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 TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

San Marcos, 21 de septiembre de 2013

Sefnores

Comisidn de Trabajos de Graduacion
Licenciatura en Administracién de Empresas
Centro Universitario de San Marcos -CUSAM-
Edificio. v

De manera atenta informo a ustedes que he asesorado el trabajo de Investigacidon Accién, cuyo
titulo es “Gestion Eficiente del tiempo en las Organizaciones del Sector Publico del
Departamento de San Marcos”, el mismo sigue el proceso légico y técnicas de investigaciéon
actualizadas desarrolladas por la estudiante

ASTRID KATHARYNE VELASQUEZ OROZCO, CARNE 200441056

En virtud de lo anterior y en mi calidad de asesor emito dictamen FAVORABLE a la presente
investigacion, la cual cumple con los requisitos establecidos en el normativo de la carrera,
previo a optar al titulo de Licenciada en Administracién de Empresas.

Atentamente,

ID Y ENSENAD A TODOS.

& ,j
773

Ing. Misc. RubénFpgingisco Ruiz Mazariegos



San Marcos, 20 de Octubre 2014

Sefiores Miembros Comisién Trabajos de Graduacion
Carrera de Administracién de Empresas
Centro Universitario de San Marcos

Atentamente me dirijo a ustedes para remitirles con DICTAMEN FAVORABLE el
trabajc de graduacién elaborade por la estudiante ASTRID KATHARYNE
VELASQUEZ OROZCO carné No. 200441056, titulado “GESTION EFICIENTE
DEL TIEMPO EN LAS ORGANIZACIONES DEL SECTOR PUBLICO DEL
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS”. Bajo fa modalidad Investigacion Accion.

En virtud de reunir los requisitos metodoldgicos y académicos gue exige ia carrera,
de este Centro y la Universidad de San Carios de Guatemala para ser sometidc
la consideracién de las instancias y tramites consiguientes.

Sin otfro particular me suscribo de ustedses.

» . archivo.
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TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala
CENTRO UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS

Transcripcion CTGAE No. 1324-2015
San Marcos 13 de Abril de 2015.

Bach

Astrid Katharyne Velasquez Orozco
Carne 200441056

Centro Universitario de San Marcos
Edificio.

Para su conocimiento y efectos franscribo a Usted el PUNTO SEGUNDO: ASUNTOS
ACADEMICOS DEL ACTA CTGAE No. 59-2015 de fecha nueve de Abril de dos mil quince.
Numeral uno: 1. La Comisidn conocié solicitud de la Estudiante Astrid Katharyne Velasquez Orozco
Carne 200441056 para dictamen final del trabajo de graduacion titulado: Gestion Eficiente del
tiempo en las Organizaciones del Sector Publico del Departamento de San Marcos. Modalidad
Investigacion Accion. Presenta dictamenes del Asesor y Revisor. Al respecto la comision indica
emitir dictamen favorable y que continde con los tramites correspondientes.

Atentamente:
“ID Y ENSENAD A TODOS”

Por la Comision de Trabajos de Graduacion de la
Carrera de Administracion de Empresas.

MsC. Victor ManueFuentes Lopez
SECRETARIO

Cc/ archivo
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CENTRO UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS

< L
/ i,

B W LA 7

8 B ot 2 :
A0 5 el :
& Gt 4
e, A ~

J A

.
D

Transc. COACUSAM-937-2015
Agosto 24, 2015

ESTUDIANTE: ASTRID KATHARYNE VELASQUEZ OROzZCO
CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CUSAM, Edificio.

Atentamente transcribo a usted el Punto QUINTO: ASUNTOS ACADEMICOS, inciso b)
subinciso b.2) del Acta No. 012-2015, de sesion ordinaria celebrada por la Coordinacién
Académica, el 12 de agosto de 2015, que dice:

“QUINTO: ASUNTOS ACADEMICOS: b) ORDENES DE IMPRESION. CARRERA:
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS. b.2) La Coordinacién
Académica conocié Providencia No. CAECUSAM-159-2015, de fecha Julio, 29 de 2015,
suscrita por el Lic. German Neptali Castafion Orozco, Coordinador Carrera Administracion
de Empresas, a la que adjunta solicitud de la estudiante: ASTRID KATHARYNE
VELASQUEZ OROZCO, Carné No. 200441056, en el sentido se le AUTORICE
IMPRESION DEL TRABAJO DE GRADUACION, TITULADO: “GESTION EFICIENTE
DEL TIEMPO EN LAS ORGANIZACIONES DEL SECTOR PUBLICO DEL
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS”, previo a conferirsele el Titulo de LICENCIADA EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS. La Coordinacién Académica en base a la opinion
favorable del Asesor, Revisor, Comision de Trabajos de Graduacion y Coordinador de
Carrera, ACORDO: AUTORIZAR IMPRESION DEL TRABAJO DE GRADUACION
TITULADO: “GESTION EFICIENTE DEL TIEMPO EN LAS ORGANIZACIONES DEL
SECTOR PUBLICO DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS?”, a la estudiante: ASTRID
KATHARYNE VELASQUEZ OROZCO, Carné No. 200441056, previo a conferirsele el
Titulo de LICENCIADA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS.”

Atentamente,

IDY ENSENAD A TQDOS

c.c. Archivo

ERAVL/sdts




DEDICATORIA

A DIOS: Al que gobierna con autoridad, con brazo fuerte, justicia y verdad y nos
ha dado la vida eterna, GRACIAS SEAN A EL.

A MIS PADRES: Rodolfo Velasquez y Gloria Orozco, por ensefiarme con su
ejemplo a amar a Dios sobre todas las cosas y a luchar para alcanzar cada uno de
mis suefos, sea este sueiio cumplido una honra para ellos.

A MIS HERMANOS: No son muchos pero Dios los puso aqui un poquito mas
cercanos me los regalo a mi, no son muchos pero no los hay mejores en la tierra;
a ellos a mi regalo: Hans, José y Rosario, con todo mi amor.

A CARLITOS: Donde estés viviras en mis suefios como tinta indeleble como
mancha de acero.

A MIS ABUELOS: Por enseflarme y guiarme en el camino de la verdad y la vida,
por sus sabios consejos y ensefianzas.

A MIS AMIGOS: Por los momentos compartidos y los éxitos que hemos alcanzado
en especial a: Ninneth, Nancy, Roberto y Marleny.

A MIS DOCENTES: Por formarme e instruirme a través del conocimiento y la
ensefianza, sea este logro una satisfaccion para cada uno de ellos.

A LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Y AL CENTRO
UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS: Por acogerme en sus aulas y ser parte
fundamental en mi formacién profesional, que este merito contribuya al
engrandecimiento y desarrollo de Guatemala.

San Marcos, Noviembre de 2014.
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RESUMEN EJECUTIVO

La investigacion permitié identificar los principales factores tanto internos como
externos que entorpecen la buena gestion del tiempo en las organizaciones
publicas. También determind las competencias que pueden contribuir en dichas
mejoras al desarrollo de la habilidad, siendo estas: el cumplimiento de normas, la
responsabilidad por los resultados, pensamiento analitico y el estilo de trabajo en
equipo. Asimismo el estudio contribuye a definir lineamientos y sugerencias para
ganar en la gestion efectiva del tiempo por parte de quienes tienen a su cargo la

conduccion de dichas organizaciones.

El resultado de este estudio, constituye una via que ademas de permitir conocer la
forma como en la actualidad se gestiona el tiempo en las organizaciones publicas,
permitid elaborar un plan de mejora de gestidon para perfeccionar la estrategia de
propiciar una funcién efectiva de quienes desempefian cargos de direccion en las
organizaciones seleccionadas, para tal efecto y de esa forma coadyuvar a que la
mision que institucionalmente cumplen cada una de estas organizaciones sea
realizada de la manera mas efectiva posible para que los beneficios que reciba la

sociedad marquense sean cada dia mas y mejores.

La preocupacion del estudio se centré en evaluar cémo se gestiona el tiempo y la
forma de como ser mas efectivo en las organizaciones publicas, por esa razon es
que el trabajo abarcd diversas organizaciones publicas cuya actividad es
primordial en el Departamento de San Marcos. Partimos del entendimiento que:
“Una organizaciéon es un conjunto de elementos, compuesto principalmente por
personas, que actlan e interactian entre si bajo una estructura pensada y
disefiada para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion vy
otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas,

”1

logren determinados fines, los cuales pueden ser de lucro o no”" Esta amplitud en

! http://www.promonegocios.net/empresa/concepto-organizacion.html



el concepto nos permitié abordar la gestién del tiempo en las organizaciones

gubernamentales, indistintamente de la naturaleza y actividad que realizan

Nuestra premisa fundamental, ha sido el reconocimiento que para realizar una
gestion efectiva del tiempo en cualquier organizacién, se requiere contar con una
planificacion que nos permite identificar los objetivos que se persiguen y asignar
un tiempo determinado para el logro de estas metas.

La investigacion se desarrollé entonces, tomando en consideracion que en la
actualidad la eficiencia es un factor que agrega valor en la realizacion de las
actividades publicas que van encaminadas al bien comun de la sociedad. Es por
esa razén que con la propuesta de la implementacién de un Plan de Accién se
contribuye a que las organizaciones estudiadas, puedan lograr el méaximo
aprovechamiento de un recurso tan valioso como es el tiempo. Estamos
plenamente convencidos que el asunto no es elegir entre ahorrar o gastar tiempo,
porque en la realidad no existe el ahorro del tiempo, sino que debido a que el
tiempo transcurre de manera ineludible, no existe otra opcién mas que gastarlo, o
dicho en términos mas empresariales: invertirlo. Entonces debemos descubrir la
forma de utilizarlo con mayor efectividad posible, de tal manera que no solo
logremos nuestros objetivos, sino que también seamos capaces de generar mayor
bienestar a nuestro entorno familiar, laboral y social. Es precisamente esto ultimo,
la razén por la que nos involucramos en esta actividad académica de

investigacion.



INTRODUCCION

Para nadie es un secreto que la principal restriccion que tenemos en la vida los
seres humanos es el tiempo. Por algo decian nuestros antepasados que el tiempo
perdido hasta los santos lo lloran. Y la verdad es que cualquier persona en
cualquier parte del mundo dispone al dia del mismo tiempo que todos. Sin
embargo, hay personas que siempre se estan quejando que no tienen tiempo, y
muchos trabajadores dicen que el tiempo no les alcanza para realizar todas sus
actividades productivas, lo que indudablemente se convierte en mayores costos
para las organizaciones. Ahora bien, ¢por qué es que sucede este tipo de
situaciones? Aunque las respuestas pueden ser muchas y diversas, lo cierto del
caso es que muy probablemente, la razén hay que buscarla en la forma de cémo
las personas gestionan su tiempo. La presente investigacion accion trata
precisamente de estudiar con mayor profundidad y dedicacion, la forma de como
gestionan el tiempo las organizaciones publicas en el departamento de San

Marcos.

Debido a que el nimero de organizaciones publicas es amplio, decidimos
circunscribir la investigacion a las siguientes organizaciones que tienen presencia

en el departamento de San Marcos:

b) Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS

c) Direccion Departamental de Educacion del Ministerio de Educacién

d) Oficina del Instituto de Fomento Municipal INFOM

e) Delegacion Departamental de la Contraloria General de Cuentas CGC

Para este estudio, utilizamos varias técnicas tanto cualitativas como cuantitativas
gue posibilitaron indagar en el tema objeto de estudio y proponer acciones de
mejoras en aras de minimizar las deficiencias detectadas y potenciar el desarrollo
de la habilidad para administrar el tiempo, haciendo especial énfasis en los niveles

de direccion.



El trabajo se divide en cuatro capitulos. En el capitulo I, se abordan los aspectos
generales de la investigacion; el planteamiento del problema, los aspectos que
justifican la realizacion del estudio y los objetivos. El capitulo II, aborda el Marco
Teodrico que sustenta la teoria de las organizaciones publicas y la gestion del
tiempo. En este capitulo se hace énfasis en los distintos enfoques existentes para
la gestion del tiempo, asi como, las principales dificultades que tienen las
organizaciones para vencer a los enemigos internos y externos que afectan al uso
adecuado del tiempo. Se resaltan también, los aportes de Covey y Pareto sobre la
eficiencia en el manejo del tiempo y la diferenciacion que hay que hacer entre lo
urgente y lo importante. Este capitulo cierra con el analisis de la planificacion del

trabajo y el establecimiento de prioridades para vencer a los ladrones del tiempo.

El capitulo Ill, muestra los resultados obtenidos en el proceso de investigacion.
Fueron 40 entrevistas aplicadas al sector publico de San Marcos, cada una de
ellas con 43 preguntas, las que nos permitieron contar con un acercamiento
mucho mas fiable a la deteccién de los aspectos puntuales que se manejan en las
instituciones sobre la gestidon del tiempo. En términos globales, podemos afirmar
gue nos encontramos con organizaciones publicas cuyo nivel de desarrollo puede
catalogarse de medio, en virtud que el uso que hacen del tiempo adolece de
algunas cosas que son susceptibles de ser mejoradas, siempre y cuando se

tomen en cuenta las medidas correctivas propuestas.

El capitulo IV, en este capitulo se desarrollé los elementos de un Plan de Accion
que puede ser facilmente implementado en las instituciones publicas, y que si bien
es cierto no son un remedio infalible, si pueden ayudar notablemente a mejorar la
gestion del tiempo. Esta propuesta esta dividida en tres fases y las mismas son de
bajo costo y alto impacto. Esperando que este trabajo coadyuve a mejorar la
administracion del tiempo, presentamos el fruto de un esfuerzo organizado entre la

autora y los profesionales que asesoraron y revisaron el trabajo



CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES DE LA INVESTIGACION.

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Desde hace varios afios es comun el prejuicio que existe en relacion a que todo lo
qgue hace la iniciativa privada es excelente, mientras que vemos como malo,
corrupto e ineficiente todo lo que sea publico. Por supuesto que como todo
prejuicio, en este caso se exageran determinadas caracteristicas generalizando a
todas las organizaciones publicas indebidamente sin ningun criterio técnico. Lo
cierto es que esos prejuicios son muy dificiles, cuando no imposibles de
contrarrestar. No cabe ninguna duda entonces que hoy por hoy a nivel global
hablar de lo publico pasé a ser sinébnimo de ineficiencia y corrupcion. Por ejemplo,
la percepcion que tienen las personas de nuestro departamento sobre la actividad
de las organizaciones publicas es muy pobre. La mayoria piensa que las
organizaciones publicas son una especie de elefantes blancos, donde hay mucha
burocracia, donde el ciudadano no es bien atendido y los trabajadores de dichas
organizaciones organizan su jornada de trabajo de tal forma que el tiempo efectivo
de labor cada dia se reduce mas, ya que propician deliberadamente una pérdida
significativa de su tiempo.

El concepto de burocracia es entendido entonces como algo que hace pesado,
lento y engorroso el trabajo de los organismos publicos. Sin embargo y pese a que
casi hay una percepcién generalizada que las organizaciones publicas padecen de
una cultura de desidia, apatia y falta de compromiso en la esfera de sus
competencias, también vale la pena preguntarse si ese modelo de gestion es algo
gue no se puede cambiar, o si por el contrario; es necesario darle a dichas
organizaciones la posibilidad de implementar modelos de gestion basados en
criterios que permitan hacer mas eficiente su trabajo. La pregunta entonces es:
¢las organizaciones publicas pueden mejorar la gestion de sus operaciones con el
auxilio de modelos de gestion que optimicen sus funciones? La respuesta se
encontré al tener los resultados de la investigacion. Este estudio se orientd a
estudiar cuatro organizaciones publicas en relacion al manejo del tiempo, y luego
de efectuado el diagndstico y con base a los aportes teéricos actuales, se elabor6
un Modelo o Plan de Accidn para mejorar la Gestion del Tiempo.

