo es un recurso clave para la productividad??
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2. ¢Utiliza alguna apps o programa que ayudan a gestionar el tiempo?

3. ¢ Qué ventajas tiene el manejo del tiempo?

4. ¢ Como adquirio usted esas competencias para el manejo del tiempo?

5. Hay diferentes métodos para gestionar las tareas del dia, ¢ cual considera que es
la més adecuada cuando la mayoria de las cosas son importantes?

6. ¢ Cudl es su consejo para ganarle a la procrastinacion?

7. ¢ Qué hacen para tener un uso eficiente del tiempo?

8. ¢Usted les ensefia a sus empleados a como manejar el tiempo, tiene alguin
método que le permita medir su productividad?

9. Por ultimo nos gustaria que nos cuente que beneficios a nivel personal y laboral
trae una buena gestion del tiempo
Objetivo: Identificar la experiencia como lider en equipos, para identificar las
metodologias y buenas practicas para tener un buen uso del tiempo en las
organizaciones.

Entrevista: Walter Giovanni Gonzalez Hernandez Gerente de mercaderia en
supermercados JUSTO y BUENO

Nos reunimos con el Dr. Walter Giovanni el dia martes 20 de noviembre de 2018
en Mc. Donald de cabecera donde pudimos tener un momento para poder conocer
un poco mas de este profesional que lleva varios afios desempefiandose en su labor
y ha podido ocupar diferentes cargos que le han permitido en el paso del tiempo
generar estrategias y reconocimiento en su labor.

Nuestro primer entrevistado nos comparte su experiencia como jefe-lider de uno de
los autoservicios con mayor numero de tiendas de venta de productos de la canasta
familiar en Bucaramanga, con presencia a nivel pais.

El tiempo para este lider es visto como un factor de competencia, el buen uso de
este recurso permite que las empresas tengan mayor grado de competitividad, haya
aumento en la productividad de esta manera logran introducirse mas facil en el

mercado y logar competir con sus pares.
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El buen uso del tiempo complementado con un buen servicio, el hecho de que na
persona utilice el tiempo de la forma correcta hace que sean mucho mas
productivas y generan valor agregado a la empresa que esta prestando el servicio
y/o vendiendo el producto, sin lugar a dudas el capital mas valioso con el que puede
contar una empresa es el capital humano y el hecho de que esa personas tengan
un uso adecuado del tiempo hace que se logren mejores indicadores que van de la
mano con el desemperio del grupo dirigido por un lider con esas habilidades donde
la comunicacién asertiva, el uso adecuado de los recursos y que cada persona
desarrolle sus habilidades permite que se haga un mejor trabajo.

Conoce varias herramientas, no usa una como tal, piensa que tiene una dificultad y
es la dependencia a la herramienta, que se tenga que invertir tiempo alimentando
la informacién en la misma, usa la basica que es GOOGLE CALENDAR, la
competencia a desarrollar para ser un buen lider sin lugar a duda para nuestro
entrevistado estd en crear habitos de disciplina, ser organizados, metodicos y
agendarse, concentrase en aquellas laborales que me van a dar resultados en el
corto tiempo.

La mayoria de los indicadores que se manejan al interior de una organizacion se
complementan con el tiempo, ya que, al tratarse de un recurso valioso e
irrecuperable, este debe ser medido, tener un buen uso, debe concretarse labores,
organizar metodolégicamente las actividades de forma que no se pierda tiempo y
se tenga que incurrir en reprocesos por una mala planeacion.

El tiempo debe ser usado en todos los dmbitos de la vida y se debe rodear de
personas gue manejen este mismo concepto, el método que usa el DIAGRAMANGA
DE GANTT le parece que es de muy facil uso y por ende cada persona desde lo
profesional hasta en su vida cotidiana lo puede implementar ya que el hecho de
hacer una adecuada planeacion permite que se logren los objetivos.

Como experiencia propia el Dr. Walter indica que el buen uso del tiempo le ha
permitido mejorar indicadores econdmicos, tener una mejor vida, definir con claridad

las metas y determinar qué actividades generan mayores resultados, la delegacion
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hace parte de la confianza que se tenga en el equipo todo el mundo debe estar

dirigido hacia el mismo propdésito deben estar sincronizados.

Experiencias reconocidas através de entrevistas realizadas a emprendedores
y tutores en formacion profesional

Experiencias de éxitos en un Emprendedor

Preguntas realizadas:

1. ¢ Qué papel juega el tiempo en su trabajo como docente y emprendedor?

2. ¢Comparte con sus estudiantes y sus colaboradores herramientas para uso
manejo del tiempo?

3. ¢ Qué beneficios tiene el uso eficiente me del tiempo?

4. ¢ Las metodologias que han sido utilizas con el paso del tiempo son importantes?
5. ¢ Qué metodologia usa y por qué?

6. ¢ Ser emprendedor le ha dado un mejor manejo de su tiempo?

7. ¢ Piensa usted que ser lider, hace que se deba tener un mejor control de tiempo
y desarrollo de habilidades?

Objetivo: Reconocer la experiencia de Exito que trae el ser emprendedor y/o
Docente en su desarrollo profesional

Segunda Entrevista: Arbey Flores Pefia, emprendedor y profesor de la Universidad
Industrial de Santander- pensamiento estratégico y prospectivo

El dia 22 de noviembre de 2018 el Catedratico Arbey Flores nos concedio6 realizarles

las siguientes preguntas:

Para nuestro entrevistado el tiempo es el recurso mas importante con el que se
cuentan en las empresas y nuestra vida en general , es una persona que organiza
sus tareas de manera que pocas veces se le quedan labores pendientes, pues
combina su tiempo entre ser docente de una catedra que exige bastante de

inversion de tiempo como lo es la prospectiva y tener un negocio de emprendimiento
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en la que su labor se centra en comercializar libros y brindar asesoria y atencion al

cliente de la importancia del material.

Utiliza Google calendar le parece que es excelente, y que permite que cuando se
tiene varias actividades se gestionen bien y en el tiempo correcto.

Para nuestro entrevistado el equilibrio entre las obligaciones y el tiempo de ocio es
necesario, pues permite que las personas logren innovar facilmente y se sientan util
en lo que hacen realizar otras labores resultan ser muy enriquecedoras, como hacer

deporte, compartir tiempo en familia, la lectura.

El método que aplican en la empresa es el de categorizar por importancia de
actividades, por este método se lograr obtener un control de la consecucion de las
mismas y evitar que estas se conviertan en urgentes y deba gestionarse de una vez,
hay que tener claridad de los objetivos y estos deben plantearse de corto y mediano

plazo cuando tenemos claro cuél es el horizonte al que se quiere llegar.

La metodologia que usa con su equipo de trabajo es la de administracion por
objetivos de Peter Drucker porque permite que se involucren los colaboradores se
planteen estrategias y se evalué el desempefio de las personas, no que se controle

la tara como tal si no que se haga un seguimiento del cumplimiento de los objetivos.

El beneficio mas importante que trae gestionar bien el tiempo estd en no vivir
estresado y creer que no se cuenta con tiempo, debe estar en enfocado en sus
diferentes campos pues se debe vivir por todas las actividades, se destaca por ser
autodidacta y su formacion ha sido bastante atipica.

Para el ser independiente le ha traido un mejor control de su tiempo y por esta razén

lo motivo a ser emprendedor, pues para el al tener un cargo mayor en una empresa
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esto hace que el grado de exigencia sea mayor y por ende se deba emplear mas

tiempo del reglamentado.

Experiencias reconocidas al interior de una empresa del sector servicios para
mejorar la productividad

Experiencia de éxito en una empresa de prestacion de servicios

1. ¢ En la empresa se agendan diariamente?

2. ¢En la empresa EFISEG Y CIA LTDA el tiempo es tomado como un factor que
mejora la productividad?

3. ¢ Como se debe gestionar el tiempo?

4. ¢ Respectan los clientes los tiempos de respuesta a las solicitudes?

5. ¢Qué estrategia usan para poder cumplir con los objetivos de servicios que se
traza la empresa?

6. ¢ Cual es la frecuencia con la que se pierden negocios por no gestionar de una
forma correcta el tiempo?

7. ¢, Qué experiencias se adquieren con un uso adecuado del tiempo?

OBJETIVO: Identificar como logra una PYME mejorar sus indicadores de
productividad y servicios a través de una buena gestion del tiempo.

EFISEG es una empresa del sector financiero que se encarga de comercializar
seguros de la compafia ASEGURADORA SOLIDARIA DE COLOMBIA ENTIDDA
COOPERATIVA cuenta con 20 afios de experiencia y con dos sedes una en SAN
GIL y otra en BUCARAMANGA.