1.2. JUSTIFICACION.

Los expertos reconocen que no existe un estilo o modelo Unico de gestion del
tiempo que se ajuste por igual a todas las organizaciones y a todos los individuos,
razon mas que suficiente para considerar que es importante estudiar y discutir



entonces, cuales pueden ser las modalidades de gestion del tiempo que pueden
aplicarse en entornos culturales y laborales como el de nuestro pais. Dentro del
campo de la gestion del tiempo y para una mejor comprension del mismo, es
necesario tomar en cuenta que el entorno lo constituyen personas, los espacios
fisicos de trabajo, asi como los factores externos que influyen en la manera que
utilizamos el tiempo.

El estudio se realizara en 4 instituciones publicas que son: Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social IGSS, Direcciéon Departamental de Educacion del Ministerio
de Educacion, Oficina del Instituto de Fomento Municipal INFOM y Delegacion
Departamental de la Contraloria General de Cuentas CGC. Las razones de por
qué efectuar el estudio en las instituciones antes mencionadas, es porque son
entidades cuyo tamafo, importancia e incidencia en el departamento de San
Marcos es grande. En el caso del IGSS es frecuente escuchar que la atencién
gue se da a los afiliados no es la mejor, las quejas son muchas y van desde la
falta de medicamentos, mala atencion a los usuarios de servicios, hasta la escasa
capacidad de resolucion que tienen sus unidades médicas y administrativas. En el
caso de la Direccion Departamental de Educacion se aprecia una estructura
organizacional amplia y con muchos empleados, sin embargo el déficit de atencién
a los programas que cubre también es motivo de quejas y reclamos por parte de
los maestros, educandos y sociedad en general. En el caso de la Oficina del
Instituto de Fomento Municipal su importancia radica en que por medio del INFOM
las 29 municipalidades del departamento pueden acceder a recursos financieros
para cubrir sus proyectos y necesidades que permitan atender sus demandas
locales. Mientras que en el caso de la Delegacién Departamental de la CGC su
importancia radica en que su papel de agente fiscalizador de la inversién y accion
publica en el departamento, coadyuva a que los recursos estatales se utilicen de
buena manera, en apego a la ley y en correspondencia a la finalidad ultima del
gasto publico: el bien comun.

Revisando la literatura especializada, nos hemos encontrado con que en el medio
local y nacional casi no existe literatura relacionada a este tema, eso no sucede
cuando se revisa la literatura proveniente de otros paises, donde las empresas y
los expertos apuestan por mejorar el uso del tiempo para lograr mayores
estandares de competitividad en las organizaciones, indistintamente de que estas
sean privadas o publicas.?

2Son significativos los trabajos sobre Gestién Publica publicados por la Comisién Econémica para América
Latina y el Caribe (CEPAL) (2003, 2004, 2008, y el Instituto Latinoamericano y del Caribe de Planificacion
Econdmica y Social (ILPES) (2005, 2010). Aportan

2



Tenemos también particular interés en discutir sobre ciertas creencias que
prevalecen en nuestro medio, no solo a nivel individual sino que también colectivo
en relacion a lo que hacen las instituciones publicas y que resultan ser negativas
en su mayoria para las organizaciones del medio. Una de ellas es la famosa hora
chapina. Conducta que nos obliga a ser impuntuales y a derrochar mucho tiempo.
Tal parece ser que en Guatemala estamos acostumbrados a vivir bajo la ley del
minimo esfuerzo: entre menos se haga mejor. Si dicen a las 8:00 hay que llegar a
las 8:30 o 9:00 porque hasta esa hora se empieza. En el peor de los casos, hay
gente que piensa que ser puntual es una conducta obsesiva y que el
comportamiento debe ser mas relajado. Si se pudiera contabilizar el tiempo de
horas muertas en que incurrimos en Guatemala y si a eso le diéramos un valor
econdémico, la verdad es que nos asustariamos de lo que dia a dia el pais pierde
por una mala gestion de nuestro tiempo. Si pudiéramos enumerar todas las
acciones que realizan los empleados de las organizaciones publicas y que el
ciudadano identifica como pérdida de tiempo, no nos alcanzaria tal vez un
compendio extenso de dichas actitudes, sin embargo y pese a las percepciones
existentes, tenemos la conviccidon y confianza que toda organizacion puede
mejorarse si se toman las decisiones adecuadas y se utilizan las herramientas
idéneas para provocar los cambios positivos.

Otro aspecto que nos interesa en el estudio es el relacionado a la parte humana
del trabajador de las organizaciones publicas. Segun algunos expertos una de las
causas que generan estrés laboral surge de la mala administracion del tiempo.
Siempre estamos corriendo para ir al trabajo, para llegar a una reunién o para
entregar una tarea determinada, ¢,por qué nos sucede es0?, pues ni mMas ni menos
gue por causa de una mala administracion de nuestro recurso mas valioso que es
el tiempo.

También es importante estudiar qué tipos de factores externos y el papel que
juega la tecnologia en la obtencion de un modelo centrado en una forma eficiente
de hacer las cosas. Segun los psicologos, los seres humanos constantemente
estamos posponiendo las cosas para hacerlas mafana, debido a que tenemos
algun conflicto o miedo oculto. Una persona puede tener la obligacion de lograr
ciertas metas, sin embargo una serie de emociones opuestas se cruzan en su
camino. El asunto es entonces, estudiar cuales son esos aspectos y emociones
gue nos permiten ser mas efectivos con nuestro tiempo, y la forma de como las
organizaciones deben atacar dicho problema. Debido a que no existe una receta
infalible y Unica, es por ello que nos hemos propuesto realizar un estudio
académico para contribuir de manera directa, a que las organizaciones sean
efectivas y rendidoras en sus actividades laborales.



3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo General:

Determinar la forma como administran el tiempo las instituciones publicas
que tienen presencia en el municipio de San Marcos: IGGS, Direccion
Departamental de Educacién, Instituto de Fomento Municipal INFOM vy
Delegacion Departamental de la Contraloria General de Cuentas e identificar
cuales son las metodologias y herramientas que se pueden utilizar para
mejorar este componente en dichas instituciones mediante la formulacion de
un Plan de Accion de Gestion del Tiempo.

3.2. Objetivos Especificos:

» Evaluar la forma de como cada una de las instituciones objeto de
estudio administran el tiempo en la prestacion de servicios.

» ldentificar los factores internos y externos que obstaculizan una
gestion adecuada del tiempo, asi como los métodos y herramientas
gue pueden ser utilizadas.

» Elaborar un plan de acciébn que les permita a las instituciones
estudiadas una gestion eficiente del tiempo.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO.

2.1. TEORIA DE LAS ORGANIZACIONES PUBLICAS.

Las Administraciones publicas son organizaciones a las que corresponde como es
bien conocido, satisfacer los intereses generales de sus respectivas comunidades.
Cualquier Administracion publica es una organizacion pero también las entidades
que forman parte de la misma, sean éstas formalmente independientes (agencias,
organismos autbnomos o empresas publicas) o no (departamentos centrales,
direcciones, oficinas regionales 0 municipales, etc.) pueden considerarse
organizaciones a efectos analiticos. Todo ello con independencia de que su
entorno esté configurado por otras unidades administrativas y que sus objetivos y
decisiones estan condicionadas por los criterios de instancias superiores. Por
ejemplo, una Municipalidad es una organizacién pero cualquiera de sus unidades
administrativas u oficinas, formalmente independientes o no, pueden ser
analizadas como si fueran organizaciones con entidad propia ya que poseen todos
los elementos que caracterizan a una organizacion. Tal es el caso de lo que
sucede con las empresas de energia eléctrica o agua que pertenecen a
determinadas municipalidades.

De acuerdo a la Teoria General de Sistemas al comprender que las
organizaciones debian analizarse de manera integral sin dejar de lado ninguna de
sus dimensiones fundamentales. En este sentido, una organizacién (en nuestro
caso una organizacion publica) agrupa las siguientes dimensiones fundamentales:

- entorno,

- objetivos,

- estructura administrativa,

- recursos humanos,

- recursos tecnoldgicos, financieros y materiales,
- procesos administrativos.

Y aunque esta forma de concebir las organizaciones puede padecer de un
excesivo esquematismo y de una orientacion muy técnica que no permite
comprender todas las dimensiones que tienen unas organizaciones publicas,
consideramos que nos puede servir de base para comprender de mejor manera
cémo funcionan las organizaciones publicas.



Gréfica 1.El Sistema de una Organizacién Publica
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Fuente: Elaboracion con base a: Kast, F.E., Rosenzbeig, J.A.(1996)

De acuerdo a la gréfica anterior, podemos apreciar que las organizaciones son
mucho mas que objetivos, estructuras, recursos humanos, etc., es decir; que son
algo mas que un conjunto de elementos que configuran un todo. En el caso de las
organizaciones publicas constituyen entidades sociales que tienen sus propias
dindmicas, obedecen a ciertas politicas y que poseen sus propios valores, mision
y vision. A parte de que representan y reproducen ciertos aspectos culturales del
contexto donde se desarrollan. Esto hace que las organizaciones publicas siempre
tengan un alto componente politico cultural. Ademas hay que afadir un elemento
implicito en cualquier analisis organizativo: las estrategias de mejora de los
elementos de las organizaciones y de su rendimiento que viene de sus propios
programas de trabajo y en muchos casos, que viene de los mismos programas de
gobierno. En efecto, el andlisis organizativo tiene como objetivo ayudarnos a
comprender mejor de qué manera se da el funcionamiento de las organizaciones,
sus debilidades y sus fortalezas y las causas de las mismas.

2.2. EL TIEMPO Y SU IMPORTANCIA EN LAS ORGANIZACIONES

Uno de los principales problemas que enfrentan las organizaciones en la
actualidad es que no le dan el suficiente valor al tiempo. Vivimos en una cultura
organizacional donde muchas veces no se premia el esfuerzo sino la

permanencia, no se valora el rendimiento y la productividad, sino la mediocridad y
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el cumplir por cumplir. Valorando el tiempo y analizandolo cualitativamente, nos
daremos cuenta que no siempre el nimero de horas dedicadas a una actividad
es directamente proporcional a la calidad de la misma.

Es bastante probable que muchas de las cosas que hacemos en nuestra jornada
de trabajo no tengan nada que ver con nuestras prioridades, es probable que lo
que a diario hacemos en el trabajo no nos produzcan ninguna satisfaccién o
resultado, e incluso si nos paramos a pensar un poco mas, no entendamos ni
porque las hacemos, se han convertido en rutinas faltas de significado y por eso
es gue a veces quisiéramos escapar de la monotonia que se vive en donde
laboramos.

El tiempo es un recurso imprescindible y valioso para la realizacion de cualquier
actividad. Administrarlo de un modo eficaz permite optimizar el rendimiento y
alcanzar mejores resultados con menos esfuerzo. El tiempo que disponemos en
las organizaciones publicas se va de muchas maneras: platicas interminables,
impuntualidad, uso inadecuado de Internet, interrupciones, desorganizacion,
urgencias, perfeccionismo, demasiadas reuniones de trabajo, muchos tiempos
muertos, el tiempo para las comidas se convierten en prolongadas tertulias, etc. La
inadecuada gestion del tiempo, ademas de tener consecuencias negativas en el
ambito profesional, tiene profundas repercusiones importantes en el entorno
organizacional, por ello es importante conocer la forma de cémo administrarlo con
efectividad.

Para lograr gestionar adecuadamente el tiempo debemos comenzar por adquirir
consciencia del uso que realmente le damos: si tenemos 24 horas diarias hay que
saber distribuirlas, cada uno sabra cuanto quiere dormir o cuanto necesita, si le
basta dedicar media hora para comer o prefiere tomarse mas tiempo. Ademas
tenemos que ver qué actividades diarias realizamos en nuestro trabajo y cuanto
tiempo nos ocupan cada una.

Si uno tuviera un poco de iniciativa y fuera mas inteligente para aprovechar cada
momento de tiempo que tenemos, veremos que se pueden establecer prioridades,
periodicidades y areas de uso del tiempo: llamadas telefénicas, ingerir alimentos,
consultar dudas, asistir a reuniones, leer informes, captar y atender a las personas
gue demandan los servicios, planificar, evaluar, corregir, inducir al aprendizaje
colectivo y finalmente, socializar con los deméas comparieros de trabajo.

Cuando las organizaciones no saben como usar el tiempo en el trabajo, entonces
no pueden controlarlo y utilizarlo adecuadamente. No se necesita ser un gran
genio o un especialista en comportamiento organizacional, para darnos cuenta



que a veces, con solamente elaborar una lista de actividades diarias o utilizar
adecuadamente una agenda de trabajo hariamos una buena gestion del tiempo, y
veriamos con sorpresa que incluso podriamos afiadir mas actividades a nuestra
jornada laboral. Es cuestion de querer ser distinto y de querer hacer bien las
cosas.

Por su parte, las organizaciones publicas también estan obligadas a velar porque
el tiempo laboral sea lo mas efectivo posible, eso significa; contrarrestar los
tiempos muertos y de ocio que muchas veces imperan en zonas de confort
establecidas por los mismos trabajadores. Las organizaciones deben comprender
gue todos los trabajadores presentan distintos ritmos de actividad laboral, y por
esa razon las organizaciones deben aprender a valorar los distintos ritmos de
actividad laboral de las personas. Hay quienes trabajan mas por la mafiana y otros
por la tarde. A algunos les gusta escuchar musica para dedicarse a su actividad
mientras que otros prefieren el silencio. Todo esto lo debemos aprender para
elaborar un plan de gestidon del tiempo. De igual manera es necesario conocer de
gué manera el estado de animo de los trabajadores influye en su rendimiento
laboral.

23. EL TIEMPO COMO RECURSO LIMITADO Y VALIOSO EN LAS
ORGANIZACIONES PUBLICAS.

Las organizaciones publicas tienen en comun que su finalidad es propiciar el bien
de la sociedad. Todos hemos oido el dicho que dice: “el tiempo es oro”. Esta es
una de las grandes verdades de la vida que poca gente toma en serio. Nadie
quiere derrochar su dinero, sin embargo; a muchas personas no les importa
derrochar su tiempo, olviddndose precisamente que el tiempo es oro, es decir; que
nuestro tiempo lo podemos convertir en dinero mediante la realizacién de un
trabajo remunerado. Las personas que aprovechan hasta su tiempo libre y las
vacaciones son regularmente personas prosperas y disponen siempre de dinero y
otros recursos, bien dicen que al que madruga Dios le ayuda.

Indudablemente el tiempo lo podemos emplear en lo que queramos, al final de
cuentas contamos con la libertad y el derecho de hacerlo, sin embargo hemos de
ser conscientes que a la hora de elegir en que usar nuestro tiempo (productiva o
improductivamente) esa decision implica un costo de oportunidad. En otras
palabras, el usar de manera eficiente 0 no nuestro tiempo representara un precio
por el que hay que pagar. Por ejemplo, si nos pasamos toda la vida pensando en
gue nuestra graduacion profesional universitaria puede hacerse hasta dentro de
diez afios, habremos de pagar esa decision con un bajo salario cuando nos



contraten, por no poder demostrar que somos profesionales universitarios
graduados.

Por eso es que no resulta ser un dicho mas el que se nos repita que el recurso
mas preciado y constantemente y olvidado tanto por las organizaciones como por
nosotros mismos en nuestras vidas es el “manejo del tiempo”. El tiempo en si y
desde todos los puntos de vista es un recurso sumamente valioso, intangible,
relativo y definitivamente manejable. No obstante, el tiempo es algo sumamente
limitado e irrecuperable, por eso es que algunos afirman que es mas valioso que
cualquier recurso no renovable. Stephen Covey, una de las autoridades mas
reconocidas internacionalmente en cuanto a liderazgo se refiere, explica que la
administracion del tiempo no es la habilidad de exprimirle mas horas al dia.
Tampoco es triplicarse a uno mismo para poder hacer mas cosas. De hecho, no
tiene nada que ver con hacer mas cosas; se trata simplemente de concretar lo que
es mas importante.

En la vida de las organizaciones el tiempo es un recurso valioso, no solamente
para mejorar los costos de produccion sino también para mejorar la percepcion y
satisfaccion de los clientes y usuarios. Por ejemplo, la optimizacion de los tiempos
de atencidén al cliente se ha convertido en un poderoso factor diferenciador de la
calidad y preferencia del mercado, situaciones que de alguna manera tipifican la
competitividad de la empresa u organizacion; por ejemplo, un servicio rapido,
combinado con atencién esmerada atrae y fideliza notablemente la clientela, sobre
todo en los servicios cuya principal caracteristica es el trato directo con los
clientes, como es el caso de las oficinas gubernamentales, centros de salud,
instituciones educativas, supermercados, transporte, servicios hoteleros, centros
de recreacion, etc., donde casi siempre la primera impresion marca para siempre
la opinion del cliente frente a la organizaciéon, porque la gente vive cada vez mas
ocupada, en funcién del mejor aprovechamiento del tiempo para cumplir con todas
sus actividades y no esta dispuesta a perder ni un segundo en actividades que no
le generan valor agregado.

2.4. LA GESTION DEL TIEMPO: DIVERSOS ENFOQUES.

Tradicionalmente los enfoques empresariales siempre han manifestado un
profundo interés en desarrollar técnicas y herramientas que nos permitan
administrar de una mejor manera el tiempo. Sin embargo estos enfoques tienen la
caracteristica de enfocarse al corto plazo y a veces provocan mas problemas de



los que tendrian que solucionar. Dentro de estos enfoques a los que regularmente
recurrimos, tenemos:*

» Enfoque basado en la Eficiencia: Bajo este concepto el tiempo es un recurso
imprescindible para cualquier actividad. Administrarlo de un modo eficaz
permite optimizar el rendimiento y alcanzar mejores resultados con menos
esfuerzo. Al gestionar eficientemente el tiempo se aprende, pero hay que
incorporar nuevos habitos y actitudes para hacerlo eficientemente. Si cada
integrante de una empresa hace un uso adecuado del tiempo, seguramente la
empresa se destacard y aumentara su competitividad a nivel general.
Fomentar la colaboracion de los diferentes integrantes de la organizacion
también ayuda a cumplir con los plazos y objetivos. EI compromiso de
aprender a utilizar el tiempo debe ser incorporado desde la gerencia hasta el
ultimo empleado ya que todos forman parte de los procesos y los ciclos de
trabajo. Es importante que cada persona sea capaz de establecer de qué
manera puede ser mas eficiente en el uso de su tiempo laboral. Algunos
autores sugieren que solo hay que capacitarlos y motivarlos para que hagan un
mejor uso del tiempo en el trabajo diario para beneficio de todos.

Para otros, la eficiencia consiste en “hacer mas en menos tiempo”. Por esa
razén es que muchos autores lo primero que plantean es una larga lista de
cosas que podemos hacer para evitar el desperdicio del tiempo. Pero todo esta
en relacion a considerar que “cantidad” y “velocidad” son la mejor forma de
hacer las cosas. Existe una diferencia vital entre eficiencia y efectividad. De
nada sirve hacer mas velozmente las cosas si antes no hemos verificado que
estamos en el camino correcto. Por lo que llegar mas rapido al lugar
equivocado puede ser “eficiente”, pero no resulta “efectivo”. Esta es una de las
principales criticas que se hace a este enfoque.

» Enfoque basado en el Control: Este enfoque propone la idea de que
planificar y programar es indispensable para controlar las acciones de los
demas. Para tal efecto proponen administrar el tiempo sobre la base del
proceso administrativo. Pero pasa por alto el hecho de que la mayor parte del
tiempo no solamente estamos pendientes del proceso administrativo, sino
también que nos relacionamos con otras personas a quienes no podemos
controlar. Muchas veces el simple intento de efectuar un control sobre el
tiempo de los demas genera mas conflictos que soluciones, ya que
regularmente las personas no estamos acostumbradas a que nos estén
controlando el tiempo cuando estamos laborando. Por otra parte, al parecer

*En http://jcvalda.wordpress.com/2010/03/13/administracion-del-tiempo/
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mientras mas cosas tenemos que hacer menos tiempo nos va quedando
disponible, adicionalmente a eso tenemos que lidiar con otras variables como
el cansancio, otras responsabilidades, la familia, etc., lo que indudablemente
hace mas complejo el asunto de controlar el tiempo.

» Enfoque de la administracion del tiempo: Como su nombre lo indica, se
ocupa exclusivamente del tiempo. Bajo este enfoque se considera que ninguin
segundo vale mas que otro y el reloj maneja nuestra vida. Pero la clave esta en
el tiempo kairés,* tiempo apropiado, oportuno o de calidad. La idea del tiempo
kairés radica en el valor que se obtiene de él, no en la cantidad de tiempo
invertido. Por lo que reconocer las oportunidades que se nos presentan para
nuestra superacion personal y aprovecharlas, constituye un tiempo de calidad
que escapa a la medicién secuencial del tiempo.

La verdad es que independientemente del enfoque que tengamos sobre el manejo
del tiempo, la administracion del tiempo es todo un desafio para cualquier tipo de
organizacién, pero especialmente para la pequefia empresa. Pareciera que nunca
hay suficiente tiempo para hacer todo lo necesario para mantener la empresa
funcionando, especialmente si las empresas son multitarea, es decir; cuando los
administradores o propietarios cumplen varios roles en la empresa. No sélo es
frustrante sino también extremadamente estresante y extenuante, saltando de una
tarea a otra y a veces, ninguna queda terminada. Para mejorar esta forma de
gestion, Silvia Chauvin® propone un tipo de organizacion empresarial para
administrar mejor y obtener resultados mas productivos.

a) Establecer Objetivos y Planificar: La base de cualquier estrategia de
administracion del tiempo es saber a donde se dirige la empresa y como llegar ahi.
Es muy dificil cumplir con los objetivos si anteriormente no se establecen objetivos
especificos y mensurables. Hay que tener presente que cuando se trata de
productividad la clave es establecer objetivos realizables en el corto plazo, cumplir
es0s pequefios objetivos permitird seguir adelante para alcanzar objetivos mas
importantes. Siempre es posible fraccionar un objetivo ambicioso y de largo plazo
en una serie de pequefios objetivos mensuales, luego fraccionarlos nuevamente
en objetivos semanales y luego diarios. De esa forma la empresa sabra en todo
momento si se esta encaminando o0 no a la meta propuesta y de ser necesario,
hacer las correcciones correspondientes .Mikesell (1984), enfatiza la importancia
de planificar el tiempo para el logro de las metas que el hombre se proponga. El

*Es un concepto de la filosofia griega que representa un lapso indeterminado de tiempo en cual algo
importante  sucede. Su  significado literal es: “momento adecuado u oportuno”, en
http://es.wikipedia.org/wiki/Kair%eC3%B3s

% http://www.mujeresdeempresa.com/management/101201-administracion-del-tiempo.asp
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mismo hace énfasis en que siempre sera mejor tener un plan eficiente para poder
contrarrestar los futuros obstaculos. Aquellas personas que posean una mente sin
planificar, es decir que se sientan indiferentes con respecto a este proceso, les
sera dificil alcanzar el éxito. Chalander (1973), se refiere a la necesidad e
importancia de la planificacion del tiempo tanto a nivel social como individual. En
una serie de investigaciones analiz6 como el tiempo adquiere para el hombre
actual valores cualitativamente diferentes, y alerta sobre la necesidad de tomar
conciencia sobre este tema: “El aumento de la productividad, la automatizacion,
las técnicas modernas, etc., pueden ayudamos pero es también necesario un
proceso a nivel de conciencia, un mayor respeto del tiempo de los demas y del
nuestro”.

En el ambito empresarial, se le concede al tiempo un alto valor y regularmente
oimos aquella famosa frase: “el tiempo vale oro”, refran que significa que un
minuto perdido puede repercutir en pérdidas millonarias. Se entiende que si no se
trabaja con eficacia y se aprovecha al maximo la jornada, entonces las empresas
estan pagando un dinero en términos de salario que se va a un saco vacio, por lo
tanto el tiempo mal empleado es dinero mal gastado. El valor que toma el tiempo
para la mayoria de los empresarios se manifiesta a través de la analogia que
establecen con el dinero y el oro, sin darse cuenta que el tiempo es mas que eso.
En este sentido se precisa aclarar que si bien es en la dimension tiempo dénde se
crea y se utiliza el dinero, ésta es mucho mas que eso, es la propia vida. “Nada
hay que iguale el valor del tiempo. El dinero mismo no puede compararsele, pues
éste vuelve y aquel no; en una vida se pueden rehacer diez fortunas, pero con
diez fortuna no se puede recompensar una vida” (Gaynor, 2006).

b) Elegir un método o sistema de gestion y cumplirlo: Hay muchisimos
sistemas para administrar el tiempo, desde aplicaciones online, software
especifico para gestionar tareas, desarrollo de agenda, planificacion del trabajo,
elaborar el Desglose Estructurado del Trabajo (DET), o el simple lapiz y papel. Se
trata de elegir la que mas se adapte a las necesidades de la empresa y realizarla.
Algunos expertos sugieren que se experimente con el uso de varios métodos para
qgue finalmente se elija el sistema que mejor funciona para las necesidades de la
organizacion.

c) Encontrar el momento mas productivo: No todas las personas rinden de
igual manera todo el tiempo, para algunas personas su momento mas productivo
es a primera hora de la mafiana, para otras es por la tarde. Por supuesto que si
hay que atender clientes a horas especificas o realizar tareas repetitivas durante
todo el dia entonces hay que disefiar algunas estrategias para que las personas
puedan adaptar su metabolismo a esas horas. Una de las tareas mas dificiles para
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las empresas es determinar a qué hora sus mandos altos y medios trabajan mejor
y dejar ese horario para las tareas mas delicadas e importantes. Ademas, si se
pueden reducir las distracciones e interrupciones durante ese horario, la
productividad mejorard sustancialmente.

d) Establecer prioridades: Es importante distinguir entre urgencias y prioridades.
Pues en muchos casos las urgencias quitan el tiempo y las prioridades quedan
pendientes. Muchas veces lo urgente no deja ver lo importante. Hay que
establecer correctamente las prioridades y luego programar el tiempo para
llevarlas adelante en el momento mas productivo de la organizacion, asi, se
garantiza al menos la realizacion de lo mas importante, que es lo que mantiene el
negocio funcionando y ayuda a cumplir las metas.

e) Realizar seguimiento al tiempo: Hacer un seguimiento del uso de tu tiempo
con una herramienta adecuada puede ser una excelente manera de administrar el
tiempo. Mantener un registro de como se usa el tiempo puede ayudar a aumentar
la productividad. En primer lugar, puede mantener concentrada a las personas en
la tarea en la que estan trabajando en ese mismo momento. Después de todo, no
hay mejor recordatorio de la concentracion que un reloj.

f) Delegar: Una buena manera de comenzar a delegar es determinar qué tareas
son esenciales pero que no son esenciales que las realizan los cuadros medios y
altos de la organizacion. Una vez que tienes esas tareas determinadas se procede
a buscar la persona que pueda llevarla adelante con responsabilidad.

2.5. PRINCIPALES DIFICULTADES EN LA GESTION DEL TIEMPO.

Existe una larga lista de asuntos y problemas a los que diariamente nos
enfrentamos y que nos dificultan administrar el tiempo de manera mas eficiente,
entre ellos, los siguientes:

» Hacer sobre estimaciones del tiempo que se requiere para realizar una
actividad determinada.

» La escasez del tiempo generalmente resulta de una mala administracion o una
carga de trabajo mal planeada y distribuida.

» Frecuentemente se trata de hacer demasiado en un tiempo relativamente
corto.

» Se confunden prioridades trabajando en cosas de segunda o tercera
importancia dejando lo urgente para despueés.
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» Se establecen metas diarias muy por encima de la capacidad que tiene la
organizacion de cumplirlas.
» No se registran los compromisos y actividades, lo que impide administrar

Muchos autores consideran que para gestionar adecuadamente el tiempo, es
necesario en primer lugar, identificar cuales son los llamados ladrones del tiempo.
Estos ladrones se definen como cualquier cosa, situacion o persona, que impida la
realizacion de las tareas planificadas en el tiempo previsto. Existen ladrones
externos e internos. Dentro de los externos los mas comunes son las continuas
llamadas telefénicas, reuniones imprevistas, visitas inesperadas, excesivo flujo de
papeles, dificultades con la comunicacion entre otros. Si se detallan los anteriores
ejemplos, se obtiene que la causa de muchos de ellos se encuentre en la propia
persona. Los llamados en la literatura especializada en el tema, como “ladrones
internos”, son: la no definicion de objetivos claros y medibles, dejar tareas
inconclusas por querer hacer varias actividades a la vez, incapacidad para decir
‘“NO” a los imprevistos de poca importancia y urgencia, asi como pocos
conocimientos y no tener habilidad para planificar teniendo en cuenta prioridades.

Sin duda las personas independientemente de su formacion u ocupacién se
enfrentan cada dia con dichos ladrones. Algunos de ellos realmente los provocan
factores ajenos a la propia persona, pero en realidad son ellas quienes provocan
desperdiciar su propio tiempo. Los més tipicos son:®

<

No planificar

No priorizar

Las interrupciones

No centrarse

No delegar

No saber decir que NO

El teléfono

Reuniones interminables e inatiles
Todo es urgente

La dilacion de las tareas

AN N N NN

Para Alberto Pena (2010), los ladrones del tiempo no son mas que malos habitos
gue adquirimos hace muchos afios o bien recientemente, que estan bien
arraigados en nosotros y que condicionan para mal nuestras decisiones. Esos
malos habitos hacen que naufraguemos y tengamos la sensacion de que no nos
alcanza el tiempo. Pena indica que son 7 los ladrones del tiempo, y los explica de
la siguiente manera:

® http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:http://www.luisarimany.com/la-gestion-del-tiempo
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1. Interrupciones: Las Interrupciones son posiblemente uno de los dos o tres
enemigos mas feroces de la Productividad y tienen un impacto colosal en el
rendimiento diario. El problema se agrava todavia mas cuando caemos en la
indolencia y no hacemos nada por evitarlas o combatirlas. Cada vez que se
produce una interrupcién, un trabajador puede llegar a tardar hasta 10 minutos en
recobrar completamente la concentracion. Una minima interrupcién, como recibir
un SMS que llega al celular o un inocente comentario de un compaiiero afecta no
solo la concentracion sino también la productividad en el trabajo. Propone para
combatirlas, tener un plan para las interrupciones que contenga las siguientes
técnicas:

» Momentos antes de empezar una tarea, especialmente las tareas
complejas, hay que recordar el propdésito de la misma.

» Trabajar con audifonos. Aun cuando no se esté escuchando musica,
actian como un arma disuasoria ante interrupciones. Si alguien ve a
otro con audifonos es menos posible que le interrumpa.

» Comunicar las rutinas alerta a las personas sobre el tiempo
disponible y ocupado que tiene uno.

» Mantener apagado el teléfono es importante cuando se trata de

desarrollar una actividad importante.

Breve y directo a la hora de responder llamadas.

Dividir el trabajo en bloques de 15 o 25 minutos

No interrumpir a otros.