El pasado 23 de noviembre de 2019 nos reunimos con la gerente General
ESPERANZA RUEDA MEJIA para que nos contara acerca de las estrategias,
metodologias o herramientas para el uso del tiempo y mejora de la productividad.

Para ella el agendarse diariamente, dar seguimiento y la debida importancia a las

labores diarias es vital para el buen desempefio y cumplimiento de la promesa de

212



valor que es brindar un servicio &gil, oportuno de calidad y donde el cliente no solo
se vaya satisfecho si no con la conviccion de haber recibido un excelente servicio

con calidez.

Nos cuenta que todos los dias en la mafiana busca reunirse con su equipo de trabajo
en un espacio corto que le permita conocer cual sera el derrotero diario de cada uno
de sus colaboradores, de forma que ella como gerente pueda ayudar a gestionar de
forma rapida aquellas labores en las que ya se conoce pueda haber demoras por
tratarse de temas especificos con la direccion general.

Indica que el tiempo es clave en desarrollo de las empresas y mas en las que
ofrecen un servicio, pues se convierte en un elemento dificil de controlar pues parte
de un buen servicio estd en escuchar al cliente con atencion sin generar
interrupciones y muchas veces lo que ellos buscan no lo tenemos y es ahi donde

podriamos decir que hemos perdido tiempo.

El tiempo para ella debe ser gestionado de forma continua y no perder tiempo y
darle vueltas a lago en lo que sea fallado, por el contrario, lo que debemos hacer es
trabajar inmediatamente en esa oportunidad de mejora y no quedarnos a ver cOmo
llegan otros competidores y ven esas oportunidades de cierre de negocio donde

nosotros nos quedamos estancados.

Es dificil decirle a un cliente que debe esperar cuando el dia a dia y los afanes no
dan espera, cuando muchas veces dependen de que se les entregue una pdliza
para que se les dé un trabajo y justo ahi es cuando debemos mirar que es mas
importante lo que tengo apuntando en mi agencia, o mi cliente que esta ahi
esperando una solucion, por esta razon trabajo diariamente con los jefes de area de

mi empresa para que no nos peguemos a la letra si no que por el contrario
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rompamos paradigmas donde decimos es que si hago esto no puedo hacer lo otro

y llega la frase del dia “el tiempo no alcanza cada vez rinde menos”

Bueno nuestra estrategia estd basada en trabajar en equipo y empoderar al a los
miembros del mismo para que cualquier momento se haga cargo de la situacion y
de esta manera lograr dar solucion oportuna, realmente como empresaria siempre
pienso que los clientes no nos eligen por los productos y/o servicios que vendemos
, nos eligen por la agilidad con la que logramos poner fin a la necesidad del momento
y ahi somos claves en esta empresa el tiempo y el buen uso del mismo son los que
hacen que los clientes nos prefieran por encimas de otros competidores tal vez

como mayor tiempo en el mercado.

Nos comenta que ella no maneja mucha tecnologia y por esta razén no conoce de
las APP que esta en el mercado para seguimiento de proyectos mejora en procesos
e impacto en la productividad es muy de su programador manual y esta intentando
hacer uso del GOOGLE CALENDAR , no creo que los negocios se pierdan por mal
uso del tiempo pienso mejor que a veces el dia a dia en nuestros cliente y el hecho
de que no prioricen hace que cuando nos den la oportunidad de revisar sus

necesidades ya sea un poco tarde brindar la solucién oportuna.

La gerente nos comparte que el buen uso del recurso tiempo ayuda a mejorar
continuamente en los procesos y que da vez que hay una oportunidad de mejorar
la comparte en los comités de gerencia y mandos medios que se realizan cada
lunes en la oficina y estos tiene una duracién aproximada de 60 minutos , tiempo en
que se establecen prioridades, se comparten experiencias de cémo se solucioné
alguna dificulta para que se adopten estas costumbres en los demas colaboradores,
para la empresa el tiempo es su mejor aliado en cuanto a la productividad pues nos
es que sea corto es que es exigente y este no se detiene por tal motivo se deben

tomar decisiones acertadas y precisas para optimizar el recurso y mejorar sus

214



procesos que impactan de forma positiva en otros indicadores como productividad ,

gestion y cumplimiento de metas.