YV V V

2. Improvisacion: Significa realizar algo sin haberlo preparado con anterioridad,
es lo contrario a planificacion, esta ultima actividad supone conocer, preparar,
avanzar, pensar, sistematizar y anticipar las acciones que se desarrollaran dia a
dia. Quien planifica sus tareas identifica mejor la importancia de las tareas y esta
mas preparado para encarar los imprevistos, crisis, problemas y encargos de
dltima hora. La forma de combatir este ladron es identificando claramente las
tareas Clave del dia. Esas tareas son 2 o 3 cosas 0 actividades que por su
importancia real, por su impacto en tus objetivos y por el nivel de compromiso y
entrega que requieren no pueden ser diferidas. En segundo lugar hay que tener
bien identificadas las tareas repetitivas para que estas no interfieran con las tareas
clave. Lo mejor es elaborar una lista de tareas las que deben ser planificadas por
lo menos un dia antes de ser llevadas a su realizacion.

3. Reuniones Improductivas: En muchas empresas las reuniones son vistas
como pérdida de tiempo, esto pasa porque en las organizaciones hay personas
que sufren del sindrome de “reunionitis”, cualquier motivo o excusa es perfecta
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para convocar a una reunién. Este tipo de reuniones regularmente falla porque se
realizan sin tener objetivos claros que se persiguen con dicha reunion, no hay
material ni contenidos preparados, son de duracion excesiva y no se traducen en
acciones. Para atacar este mal se propone planificar adecuadamente las
reuniones, convocar solamente si es necesario, que problema se busca
solucionar, que tiempo se dispone para efectuarla, y considerar si todos los
participantes estdn debidamente informados sobre el contenido de la misma. Las
reuniones no son improductivas o productivas, son las personas las que son asi.

4. Television: La television es un auténtico ladron de nuestro tiempo, de nuestra
energia, de nuestra atencion, de nuestras ideas y hasta de nuestra estima
personal. Es ciertamente adictiva, ya que por lo general tendemos a consumir mas
en lugar de producir. Es causa de Procrastinacién,’” y por si fuera poco, llenamos
nuestra mente de ruido e ideas vacias y a veces vergonzosas. En muchos
despachos empresariales u oficinas de mandos medios o salas de espera de las
empresas, es comun ver televisores, los que desafortunadamente, son causa de
pérdida de tiempo, especialmente en dias donde hay eventos que representan
algo espectacular, como la final de una liga de futbol, las olimpiadas o cualquier
otro espectaculo o noticia. La mejor forma de combatir lo improductivo de la
television es utilizandola para fines motivacionales, educativos o de desarrollo de
competencias laborales.

5. Internet: Todos los malos habitos relacionados con Internet son de los mas
dificiles de quitar o cambiar no solo en la préactica de la vida de los individuos, sino
también de las organizaciones. Una cosa importante de reconocer que el internet
asi como abre muchisimas puertas para adquirir nuevos conocimientos, también
nos inculca malos habitos, lo que desafortunadamente no solo hemos adquirido,
sino que resultan ser de los mas arraigados y complicados de eliminar. La mayoria
de estos habitos improductivos los hacemos instintivamente sin pensarlo. Hemos
desarrollado tal integracion con el e-mail, las redes sociales, los blogs, nuestras
aplicaciones, que son como parte de nosotros. Hay tanta informacién que asimilar,
tantas redes sociales en las que participar, tantas webs que visitar, tantos videos
que ver, tantas imagenes que contemplar, tantas herramientas y aplicaciones
vistosas para instalar, que vamos abriendo paginas sin parar y sin control. Frente
a esta situacion es recomendable ponerse un horario para atender lo relacionado
al uso de internet. Si hay necesidad de bloquear algunas paginas o programas hay
gue hacerlo. Por ejemplo se sugiere que las empresas desinstalen programas de
juegos y otros que son relacionados al ocio. Se debe vincular a los trabajadores a
las redes sociales siempre y cuando sean de la empresa.

"Tendencia a postergar tareas
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6. E mail: Relacionado a lo anterior, el correo electronico se ha convertido en un
gran protagonista de nuestras vidas. El estar suscrito a diversidad de fuentes hace
gque nuestra bandeja siempre esté llena de muchas cosas e informacion
innecesarias. Hay que aprender a ver el correo electronico solo como una
herramienta mas de comunicacion y no como el centro de la actividad de la
oficina. No hay que mantener el correo abierto para ver que entra, solamente es
recomendable revisarlo un par de veces al dia. Hay que intentar que los mensajes
se traduzcan en acciones positivas para el beneficio de la empresa. A la hora de
escribir mensajes hay que ser breve, directo y preciso, esto no solo beneficia a
quien redacta el correo sino también a quien lo recibe. Es recomendable también
tener respuestas predisefiadas y utilizar filtros y carpetas inteligentes, con ello se
mejora sustancialmente la clasificacion automatica de los correos que se reciben.

7. Teléfono movil: al igual que una computadora, el internet o el correo
electronico, el teléfono mévil debe ser catalogado y servir como medio de facilitar
las comunicaciones, no como centro de la vida de las personas. Es realmente
alarmante ver a trabajadores pendientes de su celular, utilizando una y mil
aplicaciones para cualquier otro tipo de cosas menos para mejorar Su
productividad. ElI mal uso de estos dispositivos provoca desconcentraciones gue
incluso pueden llegar a ser riesgosas en el trabajo. Transmite una falsa sensacion
de estar haciendo algo cuando en realidad en la mayoria de los casos es sinGnimo
de pérdida de tiempo. Lo que se recomienda para enfrentar a este ladron de
tiempo, entre otras cosas, es lo siguiente: cada llamada un propésito claro. Cada
llamada debe tener un propoésito claramente definido de lo contrario no sirve tener
el mejor teléfono de la empresa. En el desarrollo de las comunicaciones estas
deben ser lo mas directas y precisas posibles. Se recomienda hacer una ronda de
llamadas para aprovechar mejor el tiempo y no llamar a cada momento porque
provoca desconcentraciones. Cuando se requiera mucha atencion en la
realizacion de una tarea clave lo mejor es apagar el teléfono. Es necesario hacer
saber las rutinas a los demas: clientes, proveedores, compafieros, etc., por
ejemplo, si se indica que uno va a estar disponible a partir de las 10:00 horas,
entonces uno cuenta con dos horas al comienzo del dia sin recibir llamadas,
tiempo suficiente para dedicarse a las tareas clave de la actividad laboral.

Otros autores®clasifican estos ladrones en internos y externos y amplian la lista
hasta el nUumero de 24. Conocerlos ayudara a combatirlos:

Ladrones impuestos sobre uno

® http://www.educacion-virtual.org/files/Introducci_n_al_Manejo_del_Tiempo.pdf
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1) Interrupciones.

2) Esperar por respuestas.

3) Indefinicion del trabajo a realizar.
4) Trabajo excesivo.

5) Comunicaciones deficientes.

6) Cambio continuo de prioridades.
7) Procesos burocraticos.

8) Reuniones innecesarias.

9) Baja moral en la empresa.

10) Fallas frecuentes en los equipos.
11) Jefe desorganizado.

12) Prioridades en conflicto.

Autoimpuestos por uno mismo:

13) Incapacidad para delegar.

14) Desorden personal.

15) Falta de concentracion.

16) No saber escuchar.

17) Falta de autodisciplina.

18) No tomar decisiones.

19) No completar las tareas ya iniciadas.
20) Postergar frecuentemente las tareas.
21) Fatiga.

22) Excesiva socializacion en el trabajo.
23) Actitud negativa hacia el trabajo.

24) No deshacerse rapidamente de los documentos que le llegan.

Considerando todos los puntos de vista que se han expuesto en relacion a los
ladrones del tiempo se considera que en la practica, en una vida cuya esencia es
la accion, el tiempo cumple la condicibn de ser un recurso por lo que esta
disponible y debe ser utilizado en su maxima expresion. Cada persona es
responsable del propio tiempo, por eso es necesario crear y desarrollar
habilidades para la planificacion del mismo como un camino que permite eficacia
en el cumplimiento de objetivos y metas de la empresa. Esta es la razon por la que
las personas que participan en la actividad organizacional deben ser capaces de
planificar, prever y organizar el tiempo. Algunos estudiosos del tiempo consideran
que la planificacion del tiempo es una habilidad necesaria para dominarse asi
mismo en funcion del tiempo.
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2.6. LA MATRIZ DEL TIEMPO DE COVEY.

En el libro “Los 7 habitos de la gente altamente efectiva”, Stephen R. Covey (2007)
sefala: “La administracion efectiva consiste en empezar por lo primero. Mientras
que el liderazgo decide qué es “lo primero”, la administracién le va asignando el
primer lugar dia tras dia, momento a momento. La administracion es disciplina,
puesta en practica”.

Este libro habla fundamentalmente sobre el habito de la administracion personal.
Este hébito tiene que ver con las multiples preguntas que surgen en el campo de
la administracién del tiempo y por extrapolacion, de la vida. Para Covey, el
verdadero desafio en si, no es la administracion del tiempo, sino la administracion
de uno mismo. Tomar el control del tiempo y de los acontecimientos en nuestras
vidas, viendo como se relacionan con nuestras metas. Resalta dos dimensiones
basicas: importancia y urgencia, las que a su vez crean las categorias de
demanda sobre el tiempo.

Cuadro 1. Matriz de Covey

URGENTE NO URGENTE

Actividades que de no realizarse y ser
atendidas, se pone en peligro la
existencia de la empresa. Toda
actividad, problema, crisis que
presione y requiera solucion

Actividades  criticas que  son
importantes pero no demandan
de inmediatez. Estdn mas
alejadas en el tiempo su
solucion, pero representa el

Importante
inmediata. desarrollo de las capacidades de
respuesta a los desafios futuros.
1] v

Interrupciones, reuniones no Actividades triviales, ocio no

No planificadas, tareas que no se planificado.

importa delegaron y demandan de rapida
nte atencion.

Fuente: elaboracion en base a COVEY, S. (2010).

Covey formula 4 dimensiones del tiempo, todas combinaciones de importante y
urgente, tal y como se aprecia en el cuadro anterior.

El cuadrante I, importante y urgente. Es generalmente lo que llamamos problemas,
crisis, afecciones que requieren atencion para poder seguir adelante. O una
reunion importante que se avecina; eso seria el cuadrante | porque si no asiste a
la reunién se tendra un problema serio.
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El cuadrante I, Importante pero no urgente. Esto significa algo ligado a nuestra
mision, nuestros roles y metas, pero que no conlleva el sentido del “ahora”. En
este cuadrante esta la clave de la administracion

El cuadrante Ill, Urgente pero no importante. Es urgente, es préximo, delante de
nosotros, el “eléfono que suena”, el correo sin contestar. Todas esas
distracciones que son importantes para otras personas, pero que realmente no se
relacionan con nuestra misidbn global o con la misibn global de nuestra
organizacion. Todas las actividades de este cuadrante pueden ser importantes
pero para otras personas.

El cuadrante 1V, es la combinacién de no urgente y no importante. Significa mucho
tiempo perdido, cosas agradables, discusiones y consejos después de los
acontecimientos, reuniones innecesarias 0 mal preparadas. Interrupciones que
pueden consumir todo un dia. Cuando se esta en este cuadrante las personas
tienen la sensacion de haber estado muy ocupadas trabajando todo el dia, y luego
sentirse como si no hubieran hecho absolutamente nada. Todas las actividades de
este cuadrante pueden considerarse como inutiles.

La matriz de Covey nos permite concluir que para un mejor aprovechamiento del
tiempo es imprescindible hacer la distincion entre lo urgente y lo importante, pues
en ocasiones lo urgente no es importante y viceversa. En este sentido se debe
analizar cada una de las tareas a desarrollar y en consecuencia efectuarlas
correctamente. Si bien la urgencia es un factor importante e incluso determinante
en el ordenamiento jerarquico de los problemas a resolver, no puede verse de
forma absoluta, ya que una tarea puede ser muy urgente, y sin embargo, no ser
tan importante.

2.7. EL PRINCIPIO DE PARETO.

Pareto fue un gran economista y matematico italiano, cuyos trabajos son
ampliamente reconocidos en el campo de la eficiencia. Pareto formulé la regla del
80-20: el 80% de los resultados resultan del 20% de las actividades. Pareto
observo que la gente en su sociedad se dividia naturalmente entre los “pocos de
mucho” y los “muchos de poco”. Observaba que el 20% de la gente tenia 80% de
poder politico y la abundancia econémica, mientras que el otro 80%, “las masas”
compartia el 20% restante de la riqueza y tenia poca influencia politica. (Por
supuesto, estos porcentajes son aproximaciones, no cifras rigidas).El principio de
Pareto se podria resumir de la siguiente manera “No trates de hacer mas, soélo haz
mas de las cosas correctas”. En el ajetreo de la vida moderna el tiempo es un
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recurso muy preciado y por lo tanto la regla del 80/20 se vuelve muy util. De las
tareas pendientes, se recomienda identificar el 20% de las actividades especificas
gue puedan dar el 80% de los resultados esperados. Una vez identificadas estas
tareas, hay que aplicarle a estas actividades la maxima concentracion posible.
Nuevamente, la relacion 80/20 no siempre es exacta. Sin embargo lo
verdaderamente importante es el principio implicito: aplicar el minimo esfuerzo en
el area de mayor apalancamiento.

En forma mas precisa, podemos decir que este principio es especialmente Gtil en
la gestibn empresarial del tiempo, si se siguen los pasos siguientes:

1. Identificar las tareas o situaciones a las que se les va aplicar el principio.

2. Definir los aspectos contrastantes de la zona, por ejemplo; estar observando las
diversas tareas que ocupan o consumen mas el tiempo.

3. Aplicar el principio de Pareto al tema en cuestion. Si se esta evaluando el
tiempo, este principio establece que un 20 por ciento de las tareas ocupan el 80
por ciento del tiempo.

4. Administrar el problema. El propésito del principio de Pareto es obligarlo a uno a
darse cuenta de que todos los asuntos no son creados iguales. Todos los
empleados no trabajan igual de duro. Todas las tareas no son igualmente
importantes. En general, s6lo un 20 por ciento realmente se destacan. Cuando se
estd presionado por el tiempo, hay que centrarse en la pequefia cantidad que
realmente importa (20%) y reconocer que el 80% por lo general es el exceso.

2.8. PLANIFICACION DEL TRABAJO Y ESTABLECIMIENTO DE
PRIORIDADES.

Como hemos venido tratando, una inquietud que siempre la tenemos latente es
sobre la forma o el cdmo debemos organizar nuestro tiempo, ser mas eficientes en
nuestro trabajo. Personalmente considero que deben concurrir por lo menos tres
cosas:

a) Planificar el tiempo: implica establecer claramente los objetivos diarios que
perseguimos en cada actividad que realizamos, los que tienen que ser
realizables, especificos, medibles en el tiempo y orientados a la accion.

b) Establecer procedimientos para manejar el tiempo que disponemos: en el
trabajo esto significa establecer procedimientos claros y tiempo para delinear
cuales son las tareas y funciones que se deben ejecutar cada dia, ayudando a
los demas colaboradores a fijar prioridades en el manejo del tiempo y las
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funciones a desarrollar, incrementando la eficiencia y la productividad en el
logro de las metas, delegando y dividiendo las tareas en los miembros segun
sus talentos y potencialidades.

c) Analizar y establecer prioridades, esto es darle orden de importancia a
nuestras tareas diarias. Al establecer prioridades en las tareas hay que ser
especifico y evaluar tiempo de ejecucion, pasos para su logro, tiempo de
entrega y sefialar su importancia, si es primaria o secundaria y sobretodo, dejar
un margen para lo inesperado asegurando el cumplimiento de su plazo de
entrega. El Desglose Estructurado del Trabajo (DET), puede constituir una
verdadera herramienta de gestion, ya que permite una descomposicion
jerarquica del trabajo basada en entregables de trabajo. Segun La Guia del
PMBOK (2008), “la Estructura de Desglose del Trabajo (DET) es una
descomposicion jerarquica, orientada al producto entregable del trabajo que
sera ejecutado por el equipo del proyecto, para lograr los objetivos del proyecto
y crear los productos entregables requeridos”.