CONCLUSIONES DE LAS EXPERIENCIAS.
Es importante que todo lider, tenga un excelente uso de tiempo , que tenga unas
habilidades muy bien desarrolladas que le permitan que lidere el equipo de forma
correcta, creando lazos de familiaridad que a su vez le den la ventaja de conocer
mas a fondo sus colaboradores y que de esta manera se puedan generar espacios
donde se permitan reconocer experiencias, propias o de otras empresa que puedan
ser adoptadas para manejar el tiempo y que a su vez permita reconocer aquellas
competencias laborales con las que cuenta el equipo de trabajo y en cuales se debe

trabajar de la mano de un coaching para lograr fortalecerlas.

Las empresas de servicios estan obligadas a implementar métodos que les ayuden
a tener un uso eficiente del tiempo, ya que este recurso es la base fundamental de
gue se pueda competir con las demas no solo con servicios si ho con la oportunidad
de obtener lo que desea el cliente de una forma eficiente, pero con agilidad, que a
su vez logre generar valor agregado y permita que haya una relacion comercial
muchos mas poderosa. Esto se lograr con trabajo en equipo y desarrollo estrategias

eficaces que sean una marca empresarial a la hora de suministrar servicios.
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ANEXO H. CORRELATORA SESION Il

Sesidn 3. Seminario de Estrategias de la gestion del tiempo en gerentes y mandos

medios de empresas de servicios para mejorar los procesos y la productividad.

Tema especifico: Experiencias de éxitos para la optimizacion del tiempo y mejorar

la productividad adoptadas en empresas de servicios.

Presentado Por: Maria Paola Ramirez Diaz
Fecha: 15 de diciembre de 2018

ASPECTOS QUE COMPLEMENTAN EL TEMA DE EXPOSICION

Se resalta la entrevista con el sefior Walter Giovanni Gonzalez Hernandez, Gerente
de mercaderia en supermercados JUSTO y BUENO, donde visualiza el tiempo
como un factor de competencia y priorizacion en el diario vivir de las personas y
empresas. Pues el tiempo posee un alto grado de competitividad, crecimiento en la
productividad y alineacion logrando obtener ventajas como por ejemplo la excelente
comunicacién en los equipos de trabajo y el valor agregado en el capital humano.

Pueden surgir varios interrogantes:

¢ Esto qué voy a hacer es lo mas importante?
¢ Esto qué voy a hacer se podria delegar?

¢ Esto que estoy dejando para luego, serd mas facil después?

-+ + ¥

¢ A través de la administracion del tiempo eficientemente se pueden obtener

ventajas?
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éQué acurre con tu Productividad?

. Energia
Energia

Tus OBJETIVOS

Energia

Energia

LAS VENTAJAS DE ADMINISTRAR EL TIEMPO EFICIENTEMENTE

La administracion del tiempo es una competencia basica en cualquier profesional,
tanto de forma individual como grupal. A nivel organizacional, la gestion del tiempo
ayuda a la compariia a ser mas competitiva y aumenta los niveles de productividad;
por el contrario, una deficiente administracién del tiempo impacta de manera
negativa en el desempefio de los integrantes de la empresa, lo cual se ve reflejado
en sus costos y niveles de crecimiento.

Al administrar bien el tiempo se obtienen algunos beneficios como:

« Logro de objetivos. Una adecuada organizacion del tiempo permite el
cumplimiento de las tareas establecidas, logrando la entrega de proyectos en tiempo
y forma.

+ Disminuyen los niveles de estrés. Establecer prioridades y tiempos de
entrega ayuda a que el personal se enfoque en una actividad a la vez. Evitar la
saturacién de las cargas de trabajo reduce considerablemente el estrés.

* Se obtiene un mayor rendimiento. Determinar las actividades que demandan
una mayor atencion permite enfocar los esfuerzos en tareas especificas, facilitando
el desarrollo de las mismas.

* Se mejoran los procesos internos. Una eficiente administracion del tiempo,
recursos y personal permite que los procedimientos dentro de la empresa se

desarrollen eficientemente.
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* Mejora el ambiente de trabajo. Al existir una correcta administracion del
tiempo se mejora la comunicacion y las relaciones dentro del equipo de trabajo, lo

cual ayuda a crear un ambiente de trabajo positivo.103

DESVENTAJAS

» Las cosas importantes son las que aparecen primero.

* Se logra relativamente poco.

* El uso excesivo de la agenda planificada le hace actuar como si los demas
fueran el enemigo o representaran barreras para lograr las metas.

* Puede hacernos creer que es uno quien tiene todo el control.