El logro de los objetivos en la realizacion de un trabajo determinado requiere de un
DET que defina todos los esfuerzos requeridos, la asignacion de las
responsabilidades a un elemento definido de la organizacion y que a partir del
DET se establezca un cronograma y presupuesto adecuado para la realizacién de
los trabajos. EI DET organiza y define el alcance total del trabajo y representa el
trabajo especificado en la declaracién del alcance del trabajo planificado y vigente.
El trabajo planificado est4 contenido en el nivel mas bajo de los componentes de
la DET, denominados paquetes de trabajo.

Un paguete de trabajo puede ser programado, monitoreado, controlado, y su costo
puede ser estimado. En el contexto del DET, un paquete de trabajo se refiere a los
productos o entregables del mismo trabajo que son el resultado del esfuerzo
realizado, y no el esfuerzo en si mismo. Una aplicacién efectiva de esta
herramienta la podemos ver en el campo de la formulacion y ejecucién de los
proyectos, donde su efectividad ha sido mas que comprobada, ademas que la
mayoria de los textos en el campo de los proyectos lo utilizan para desagregar
eficientemente el trabajo. Los pasos que se sugieren para desarrollar un DET, son
los siguientes:

Paso 1: Identificar el producto(s) final(es) del trabajo, que debe entregarse para
alcanzar el éxito de lo que se va a hacer. Se recomienda una revisién completa de
alcance del trabajo para asegurar la consistencia entre los DET y los
requerimientos del proyecto o trabajo.
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Paso 2: Definir los entregables principales del producto; los entregables
predecesores necesarios para el trabajo pero que por si mismos no satisfacen una
necesidad comercial (por ejemplo, una especificacion de disefio).

Paso 3: Descomponer los entregables principales a un nivel de detalle apropiado
gue permita gestionar con eficacia y eficiencia.

Paso 4: Revisar y afinar el DET hasta que los involucrados con el trabajo estén de
acuerdo que lo que se ha planificado pueda completarse satisfactoriamente y que
la ejecucion y el control produciran los resultados deseados. Bajo el uso de esta
herramienta, podemos comprender de mejor manera que el uso del tiempo
significa costos altos si las cosas se hacen con demora, o reduccion de costos si
las cosas se hacen de manera eficiente y eficaz. La gestion del tiempo en el
trabajo incluye los procesos requeridos para administrar la finalizaciéon de las
distintas tareas de trabajo a tiempo. Esta area del conocimiento es crucial y esta
asociada directamente al costo pues en cualquier negocio el tiempo tiene un costo
asociado. Durante la estimacion del tiempo se debe de calcular la cantidad de
recursos necesarios para completar las diferentes actividades dentro del tiempo
requerido o establecido originalmente para completar el trabajo. Desde un punto
de vista grafico, se puede apreciar mejor el DET, como se presenta a
continuacion:

Gréfica 2. Ejemplo de Desglose Estructurado del Trabajo DET
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Fuente: http://formulaproyectosurbanospmipe.wordpress.com/2012/05/09/tema-n-
5-la-estructura-de-desqglose-del-trabajo
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Desde un punto de vista sistémico esto también se puede apreciar bajo el
concepto de entradas y salidas y su correspondiente proceso. Bajo esta logica se
establece la secuencia de las actividades, asi como sus recursos y duraciones. Se
crea la linea base del cronograma mediante el cual se controlara el cumplimiento

de los plazos de realizacion de las diferentes tareas del trabajo.

Esta area del conocimiento segun el PMI, se compone de:

Cuadro 2. Modelo de Gestion del Tiempo

Proceso Entradas Herramientas Salidas
Técnicas
DEFINIR v'  Linea base del alcance v" Descomposicion de | v' Lista de actividades
ACTIVIDADES del trabajo las actividades v' Atributo de las
v' Juicio del Gerente o actividades
Directores
SECUENCIAR LAS | v Lista de actividades v Método de v" Actualizaciones de
ACTIVIDADES v' Atributos de la actividad Diagramacion por la lista de
v' Declaracién del alcance Precedencias PDM actividades
v' Determinacién de v' Atributos de las
dependencias actividades
ESTIMAR RECURSOS | v Lista de las actividades v' Juicio de expertos v" Requisitos de
DE LAS | v Atributos de las v Software recursos de la
ACTIVIDADES actividades, actividad.
v" Calendario de Recursos, v" Actualizaciéon de
v" Factores Ambientales de lista de actividades
la Empresa
v" Activos de los procesos
de la organizacién
ESTIMAR LA | v Lista de Actividades v" Juicio de Expertos v' Estimacion de la
DURACION DE | v Atributos de la actividad v' Estimacién Anéloga duracion de la
LAS v" Requisitos de Recursos actividad,
ACTIVIDADES de la actividad v" Actualizacién de los
v' Calendario de Recursos documentos
v" Declaracién del Alcance
del Trabajo
v" Factores Ambientales de
la Empresa
v" Activos de los Procesos
de la Organizacion
DESARROLLAR EL | v Lista de Actividades v" Juicio de Expertos v' Cronograma del
CRONOGRAMA v' Atributos de las Trabajo
actividades v" Linea base del
v' Calendario de Recursos Cronograma
v" Factores Ambientales de v" Datos del
la empresa Cronograma
v" Declaracién del Alcance v" Actualizacién de los
v" Estimados de la duraciéon Documentos
de la actividad
CONTROLAR EL v' Plan para la Direccién del | v©  Software base de v" Proyecciones del
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PROGRAMA proyecto, Datos de la v’ presupuesto,
v" Requisitos Financieros, Compaifiia, v' Actualizacién de los
Informacion del v Revisiones de Documentos,
Desemperio, Desempefio v" Mediciones de
v' Activos de la Desempefio
Organizacion

Dentro de este modelo, podemos identificar los siguientes procesos:

a) Definicion de las Actividades: en proceso inicial se identifica las actividades
especificas del cronograma que deben ser realizadas para producir los
diferentes productos entregables del proyecto o la actividad de trabajo que
se esté planificando realizar.

b) El siguiente proceso es el establecimiento de la secuencia de las
actividades en donde se identifica y documenta las dependencias entre las
actividades del cronograma.

c) Estimacién de Recursos de las Actividades: es el proceso por medio del
cual se estima el tipo y las cantidades de recursos necesarios para realizar
cada actividad del cronograma.

d) Estimacién de la Duracién de las Actividades: donde se estima la cantidad
de periodos laborables que seran necesarios para completar cada actividad
del cronograma.

e) Desarrollo del Cronograma: analiza las secuencias de las actividades, la
duracion de las actividades, los requisitos de recursos y las restricciones del
cronograma para crear el cronograma del proyecto.

f) Control del Cronograma: controla los cambios del cronograma del proyecto.

2.9. HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA LA GESTION DEL TIEMPO.

No todos tenemos el mismo trabajo ni realizamos las mismas actividades laborales
dentro de las empresas, por esa razén resulta dificil orientar a las personas a
utilizar determinadas herramientas para mejorar la gestiéon del tiempo. Sin
embargo, como si existen cosas que son comunes en todos los trabajos como por
ejemplo; gran cantidad de citas, reuniones y hablar con muchas personas,
tenemos la necesidad de programar dichas actividades. Seguramente, y nos habra
pasado en mas de una ocasién, nos resulta mucho mas sencillo planear con
varias semanas o meses de antelacion un fin de semana con la familia o con los
amigos, que organizar tareas del trabajo una, dos o tres veces a la semana, con lo
gue corremos el riesgo de perder un valioso tiempo al planificar nuestros
compromisos y tareas.
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Para ayudarnos en este proceso debemos identificar claramente qué tareas y citas
tenemos previstas durante un periodo de tiempo determinado y, a partir de ahi ir
definiendo una sencilla estrategia para ir programando de una forma coherente las
tareas, ya sea por semana, quincena o mes. Es precisamente en este proceso de
planificacion previo donde entran en juego las herramientas informaticas, ya que
nos permiten realizar una mejor y mas eficaz gestion del tiempo y de la
informacion, ademas de ayudarnos a realizar un proceso paulatino de evolucion
de la tradicional agenda de lapiz y papel a la agenda electronica, que incluso
podemos llevar con nosotros gracias a los teléfonos celulares de Ultima
generacion que ya tienen incorporada dicha aplicacion.

a) Agendas Electrénicas: “Un ordenador de bolsillo, organizador personal o una
agenda electronica de bolsillo, (PDA) (del inglés “personal digital assistant”
(asistente digital personal)), es una computadora de mano originalmente disefiada
como agenda electrénica (calendario, lista de contactos, bloc de notas y
recordatorios) con un sistema de reconocimiento de escritura. Hoy en dia (2013)
estos dispositivos, pueden realizar muchas de las funciones que hace una
computadora de escritorio (ver peliculas, crear documentos, juegos, correo
electrénico, navegar por Internet, reproducir archivos de audio, etc.) pero con la
ventaja de ser portatil.”® Los PDAs, que hay en el mercado nacional guatemalteco,
traen multitud de comunicaciones inalambricas (Bluetooth, Wi-Fi, IrDA (infrarrojos),
GPS..., etc.) que los hace tremendamente atractivos, faciles de usar y muy
accesibles para todos. Las principales caracteristicas las podemos resumir en las
siguientes: tienen una pantalla tactil para ingresar informacién, una tarjeta de
memoria para almacenarla y al menos un sistema de conexién inaldmbrica, ya sea
infrarrojo, Bluetooth o WiFi. El software requerido por un PDA de bolsillo incluye
por lo general un calendario, un directorio de contactos y algun programa para
agregar notas. Algunos organizadores digitales también contienen soporte para
navegar por la red y para revisar el correo electrénico.

Pero quiza la mayor ventaja que presenta actualmente este tipo de dispositivos es
gue una de las funciones mas importantes de los organizadores digitales es la
sincronizacion con los ordenadores personales. Esto permite la actualizacién del
directorio haciendo que la informacién del computador y de la agenda digital sea la
misma. La sincronizacion también evita la pérdida de la informacién almacenada
en caso de que el accesorio se pierda, sea robado o destruido. Otra ventaja es
que se puede ingresar informacion mucho mas rapido desde el computador y
transmitirla luego al dispositivo.

% http://es.wikipedia.org/wiki/PDA
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b) Gestores de Correo Electréonico: Un gestor de correos electronicos es un
programa que nos va a permitir como su nombre indica, gestionar o trabajar con
diferentes cuentas de correo electrénico a la vez. Por tanto, desde este programa
podremos configurar varias cuentas de correo electronico y revisarlas, contestar e-
mails, etc., sin necesidad de acceder a la web de cada una de nuestras cuentas
de correo electrénico. El uso de un gestor de correo electrénico en nuestro
ordenador nos va a facilitar la tarea de revision de los mismos, ya que al tener
configuradas nuestras cuentas de correo en un Unico programa, ademas de no
tener que ir a cada una de sus webs para revisarlos o enviar e-mails, tampoco
tenemos que ir poniendo las contrasefias y demas de cada uno de ellos, por lo
que la tarea es mucho més comoda y rapida.

Existen multitud de gestores de correo electronico por lo que podremos utilizar
aguel gue mejor se adapte a nuestras necesidades. Este tipo de gestores se han
convertido hoy en dia en una de estas herramientas empresariales de gestion
eficaz del tiempo, que nos permiten tanto enviar y recibir correos electronicos
como administrar mejor nuestro tiempo gracias a la agenda, tareas, contactos,
calendarios compartidos y otras utilidades. Asi cada vez que recibimos una nueva
convocatoria de reunion o una nueva tarea a realizar, estas herramientas nos
permiten visualizar un completo mapa de las préximas tareas y compromisos,
comprobando facilmente nuestra disponibilidad y ayudandonos a planificar nuestro
tiempo acorde con las nuevas necesidades. Gracias a estas herramientas,
realizamos un proceso casi instintivo de priorizacidon de actividades y tareas,
organizacion de la agenda y administracion de la gran cantidad de datos que se
recibe a diario en el correo, reduciendo gran cantidad de tiempo en busquedas y
almacenamiento de la informacion.

No cabe duda que en muchos casos, los trabajadores de nuestras empresas
todavia no conocen y explotan al 100% el potencial de los gestores de correo
electrénico, cuyas herramientas informaticas estan sobradamente probadas y
testadas, y de las cuales podemos encontrar en el mercado nacional diferentes
programas comerciales. Cuando esto sucede lo que necesitamos es informar y
capacitar al personal de la empresa sobre la forma de utilizacion de esta
herramienta, lo que se puede mediante un proceso sencillo que no nos lleva mas
de una hora para que nuestros colaboradores se familiaricen y apliquen la
herramienta.
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CAPITULO Ill. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN LA GESTION
DEL TIEMPO EN LAS ORGANIZACIONES PUBLICAS DEL DEPARTAMENTO
DE SAN MARCOS.

Para realizar el diagnéstico de la situacion actual en la gestion del tiempo en las
instituciones publicas en el municipio de San Marcos se plantean los objetivos
siguientes.

a) Objetivo General:

Analizar las causas y efectos que inciden en una buena gestion del tiempo
en las personas que laboran en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS), Direccion Departamental de Educacion del Ministerio de
Educacion (MINEDUC), Oficina del Instituto de Fomento Municipal
(INFOM). Y Delegacién Departamental de la Contraloria General de
Cuentas (CGC), e identificar cuales son las metodologias y herramientas
gue se pueden utilizar para mejorar este componente en el eficiente
desempefio del personal.

b) Objetivos Especificos:

» Evaluar la forma como cada una de las instituciones objeto de estudio
administran el tiempo en la prestacion de servicios.

» ldentificar los factores internos y externos que obstaculizan una gestion
adecuada del tiempo, asi como los métodos y herramientas que pueden ser
utilizadas.

» Elaborar un plan de accién que les permita a las instituciones estudiadas
una gestion eficiente del tiempo.

3.1. METODOLOGIA EMPLEADA.

Los basamentos metodoldgicos de la presente investigacion son los siguientes

3.1.1. SELECCION DE LA MUESTRA INSTITUCIONAL:

En el departamento de San Marcos, existe presencia de muchas instituciones
publicas, cuyas sedes se hayan distribuidas a lo largo de los 29 municipios que
conforman el departamento, sin embargo, las oficinas regionales o
departamentales se encuentran casi todas ubicadas en la cabecera departamental
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de San Marcos. De todas las organizaciones existentes se seleccionaron como
objeto del estudio, las siguientes:

a) Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS. El IGSS es una entidad
autébnoma dedicada a brindar servicios de salud y seguridad social a la poblacion
que cuente con afiliacién al instituto, a las personas aseguradas se les llama
asegurado o derechohabiente. En esta institucion se aplicaron 10 boletas a
personal que ocupa mandos medios y que estan ubicados en la Unidad de
Adscripcion y Direccion Departamental.

b) Direccion Departamental de Educacion del Ministerio de Educacion. La
Direccion Departamental de Educacion de San Marcos es el érgano que bajo la
rectoria y autoridad superior del Ministro de Educacion se encarga de planificar,
dirigir, ejecutar y evaluar las acciones educativas del departamento de San
Marcos. Administrativamente esta a cargo de un Director y tres subdirectores
que se encargan del Area Administrativa Financiera, el Fortalecimiento a la
Comunidad Educativa y el Area Técnico Pedagdgica Bilingiie Intercultural. En esta
institucion se aplicaron 10 boletas a personas que ocupan mandos medios y
subdirectores.

c) Oficina del Instituto de Fomento Municipal INFOM. Esta oficina tiene por
finalidad ser facilitadora de procesos de asesoria, asistencia técnica,
administrativa, crediticia, formacion y capacitacion del recurso humano de las 29
municipalidades del departamento a través de una gestion transparente, eficiente,
eficaz y competitiva en al ambito municipal, que impulse acciones que permitan a
los gobiernos locales y los demas actores que intervienen en el desarrollo
municipal, fortalecer la gobernabilidad democratica para la implementacion de
politicas locales. En esta institucion se aplicaron 10boletas a personas que
ocupan mandos medios y direcciones.

d) Delegacion Departamental de la Contraloria General de Cuentas CGC. Esta
delegacion realiza la funcion de fiscalizar en forma externa los recursos publicos
gue son manejados por las entidades publicas que operan en el departamento de
San Marcos, contribuyendo de esa forma a fortalecer la probidad administrativa y
la transparencia de la gestion financiera del Estado. En esta institucion se
aplicaron 10 boletas a personas que ocupan mandos medios administrativos.