« Se centra en la administracion, el control y el logro individualistal%

9 HERRAMIENTAS PREFERIDAS DE GESTION DEL TIEMPO

Para organizacion

+ Google Calendar

+ Todoist: El manejo es rapido y no me quita tiempo en el dia a dia.

v" Puede organizar las tareas en proyectos y subproyectos. Y ademas puedes
dividirlas en tareas mas pequefias.

v' Las tareas pueden tener fecha y hora, prioridad o avisos asociados. O,
simplemente, acumularse en proyectos para luego poder calendarizarlas.

v" Sincronizacion con Google Calendar y con el e-mail. Todoist asocia un buzoén
de email a tu bandeja de tareas.

v' Los filtros, que te permiten asociar tareas bajo ciertas condiciones y

guardarlos como “favoritos

103 GUTIERREZ LARROTA, Daniel. “Las ventajas de administrar el tiempo eficientemente”. {en linea}
{20 noviembre de 2018}. Disponible en: (http://www.themarkethink.com/mercadotecnia/las-ventajas-
de-administrar-el-tiempo-eficientemente/)

104 (blogspot, 2011)
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Trello: Una aplicacion de gestion de proyectos es otra buena herramienta para
organizar tu tiempo. Trello es una de las mas valoradas, porque permite organizar
las tareas de un equipo de trabajo, un profesional o un usuario para el ambito
personal o familiar. Su funcionamiento es tan simple como potente y basta crear
un tablero para afiadir listas con tarjetas. Su organizacion es tremendamente
visual y se puede ver todo un proyecto mirando el tablero. Su funcionamiento es
simple, arrastrando y soltando tarjetas entre las listas o personas a las tarjetas,

actualizando el proyecto en tiempo real.

Para acceder mas rapido a la informacion

One Tab: te permite guardar todas las pestafas activas de Chrome en una lista de

enlaces

20.1. Feedly: Basicamente es un lector de RSS, la evolucién de Google Reader

para consultar tus blogs favoritos y enterarte de las novedades de un vistazo.

Google Keep: es un gestor de notas y listas de tareas.

Para trabajar mejor y en menos tiempo

Prezi: permite hacer presentaciones en un formato muchisimo més dinamico y

potente

Para no procrastinar ni perder el tiempo

-RescueTime: la aplicacién se encargara de monitorizar en qué inviertes tu
tiempo al cabo del dia. Se va a encargar de ver cuanto tiempo pasas en redes

sociales, qué webs has visitado o cuantas veces has consultado tu teléfono.
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-Self Control: Es una aplicacion gratuita que permite auto bloquearte el acceso
a ciertas paginas web, redes sociales, programas de correo o cualquier cosa que

te distraiga en internet.1%

REFLEXION CRITICA

a. Contenido
v Aspectos a relevantes del tema.

Se evidencia la investigacion en las experiencias y metodologias en las empresas
de servicios con el fin de lograr el uso eficiente de la gestién del tiempo y como
logran contar con personal productivo aprovechando el nivel de competencia que
cada uno tiene y puede explotar en pro del desarrollo empresarial.

v Acuerdos y desacuerdos.

En la entrevista del doctor Walter surgié un desacuerdo, porque el indicaba que el
utilizar las herramientas pueden invertir tiempo en la alimentacién ocasionando una
mala administracion, pero mas adelante recomienda el método del diagrama de
Gantt, la relatora indicaba que utilizar este método puede ocasionar también pérdida
de tiempo, pues la ensefianza y aprender a manejarlo puede ocasionar
incumplimiento en las tareas, aunque es un método facil, puede ser a su vez

complicado en su manejo para las personas.

Se puede evidenciar que no existe empresas a nivel departamental y nacional que
manejen la gestion del tiempo o que implementen las herramientas que con lleven
a la buena administracién, por esta razén las experiencias propuestas en la relatoria

SOon escasas.

105 E| blog de ensalza. “Ventajas y desventajas de planear un horario de actividades"{en linea} {20
noviembre de 2018}. Disponible en: (http://tallerdeaprendizaje1f03.blogspot.com/2011/11/ventajas-
y-desventajas-de-planear-un.html)
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b. Claridad de la exposicion
La relatora expuso de manera clara, concisa y expuso experiencias empresariales
y estrategias implementadas como empresarios en el cumplimiento de sus

objetivos.

c. Capacidad de comunicar y liderar el grupo
La relatora demostro su capacidad en la exposicion manejando el tema propuesto

y apoyandose en libros, entrevistas y sitios web, realizando una presentacion en

Power Point, logrando la adquirir la atencién de los participantes.
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