Cada una de estas instituciones tiene una estructura organizativa diferente y
cuentan con un namero distinto de personal contratado para la realizaciéon de sus
funciones, por ejemplo, la Direccion Departamental de Educacién es la
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organizacién que tiene mas empleados: 130.)° La oficina departamental de la
CGC es la que menos personal tiene contratado: 12. Por esa razon la
determinacion de la muestra se hizo de manera selectiva y discrecional, tratando
de que el niumero de boletas correspondiera a un porcentaje superior al 60% de
los que ocupan puestos medios dentro de las organizaciones estudiadas. El total
de boletas aplicadas en todas las instituciones fue de 40.

3.1.2. PROCEDIMIENTO EMPLEADO:

Para obtener la mayor cantidad de informacién posible y en aras de solucionar el
problema de la investigacion, se utilizaron técnicas cualitativas y cuantitativas. Las
mismas son las siguientes: el pastel y el cuestionario, cada una de ellas con sus
particularidades.

a) El pastel: La persona elige un dia habitual y en una figura en forma de
circulo, distribuye la cantidad de horas o minutos que dedica a realizar sus
actividades durante el dia. El total del tiempo debe ser 24 horas.

b) Cuestionario de administracion del tiempo: Permite determinar el grado de
conocimiento o dominio de las acciones que conforman la habilidad de
administracion del tiempo: priorizacion, planificacion, ajuste al tiempo, control,
medios auxiliares y organizacion. También permite obtener informacion acerca de
otros aspectos relacionados con el desarrollo de dicha habilidad, tales como:
delegacién, autogestion y tiempo personal. (Ver Anexo No. 1).El mismo consta de
43 preguntas con una escala de referencia Likert'™ con los siguientes valores:
Siempre (4), A menudo (3), Muy de vez en cuando (2), y Nunca (1). Se califica
sumando la puntuacion de los items correspondientes para cada accion y luego
totalizando todas las puntuaciones, resultando entonces que a mayor puntuacion
total, mayor dominio de la habilidad de administracion. Cada item se mide segun
la tabla siguiente:

Cuadro 3. items del cuestionario sobre Gestion del Tiempo

Acciones segun Categoria items
Planificacion 1,13,15,21,34, 36
Ajuste del Tiempo 3,17,32,33

19Sin contar al personal docente que son un total en el departamento de 14,000 maestros.

1 a escala de Likert también denominada método de evaluaciones sumarias, se denomina asi por Rensis
Likert, quién publico en 1932 un informe donde describia su uso. Es una escala psicométrica cominmente
utilizada en cuestionarios, y es la escala de uso mas amplio en encuestas para la investigacion principalmente
en ciencias sociales. Al responder a una pregunta de un cuestionario elaborado con la técnica de Likert, se
especifica el nivel de acuerdo o desacuerdo con una declaracion (elemento, item o reactivo o pregunta).
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Priorizacion 2,14,16,31
Prevision 5,35,38
Utilizacién de Medios Auxiliares 7,22
Control 4,18,20,37
Aprovechamiento del Tiempo 12, 30,36,41
Delegacion 6,39
Organizacion 8,27,28,40
Gestion personal del tiempo 9, 23,24,25,29
Tiempo Personal 10,11,26,42, 43

Los resultados obtenidos mediante la aplicacion de este método para determinar
la significacion estadistica, en cuanto a la concordancia de cada item con las
acciones de la habilidad de planificacién permiten afirmar que la totalidad de los
expertos coinciden en que cada afirmacion del instrumento, hay una alta
concordancia con la accién a la cual responde, es decir que todos los items
obtuvieron un nivel de significacion de a< 0.01, por lo que fue corroborada la
validez del contenido del cuestionario de administracion, esto segun el juicio de
expertos que han utilizado el instrumento, por lo que consideramos que el
instrumento que se aplic6 en el caso particular de esta investigacion, es
sumamente fiable y nos da resultados muy cercanos a la realidad que se vive al
interior de las organizaciones publicas donde se realiz6 la investigacion.

Los niveles que son objeto de diagndstico estan caracterizados a partir de 4
aspectos fundamentales:

+ Dominio de las acciones que conforman la habilidad de administracién del
tiempo.

+ Autogestion del tiempo.

+ Percepcion del aprovechamiento del tiempo.

+ Tiempo personal y atencion a la familia.

La interpretacion que se le da a los resultados obtenidos son los siguientes:

De 43 a 71 puntos: bajo o malo
De 72 a 100 puntos: medio o regular
De 100 a 129 puntos: alto o bueno

Se interpreta como bajo nivel de desarrollo en la gestién del tiempo, cuando se
incurre en lo siguiente:
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No se planifican las tareas atendiendo a prioridades ni se establecen plazos
de cumplimientos.

No existe dominio de las acciones que conforman la habilidad.

No se gestiona adecuadamente el comportamiento propio para poder
realizar lo propuesto.

No se aprovecha satisfactoriamente el tiempo en aras de cumplir con las
tareas que se planifican y alcanzar las metas.

Se interpreta como nivel medio de desarrollo, cuando se incurre en lo siguiente:

+

La planificacion de las tareas no siempre se realiza atendiendo a
prioridades y estableciendo plazos de cumplimientos alcanzables.
Conocimiento parcial de las acciones que conforman la habilidad, teniendo
el dominio de unas y otras no.

Pobre gestion del tiempo.

Aprovechamiento parcial del tiempo en aras de cumplir con las tareas que
se planifica.

Se considera que existe alto nivel de desarrollo, cuando se incurre en:

+

4
4
+

Buena planificacion de las tareas atendiendo a prioridades y estableciendo
plazos de cumplimientos alcanzables.

Dominio pleno de las acciones que conforman la habilidad.

Buena gestion del comportamiento en aras de optimizar el tiempo.

Buen aprovechamiento de tiempo en aras de cumplir con las tareas que se
planifica.

3.1.3. ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

a) Edad y Sexo de los Informantes:

Gréafica 3. Edad de los Informantes
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Fuente: Investigacion de Campo, Marzo de 2013.
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Dentro de las variables sociodemograficas se consider6 oportuno indagar sobre la
edad y el sexo de los informantes y de acuerdo a los resultados obtenidos, se
puede indicar que en relacidon a la edad de los informantes el 63% tiene una edad
que oscila entre los 41 y 50 afios de edad y el 20% tiene mas de 50 afios, de
acuerdo a lo que indican los estudios sobre el desarrollo de las edades en la vida
del ser humano, entonces tenemos que este porcentaje (83% en total) se
encuentra en la etapa de la adultez media que es una fase de la vida que abarca
de los 40 a los 65 afios, y en la que sobresalen algunas caracteristicas afines con
el comportamiento social, dichas caracteristica son:

+ Las personas poseen un concepto de si mismas que les permiten tomar
decisiones y auto dirigirse.

+ Juegan un rol social, que conlleva responsabilidades desde el punto de
vista econémico y civil.

+ Forman parte de la poblacion econémicamente activa y cumplen una
funcion productiva.

+ Actlan independientemente en sus multiples manifestaciones de la vida.

+ “En esta etapa de la vida ademas, el trabajo constituye una necesidad de
auto-realizacién personal, y juega un rol decisivo en los sentimientos de
identidad, autoestima y frustracion del sujeto, al mismo tiempo que cumple
funciones referidas a: fuente de ingresos, satisface la necesidad de
actividad fisica e intelectual, actia como organizador de la existencia
humana, obedecen a una tendencia de dominio, entre otros.” Garcia Remus
(2009).

En cuanto al sexo, se pudo obtener informacion que el 83% de los encuestados
son hombres mientras que el 17% restante son mujeres. Debido a que los
encuestados son trabajadores que ocupan puestos medios y/o de direccién en las
organizaciones investigadas, podemos inferir que la mayor presencia de hombres
en los puestos o mandos medios, obedece a que pese a que las mujeres estan
hoy méas preparadas que antes, la mayoria de mujeres continlan padeciendo una
segregacion ocupacional en las empresas y organizaciones laborales y rara vez
atraviesan el llamado “techo de cristal o barreras invisibles”,** que impide el
acceso de las mujeres a los puestos de alta direccion y a cargos profesionales. Su

participacion global en los puestos directivos rara vez supera el 20%, segun

2 El término “barreras invisibles” se acufid en el decenio de 1970 en Estados Unidos para designar los
obstéculos artificiales e implicitos que, derivados de prejuicios psicologicos y organizativos, impiden que las
mujeres ocupen puestos de alta direccion. De acuerdo con un nuevo informe de la OIT, “El acceso de las
mujeres a puestos de direccion”, trata de una definicion adecuada para un problema actual. A pesar de los
Ultimos avances, estas barreras permanecen relativamente intactas. En Mujeres en puestos directivos: Son
pocas las elegidas. Revista Trabajo, OIT, Nimero 23, Febrero de 1998. Pagina 6.

33



estudios nacionales, y cae hasta el 2% o el 3% en las empresas y organizaciones
gue son mayores y mas poderosas.

b) Planificacion del Tiempo de Trabajo. Las preguntas de este item estaban
orientadas a establecer si las personas utilizan la planificacion como herramienta
de gestion de su tiempo laboral y familiar, y si dicha planificacién del tiempo se
hace en funcion de las tareas que un trabajador debe realizar en la semana,
también se considerd importante si las personas listaban las cosas que tenian que
realizar.

Los resultados obtenidos son bastante reveladores, ya que se pudo determinar
gue pese a que en las cuatro instituciones investigadas las actividades laborales
se hacen mayoritariamente planificadas, aun queda mucho por hacer ya que
sumadas las categorias malo y regular, los datos nos dicen que en promedio el
43.5 % de las actividades que se realizan en estas organizaciones no se hacen
precisamente de manera planificada sino rutinaria, o que cual indudablemente
tiene una incidencia negativa en los resultados operativos que se obtienen.

Gréfica 4: Planificacion del Tiempo de Trabajo en las Instituciones Publicas
del Departamento de San Marcos en %
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Fuente: Investigacion de Campo, Marzo de 2013.

De acuerdo a la opinion de los encuestados en las instituciones investigadas el
manejo del tiempo se hace con cierto nivel de planificacién, siendo la Direccién
Departamental de Educacion el lugar donde la actividades laborales se planifican
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mas, mientras que en la delegacion departamental de la Contraloria General de
Cuentas donde apenas el 50% de las actividades se planifica como norma, el
restante 50% lo hace a veces y muy de vez en cuando. Los resultados para las
oficinas del INFOM y el IGSS son muy similares como se puede apreciar en la
gréfica anterior.

b) Priorizacidn: Las preguntas de estén item trataron de establecer si las personas
planifican y priorizan sus actividades, y si las personas realizan una lista de tareas
jerarquizadas segun su orden de importancia, y los resultados obtenidos fueron los
siguientes.

Grafica 5: Priorizacion del Tiempo para la realizaciéon de las distintas
actividades de Trabajo en las Instituciones Publicas del Departamento de
San Marcos en %
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Fuente: Investigacion de Campo, Marzo de 2013.

De acuerdo a la gréfica anterior, la priorizacion de actividades no es una fortaleza
de las instituciones publicas del Departamento de San Marcos, ya que en
promedio, el 63.75% de las personas que laboran en estas organizaciones
solamente priorizan sus actividades a veces, frente a un 15% en promedio que
manifiesta que siempre prioriza y un 10% en promedio que lo hace muy de vez en
cuando o nunca.

c) Ajuste del Tiempo. Este item esta relacionado a conocer si las personas
conocen el tiempo aproximado que dedican a realizar cada tarea, si eso obedece
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a una planificacion y si finalmente las tareas se ejecutan en el tiempo previsto. Los
resultados obtenidos fueron los siguientes:

Gréfica 6: Ajuste del Tiempo para la realizacidon de las distintas actividades
de Trabajo en las Instituciones Publicas del Departamento de San Marcos en
%
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Fuente: Investigacion de Campo, Marzo de 2013.

En promedio el 75% refiere que conocen el tiempo aproximado para realizar cada
tarea de su trabajo, sin embargo el 25% en promedio, dice calcular el tiempo que
se debe utlizar en cada tarea, lo que indudablemente puede ser algo
contradictorio o en su defecto, que las personas ya tienen un conocimiento previo
de la duracion de las tareas por experiencia propia y no necesitan hacer célculos
ni estimaciones sobre la duracion de las mismas. También en promedio el 60%
manifesté que si se ejecutan las actividades laborales en el tiempo previsto.

d) Prevision: En este item las preguntas estuvieron dirigidas a conocer sobre el
conocimiento y claridad que tienen los empleados sobre las tareas que realizan y
sobre la planificacion mensual que debe existir en funcion del trabajo a realizar.
Los resultados obtenidos, fueron los siguientes:
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Gréfica 7: Previsiéon del Tiempo para la realizacion de las distintas
actividades de Trabajo en las Instituciones Publicas del Departamento de
San Marcos en %.
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Fuente: Investigacion de Campo, Marzo de 2013.

Una de las cosas interesantes que se pueden observar es que el 100% de las
personas encuestadas manifiestan conocer que es lo que tienen que hacer dia a
dia, sin embargo esto no implica necesariamente que conozcan que es lo que
tienen que realizar para alcanzar sus metas, y tampoco los obliga a elaborar
planes mensuales de trabajo, lo cual nos indica claramente que la mayoria de las
personas actlan por costumbre y rutina y en consecuencia no consideran como
algo prioritario el planificar, de esa cuenta nunca sabran si efectivamente estan
realizando las tareas adecuadas y en el tiempo adecuado.

e) Control. En relacién a este item, la pregunta principal se formulé para tratar de
determinar si las personas saben controlar cuanto tiempo tienen para la actividad
o de cuanto disponen, y no de controlar y verificar qué logran hacer cada dia y
cuanto queda pendiente. En este accionar se aprecia desconocimiento por parte
de las personas encuestadas relacionadas a como se controla el tiempo, y no el
cumplimiento de las tareas propuestas para un periodo determinado. Esto atenta
contra la efectividad en tanto se afanan en controlar el tiempo que disponen para
desarrollar una actividad y no en la efectividad de lo que se han propuesto para
ese dia, semana o mes.

37



Gréfica 8:

Control del Tiempo para larealizacion de las distintas actividades de Trabajo
en las Instituciones Publicas del Departamento de San Marcos en %.
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Fuente: Investigacion de Campo, Marzo de 2013.

Como se puede apreciar, las personas encuestadas afirman tener control de su
tiempo y también controlan y cumplen con los plazos y fechas para entregar sus
actividades encomendadas, sin embargo se nota que la planificacion casi esta
ausente en un 50 %, ya que solamente un porcentaje similar dice tener control de
su planificacion. De igual manera sucede con el control de cumplimiento al final de
la jornada laboral; solo el 50% dice que hace una revisién y control de lo logrado
en cada jornada, mientras que el restante 50% no hace ningun inventario de lo
alcanzado al final de la jornada laboral.

f) Medios auxiliares: Las preguntas de este item se refieren a los medios sobre los
cuales se apoya la persona para la planificacion. Pueden ser agendas, libretas de
apuntes, listas de planeamiento y agendas electronicas entre otros. Al respecto los
resultados obtenidos son los siguientes:
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Gréafica 9:

Medios Auxiliares para la realizacion de las distintas actividades de Trabajo
en las Instituciones Publicas del Departamento de San Marcos en %.
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Fuente: Investigacion de Campo, Marzo de 2013.

Esta pregunta nos revelo si las personas de las instituciones publicas hacen uso
de algun tipo de medios auxiliares para la planificacion y programacion de sus
actividades, y las respuestas no dejan de ser interesantes. En promedio el 30% de
las personas encuestadas utiliza una agenda para calendarizar sus actividades no
solo laborales sino también personales. En cuanto al uso de agendas electrénicas
u otros medios electrénicos para planificar y programar el trabajo nos encontramos
con que solamente el 10% utiliza un medio electrénico para planificar actividades
laborales.

g) Delegacion. Las preguntas de este item se tomaron como una accion mas de
la habilidad de administracion del tiempo, en tanto constituye una herramienta de
trabajo diaria que facilita distribuir tareas en aras de involucrar a todos en la
consecucion de un objetivo y un mejor aprovechamiento del tiempo. Los
resultados obtenidos fueron los siguientes.

39



Grafica 10: Delegacion para la realizacion de las distintas actividades de
Trabajo en las Instituciones Publicas del Departamento de San Marcos en %.
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Fuente: Investigacion de Campo, Marzo de 2013.

Esta fue una de las preguntas donde las similitudes fueron casi exactas en las
instituciones investigadas como se puede apreciar en la grafica anterior. La
cuestion mas llamativa es que la mayor parte de las personas reconoce que
solamente delega cuando considera que es necesario hacerlo, lo que claramente
nos indica que la delegacién del trabajo no es un habito muy comdn en el medio y
ello se debe fundamentalmente al hecho que cada trabajador se siente muy celoso
y responsable de sus tareas y piensa que delegar puede provocar algan problema
en su capacidad de trascender dentro de la empresa. Delegar es mas que
solamente transferir trabajo. Significa involucrar a otros en la responsabilidad de
los resultados, darle a alguien mas la libertad para tomar decisiones de como
lograr alcanzar esos resultados, sin embargo eso no sucede en las instituciones
investigadas ya que los criterios que se utilizan para delegar todo lo que se pueda
solamente lo practican en promedio el 20% de los encuestados, mientras que el
25% restante solamente lo hacen de acuerdo a las competencias especificas que
presentan los trabajadores en quienes se delega la actividad laboral.

h) Organizacién. Las preguntas de este item tratan de establecer que tan
organizado es el trabajo que se realiza, preguntando sobre aspectos puntuales de
trabajo en el escritorio y manejo de correspondencia. Los resultados obtenidos
fueron los siguientes:
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Gréafica 11:

Organizacion del Escritorio de Trabajo y manejo de correspondencia en las
Instituciones Publicas del Departamento de San Marcos en %.
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Fuente: Investigacion de Campo, Marzo de 2013.

Sobresale el hecho que en el IGSS, el 70% de los trabajadores indica que
organiza diariamente su escritorio lo que concuerda con que el 60% de los
trabajadores de dicha institucibn manifiesta tener su escritorio libre de papeles y
documentos innecesarios. Los datos obtenidos en el INFOM y el MINEDUC nos
muestran mucha similitud, donde solo la mitad de los trabajadores mantiene libre
el escritorio de papeles y documentos innecesarios. En promedio el 60 % de los
trabajadores encuestados revisa su correspondencia y la evacla de una vez,
mientras que un 40% acumula la misma y traslada su resolucién para una fecha
posterior. La correspondencia es un elemento importante en las organizaciones
ya que la misma nos permite enviar y recibir documentos los cuales pueden
contener informacion valiosa, por lo que del buen manejo que se le dé a la misma
depende también la eficiencia con que pueda lograrse en el interior de las
organizaciones.

i) Autogestion del tiempo. Esta es una pregunta clave que involucro seis aspectos
fundamentales: identificacion de las causas que originan pérdida de tiempo,
reflexion personal sobre la propia valoracién del desempefio, puntualidad, saber
decir no, contestar el teléfono y el problema de las interrupciones.
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Los resultados pueden considerarse reveladores por cuanto nos permiten tener
una idea mas certera de lo que realmente ocurre en el fuero interno de las
personas y que sin duda alguna tienen fuerte incidencia en el rendimiento laboral y
la gestion del tiempo.

Grafica 12;

Autogestion del Tiempo en las Instituciones Publicas del Departamento de
San Marcos en %.
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Fuente: Investigacion de Campo, Marzo de 2013.

Un dato interesante es que la mayoria de los trabajadores (80%) conoce cuéles
son sus ladrones de tiempo, es decir que saben por qué razones pierden el tiempo
en el trabajo, sin embargo el conocer dichas causas no significa que se las ataque
directamente ni que se administre mejor el tiempo. La respuesta obtenida a la
pregunta sobre la autovaloracién del desempefio nos muestra que el 50% de los
trabajadores si piensa y hace una autovaloracion de su desempefio laboral, o que
nos indica que ellos saben perfectamente si su rendimiento es 6ptimo o no. En
relacion al tema de la puntualidad solamente el 40% reconoce atender de manera
puntual sus citas, lo que indudablemente nos muestra un mal endémico en nuestra
sociedad que es la famosa “hora chapina”, lo que en otras palabras significa el
irrespeto al tiempo de los demas. Otra respuesta que nos llama la atencion es la
relacionada a saber decir NO a cosas que uno sabe de antemano que van a
interferir con nuestro trabajo, al respecto apenas el 40% dijo saber decir NO. La
pregunta que quiza mas nos revela cual es un verdadero ladron del tiempo es la
referida a que la mayor parte de los encuestados (80%) manifesto que contesta el
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teléfono aunque esté ocupado en actividades o conversaciones importantes. El
asunto es que este mal habito no solo muestra una falta de educacion, cortesia y
respeto hacia los demas, sino que incluso puede llegar a interferir en asuntos que
pueden ser de gran importancia para las organizaciones. Resalta el hecho que la
mitad de los encuestados reconoce que si se lo proponen pueden pasar largos
ratos sin interrupciones, sin embargo como dice la sabiduria popular del dicho al
hecho hay mucho trecho.

J) Aprovechamiento del tiempo.
Grafica 13:

Aprovechamiento del Tiempo en las Instituciones Publicas del Departamento
de San Marcos en %.
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Fuente: Investigacion de Campo, Marzo de 2013.

Por aprovechamiento del tiempo entendemos el uso adecuado del tiempo a través
de un método o estrategia que le facilite a los trabajadores, una eficiente
realizacion y el control de sus actividades planificadas. Este aprovechamiento se
basa en la sistematicidad de la realizacién de las diferentes tareas, en cuanto
horario y frecuencia asi como en la constancia y ritmo con las que se llevan a
cabo. Aungue las preguntas que se realizaron y que corresponden a este item
mas corresponden al tema familiar, es sin duda un reflejo de la forma como
finalmente se administra el tiempo ya que regularmente las personas tal y como se
comportan en familia, de esa misma manera se comportan en sus puestos de
trabajo, por esa razén es gque se pregunt6 sobre el tiempo que se le dedica a la
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familia, la distribucion de las tareas del hogar, etc. Como se puede apreciar en la
anterior grafica la mayor parte de los encuestados reconoce pasar suficiente
tiempo con la familia, lo que indudablemente constituye algo positivo porque ello
reafirma los lazos familiares. En donde se obtuvieron las respuestas mas bajas es
en relacion a si los encuestados piensan y valoran sobre su propio desempefio
laboral, eso quizd sucede muy poco debido a la escasa cultura evaluativa que
poseemos en el medio, y queda dicha afirmacion como un indicador de un aspecto
que hay que trabajar mas dentro de las organizaciones. Las restantes tres
preguntas nos permiten conocer que las personas tienen tiempo para pasear con
sus respectivas familias, regularmente distribuyen sus tareas hogarefas y reciben
el apoyo de sus familias para cumplir con sus deberes sociales.

Luego de analizadas estas 43 preguntas que se hicieron en total, podemos tener
un panorama general de la forma como se gestiona el tiempo en las instituciones
publicas del departamento de San Marcos, y el mismo puede considerarse como
de rango medio de acuerdo a los resultados globales obtenidos, esto significa que
hay muchas cosas que se hacen bien, pero también existen otras cosas que hay
que mejorar sustancialmente. Las mayores dificultades que presentan las
instituciones publicas, estan en relacion al desarrollo de la habilidad de
administracion, se asocian a las limitantes en la puesta en practica de las acciones
gue conforman la misma, la planificacion del tiempo y a la autogestion de este
recurso. Las acciones mas problematicas son la priorizacién, ajuste al tiempo, uso
de medios auxiliares y el control. Por su parte, la organizaciéon y la delegacién son
las que manifiestan un mejor comportamiento.

De acuerdo a los resultados obtenidos y a la pregunta central de la investigacion:
¢las organizaciones publicas pueden mejorar la gestion de sus operaciones con el
auxilio de modelos de gestion que optimicen sus funciones?, se puede dar una
respuesta afirmativa: si. Como se planteé anteriormente las instituciones publicas
investigadas se encuentran en el nivel medio de desarrollo, caracterizandose por
no planificar con frecuencia las tareas atendiendo a prioridades y estableciendo
plazos de cumplimientos alcanzables. Las personas que ocupan mandos medios y
que laboran en dichas instituciones poseen conocimiento de las acciones que
tienen que realizar en su trabajo, sin embargo presentan algun grado de dificultad
en la priorizacién, ajuste al tiempo, el control y en menor medida la planificacion. A
lo anterior se une una pobre autogestion del tiempo y percepcion de que no
alcanza el mismo, resultando en un aprovechamiento parcial del tiempo en aras de
cumplir con las tareas que se planifica. Si partimos del hecho que cada persona es
la responsable de administrarse a si misma para lograr sus objetivos, entonces es
posible asumir una nueva forma de actuar y de gestionar su propio tiempo, pues el
buen manejo de este esta en sus manos. Para eso es que precisamente se
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presenta a continuacion el Plan de Accidn que se propone para mejorar el proceso
de gestion del tiempo en las instituciones publicas del departamento de San
Marcos.

Hemos de ser muy claros en el sentido que si bien es cierto este plan no
constituye una unica solucién a los problemas detectados, se deben tener en
cuenta no solo por las instituciones estudiadas, sino también para todos los
ejecutivos y trabajadores interesados en realizar una mejor gestion de su tiempo.

k) Distribucion del Tiempo Ordinario en la vida de los Trabajadores. Para la
realizacion de este ejercicio, se les dio a los encuestados una hoja de papel con
una figura para que la respondieran de acuerdo a posibles alternativas de
ocupaciéon que realizan en un dia ordinario de su vida. Esta técnica es
denominada Pastel y sirve para medir aproximadamente cuanto tiempo dedican
para la realizacion de diversas actividades, los resultados globales observados en
las 40 personas encuestadas se muestra a continuacion:

Grafica 14. Distribucion del tiempo en un dia normal en horas
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Fuente: Investigacion de Campo, Marzo de 2013.
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Como se puede apreciar, la vida de las personas que trabajan en las instituciones
del sector publico en el departamento de San Marcos transcurre entre el trabajo y
las tareas que se realizan en el hogar y el tiempo que cada uno dedica a su propia
vida. Es interesante por ejemplo saber que entre ver television y usar la
computadora las personas utilizan 2 horas y media al dia. Interesante también
saber que muchas personas utilizan su tiempo privado para resolver asuntos del
trabajo (1 hora), eso se debe a que estas personas desarrollan cargos de mandos
medios donde lo mas seguro es que se les solicita informacion y resolver algunos
asuntos que nos pueden esperar para el dia siguiente. El tiempo dedicado a la
familia en promedio es de dos horas y el tiempo dedicado a dormir y alimentarse
ocupa 8 horas y media.

CAPITULO IV. PLAN DE ACCION PARA EFICIENTAR LA GESTION DEL
TIEMPO EN LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL DEPARTAMENTO DE SAN
MARCOS.

Con el objetivo de contribuir a potenciar el desarrollo de la habilidad de
administracion del tiempo y teniendo en cuenta los resultados obtenidos en esta
investigacién, se presenta un plan que graficamente integra varias etapas o fases:

a) PRIMERA FASE: RECONOCIMIENTO DE COMO SE ADMINISTRA EL
TIEMPO.

Cada institucion debera realizar un taller de aprendizaje colectivo sobre cémo
gestionar de manera eficiente el tiempo de la organizacion. Este taller se hara
inicialmente con los mandos medios y directivos y posteriormente si lo consideran
necesario se podra realizar con el resto del personal.

v' Tiempo de Duraciéon: 4 horas

v Facilitador: el que designe la gerencia o direccion de la institucién

v' Objetivo del Taller: Al finalizar el taller, los participantes habran
desarrollado competencias para planear, administrar y controlar su tiempo,
con la conciencia de que se trata de un recurso NO RENOVABLE vy el factor
mas importante para la PRODUCTIVIDAD en todos los aspectos de la vida.

v' La Matriz de diagnéstico sugerida es la siguiente:

1 2 3 4
Casi A Co Casi

u
NoO CONCEPTO

® ST 3 0O — 0
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1 Diario dedico un tiempo a planear mis actividades

2 Periédicamente me fijo metas y las escribo

3 Realizo mis actividades de acuerdo a mi planeacion

4 Dedico mas tiempo a lo mas importante y menos a lo
que noloes

5 Reservo tiempo en mi planeacion para atender
previstos

6 Delego adecuadamente

7 Manejo la papeleria una sola vez, pues decido
inmediatamente

8 Tengo una estrategia para evitar interrupciones

9 Digo NO a asuntos no planeados

10 Calculo adecuadamente el tiempo planeado

m-azm@>XoC

Interpretacion de los datos obtenidos en el diagndstico.

10 a 25 puntos
26 a 30 puntos
31 a 35 puntos
36 a 40 puntos

= MAL, debe hacer una profunda revision al respecto.
REGULAR, se puede mejorar mas
BIEN, pero se puede superar

= MUY BIEN, perfecciona los detalles

Como los seres humanos tenemos una marcada tendencia a reaccionar de mejor
manera frente a una urgencia que frente a una situacién importante, entonces el
segundo ejercicio de autoevaluacion y reconocimiento sera:

+ Clasificar las tareas: esto se hara encuadrando las tareas en cada uno de
los siguientes bloques, y seguidamente tratar de establecer el margen de
disciplina que cada trabajador posee.

+ Disciplina: los trabajadores deberan listar las tareas laborales en el orden
gue consideren correcto

Aqui usaremos la cuadricula de Covey para la realizacién del ejercicio

IMPORTANTE >
NO Sl

EVITA DECIDE CUANDO
NO HACERLO DEBE HACERLO
DELEGA EN HAZLO AHORA

OTROS MISMO

Sl
\ 4
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- 2 m @ XU C

n

SITUACIONES MAS FRECUENTES

IMPORTANTE >
NO Sl
v' Trivialidades v" Prevencion
v' Pasatiempos v' Construccion de
NO v' Tareas improductivas relaciones
v' Entretenimiento v" Planificaciény
v’ Juegos preparacion
v' Cualquier otra cosa v' Desarrollos de Sistemas
v' Conocimiento
v profesional.
v Interrupciones v' Situaciones de panico
v' Llamadas telefénicas v Asuntos estresantes
v' Emails v' Fuego cruzado
Sl :
v' Algunas reuniones v Proyectos con plazos
v' Reuniones no marcados
programadas
v' Actividades populares

El encargado de Recursos Humanos deberd de analizar los resultados del
ejercicio y entregar sus consideraciones a los Directores Generales, Juntas
Directivas o entes que sean los encargados de tomar decisiones puntuales al

respecto.

b) FASE 2. DETERMINACION DE INDICADORES DE ACTUACION.

En esta fase que también corresponde al diagndstico, cada trabajador debera
contestar el siguiente cuestionario que servira para identificar cuales son los
indicadores de una mala administracion del tiempo.

NDICADORES DE UNA MALA ADMINISTRACION

DEL TIEMPO

Trabajar mas horas que las empleadas
habitualmente.

Tener demasiados trabajos comenzados y se
siguen asumiendo otros

Dificultades para cumplir los plazos establecidos y
las fechas comprometidas en la ejecucion de
tareas

Tener dificultades en distinguir lo Importante y lo

Urgente
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5 Realizar muchas tareas poco importantes que no
aportan mayor cosa a la consecucion de

metas

6 No delegar y ejecutar trabajos que podrian ser
hechos por otros.

7 No utilizar los llamados “tiempos muertos” que

son los de transportacion, de espera a que
comiencen las reuniones entre otros, para leer
informes, anotar aspectos importantes etc.

8 Planificacion de las tareas sin previo analisis de
prioridades ni de las capacidades objetivas
para cumplir con las mismas

9 Dejar asuntos de importancia para mas adelante y
finalmente no dedicarle suficiente tiempo para
resolverlos.

10 No saber decir “No” en momentos y situaciones
gue es necesario hacerlo.

11 Dejar actividades y tareas sin registrar esperando

hacerlo “mas adelante”, algo que nunca
sucede en la realidad.

12 Llegar tarde a las reuniones

13 Expresar las excusas a través del teléfono
celular; como mecanismo de explicacion de
atrasos’.

14 No conocer las causas mas frecuentes por las
gue se pierde tiempo.

15 Poco tiempo destinado a compartir con la familia
(esposa (0), hijos y otros miembros).

16 Apenas dedicar tiempo al autoanalisis y reflexion

acerca de los proyectos personales y asuntos
mas privados.

17 Percepcién de que no alcanza el tiempo.

18 Percepcion de cansancio y agotamiento.

Una vez que se posee el conocimiento de cdmo se esta aprovechando y
empleando en la actualidad este recurso, entonces se pueden asumir algunos de
los lineamientos que se proponen en la tercera fase. Los mismos se dividiran
atendiendo a las acciones de la habilidad y otros aspectos importantes dentro de
la misma.
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FASE 3.CAPACITACION PARA DESARROLLAR HABLIDADES DE
ADMINISTRACION DEL TIEMPO.

Estas son algunas sugerencias para desarrollar la habilidad de administracion
temporal, partiendo desde los objetivos que se quieren lograr en la institucion y
como gestionar mejor este valioso recurso.

a) Plan Mensual de Actividades:

+ Definir y escribir claramente las metas y objetivos de su ambito personal y
de su puesto de trabajo

Especificar las acciones a realizar para alcanzar los mismos

Establecer los plazos de cumplimiento para las acciones o actividades
Definir responsables en la ejecucién de las tareas

Formas de control y chequeo sistematico del estado de cumplimiento de las
acciones y verificacion de los plazos de cumplimiento.

e

PLAN MENSUAL DE TRABAJO

PUESTO DE TRABAJO: DIRECCION, AREA O DIVISION:

OBJETIVO PERSONAL OBJETIVO INSTITUCIONAL

ACCIONES PERSONALES ACCIONES LABORALES
(METAS): (METAS):

ACCIONES PLAZO ACCIONES PLAZO

(FECHAS) (FECHAS)

1. 1.

2. 2.

3. 3.

4, 4,

5. 5.

6. 6.

7. 7.

8. 8.

Porcentaje de Logro: Porcentaje de Logro:

Desviaciones: Desviaciones:

Causa: Causa:

b) Planificacién Diaria: Los trabajadores reunidos en equipos de trabajo deberan
elaborar su plan diario de trabajo en atencién a los siguientes parametros:
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+ Elaborar una planificacion diaria de las tareas y proyectos a realizar.

+ La planificacion debe hacerse tomando en cuenta que los plazos de
cumplimiento sean alcanzables y medibles

+ Realizar previamente un analisis de la importancia y urgencia de las tareas

antes de realizar la planificacion.

+ Dedicar un espacio de tiempo al dia para revisar la planificacion diaria y en
funcion de ello, valorar lo pendiente y concederle un lugar en la

planificacion del dia siguiente.

4+ Cada empleado dispondra de 30 minutos dentro de su jornada laboral para

planificar la jornada del dia siguiente.

PLAN DIARIO DE TRABAJO DEL DIA

Objetivo

Accioén arealizar

1.

1.

2

2.

Agenda del Dia:
8:00
9:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
16:00
17:00
18:00

Pendientes con compafieros de
trabajo o usuarios internos:

Pendiente con el Jefe:

Pendientes con usuarios o
proveedores:

c) Priorizacion: Uno de los principales problemas que padecen la mayoria de las
organizaciones es que resultan haciendo eficientemente todo lo que no es
necesario. Por lo que se pretende, disminuir este aspecto socializando el
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significado de las cuatro combinaciones principales que relacionan lo urgente con
lo importante. Esas cosas se pueden diferenciar en funcion a:

+ |mportante y urgente: Tienen que realizarse bajo cualquier condicion.

+ Importante y no urgentes: Son muy importantes pero no requieren de una
inmediata ejecucion.

+ No urgente y no importante: Actividades o acciones que pueden realizarse
en cualquier momento en tanto no tienen gran repercusion en los objetivos

a alcanzar.

+ Urgente y no importante: Generalmente son tareas que no poseen una alta
repercusion en las metas e intereses de las personas pero demandan
rapidez. Son tareas que deben delegarse pero la inmediatez de las mismas
lo impide en muchas ocasiones.

Para poner en practica estos aspectos fundamentales, los equipos de trabajo
deberan elaborar una matriz de doble entrada o cuadrante donde coloquen las
tareas o actividades en funcién de la combinacién que represente, para que de
esa forma les resulte mas facil tomar decisiones, por ejemplo:

URGENTE NO URGENTE
Importante Cuadrante 1. Cuadrante 2.
Toda actividad, problema Actividades criticas que
0 crisis que presione y son importantes pero
requiera solucién no demandan de
inmediata. Todas las inmediatez. Espacio
tareas que se vencen. para la prevencion.
No Cuadrante 3. Cuadrante 4.

Importante Interrupciones, reuniones Actividades triviales, ocio
no planificadas, tareas no planificado,
gue no se delegaron y distracciones no
demandan de rapida controladas.
atencion

URGENTE NO URGENTE
Importante
% %
No
Importante %

%
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Distribuir el 100 % entre los cuatro cuadrantes, segun las actividades diarias que
en promedio caigan en cada uno de los cuadrantes. Con base a esta matriz, los
equipos deberan planificar atendiendo a la matriz anterior lo relacionado a la
importancia y urgencia de las tareas segun la distribucion realizada en la matriz,
siempre priorizando las actividades mas importante y urgentes.

d) Ajuste del Tiempo. La tarea aqui consistira en:

+ Calcular previamente el tiempo que debe demorar en la realizacion de las
tareas atendiendo a la importancia, urgencia, complejidad y recursos
necesarios para ello.

+ Ajustarse al tiempo establecido para la ejecucién de las tareas planificadas
para cumplir con el mismo.

e) Utilizacion de Medios Auxiliares. Aqui el asunto es aprender a ordenar la
agenda de prioridades mas que tener una agenda de trabajo, ya que el contar con
una agenda no garantiza mayor orden ni tampoco priorizacion de las actividades
laborales.

Este componente debera tomar en cuenta, los siguientes aspectos:

Apoyar la planificacion en agendas, calendarios y agendas electrénicas.
Mantener siempre a la vista la agenda

Ordenar en las agendas las prioridades, es decir, marcar con letras o
colores las tareas, por ejemplo el Rojo corresponde a asuntos urgentes e
importantes, el Azul a asuntos que son importantes pero no urgentes y el
Amarrillo, para referirse a actividades urgentes no importantes.

+ Escribir la lista de las actividades por hacer.

+ Garantizar un apoyo secretarial eficiente donde se utilice dicha agenda

R

f) Previsidn. Una de las tareas fundamentales en este aspecto es prever las crisis
y tomar ciertas medidas para evitarlas o enfrentarse a dichos problemas
planificando las acciones pertinentes. Para la realizacibn de una adecuada
prevision, se debe tomar en consideracion lo siguiente:

+ Conocer y definir con antelacién las metas a obtener asi como las tareas a
realizar corto, mediano y largo plazo.

+ Determinar con antelacién el tiempo de duracion de las actividades.

+ Mantener siempre atencion, observacion y escucha activa sobre el entorno.
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g) Control.

4
4

Realizar las tareas de acuerdo a lo planeado.

Chequear y controlar diariamente la ejecucion de las tareas planificadas al
finalizar el dia.

Valorar el cumplimiento de las fechas establecidas y las causas que
provocan los incumplimientos.

Evaluar si la tarea se realizé en el tiempo establecido para ello.

h) Organizacién: Al respecto, hay que aprender que la desorganizacion y el
desorden llevan a desorientar sobre qué hay que hacer y como hacerlo.

Organizar la oficina o area de trabajo de acuerdo a las funciones que se
realizan.

Los materiales e instrumentos de trabajo deben estar visibles y en un lugar
de facil acceso.

El escritorio debe estar libres de papeles, solamente debe estar el que esté
en uso.

Organizar los documentos por orden de prioridad en carpetas o file,
ejemplos: importantes, urgentes, pendientes, correspondencia, archivar,
etc.

Colocar los muebles de manera tal que tenga accesibilidad a todos los
lugares de la oficina y se visualice amplia.

Garantizar buena iluminacién y ventilacién.

i) Delegacién: Una tarea de primer orden que debe hacerse sin duda alguna es
distinguir claramente en lo que debe hacerse y lo que se puede delegar. Las
principales cosas que se sugieren al respecto son las siguientes:

+ + #

Delegar la ejecucion de la tarea y no la responsabilidad de la misma.

No hacerse cargo de tareas que otros deban asumir.

Hay que delegar atendiendo a las competencias de los subordinados y a las
diferencias individuales.

En la medida que se trasmita confianza en las capacidades de los demas
se obtendra mejor rendimiento.

Retroalimentar sobre el desempefio que tenga la persona en quién se
deleg6 una responsabilidad o tarea.

Supervisar el desarrollo de las tareas delegadas.
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j) Para atacar a los ladrones externos del tiempo se sugiere atender las
siguientes recomendaciones:

En las Reuniones

*

+

Antes de convocar a una reunion valorar si es necesaria 0 simplemente con
un intercambio telefonico se puede resolver.

Si es usted quién convoca transmita un memorandum o correo con los
temas a tratar y el tiempo previsto para ello. Esta parte es sumamente
importante: fijar el tiempo previsto para la realizacion de la reunion.

La reunion debe comenzar analizando los temas més sencillos y luego las
cruciales e importantes.

Minimizar las conversaciones innecesarias.

Analizar si las reuniones a las que le convocan es imprescindible su
presencia, sino lo es, delegar la participacién en otra persona a la cual se
debe preparar con informaciones y datos.

Preparar la reunion revisando el orden de la misma segun los temas a
tratar. Esto implica revisar y tener en orden los documentos que se van a
llevar.

Para los visitantes inesperados:

F

Planificar un tiempo diario para las interrupciones y visitantes.

No contribuir a conversaciones innecesarias

Proponer citas en vez de permitir visitas inesperadas.

Aprender a decir no, principalmente cuando le pregunten ¢me puede
atender unos minutos?

Para el uso del teléfono

Antes de iniciar una conversacion telefénica escriba los asuntos a tratar.
Planificar las llamadas a realizar destinando momentos especificos durante
el dia para ello.

Escribir los datos importantes de la conversacién para evitar olvidos y
confusiones.

Si la conversacion se extiende buscar una excusa razonable para concluir
la misma.

Establecer periodos de tiempo donde no se permite recibir llamadas,
aceptando solamente las llamadas de emergencias.
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k) Para atacar a los ladrones internos del tiempo, se sugiere atender las
siguientes recomendaciones:

-+ FF

=

-+

Planifique

Priorizar atendiendo a la importancia y urgencia.

Reflexionar sobre como se hace uso del tiempo

Ser disciplinado en cuanto a cumplir con las metas que se establece por
parte de la empresa y de uno mismo.

Establecer un método, una forma de ser mas eficiente en la gestion de si
mismo para ganar tiempo al tiempo.

Registrar diariamente el tiempo que le dedica a cada tarea.

Reconocer que debe trabajar con el nuevo concepto de como gestionar
eficazmente el tiempo. No hay nada que pueda hacerse para estirar o
acortar el dia; el tiempo esta en manos de uno mismo.

Analizar como uno mismo y otros pueden llegar a malgastar el tiempo.
Identificar las actividades que implican un derroche del tiempo.

Evaluar las actividades que no puede desarrollar durante el dia y que
demandan una necesaria realizacion, para que le conceda un espacio en la
nueva planificacion.

Valorar los horarios donde se es méas productivo y cuando no se es, para de
esa forma saber cuando ejecutar las tareas mas complejas y que demande
mayor analisis.

Analizar los tiempos improductivos en los que se incurre y evaluar el costo
gue tienen en la productividad personal y de la empresa

Reconocer que la disponibilidad de hacer todo lo que le deleguen es un
sintoma de mala planificacién.

Registrar todas y cada una de las tareas que se desarrollan. Escribiendo las
gue ocupan mucho tiempo y viceversa, las tareas que son de tipo personal,
las que implican relaciones sociales, atencion a la familia y autoanalisis.

Los tiempos de espera o0 muertos deben de ser aprovechados al maximo.
Cuidando de que no lo hagan esperar por una impuntualidad.

Ser siempre puntual y hacer saber que es asi como debe ser.

Saber hasta donde usted puede aceptar otros proyectos o tareas, asi como
cudles su punto maximo de soportar las presiones y tensiones.

No posponga la toma de decisiones, analice los problemas, de una vez
decidiendo sobre ellos, los soluciona o delega la solucion.

I) Uso Adecuado de Internet y del correo electronico institucional.

En la actualidad se reconoce que la principal fuente de productividad econémica
es el conocimiento, razén por la que se puede apreciar que el mundo laboral ha
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transitado del trabajo manual hacia el trabajo de tipo intelectual y particularmente
cuando se hace uso de tecnologia informatica como es el caso del internet. El
problema es que la mayoria de los usuarios de la red reconocen abusar de ella,
sobre todo en lo que a redes sociales se refiere, la visita constante al correo
personal de los empleados es otra cosa, y en el peor de los casos se utiliza mucho
tiempo para bajar juegos, musica, imagenes y otros contenidos ajenos a las
labores institucionales. Por lo que se ha demostrado que el internet es uno de los
ladrones de tiempo mas importantes que actualmente hay.

El uso correcto del email en el trabajo es un asunto que no debe pasar
desapercibido por las instituciones publicas. Por una parte supone un gran
avance del que todos nos beneficiamos ya que agiliza las comunicaciones y
permite que estemos actualizados. Es ademas una herramienta muy completa que
puede ahorrar costos de operacion en las organizaciones. Sin embargo, como
cosa contraria tiene la capacidad para hacer perder el tiempo laboral.

Como es bien sabido, un alto porcentaje de los trabajadores emplean tiempo de su
jornada laboral para revisar y responder emails. EI problema del correo
electronico se agrava en el caso de la mensajeria instantdnea. Esas
herramientas como Skype, el chat interno de Gmail o el chat de alguna red social
corporativa; son extremadamente intrusivas y multiplican los efectos negativos
del email, en especial en lo concerniente a los niveles de estrés y ansiedad que
ocasionan.

Para combatir las interrupciones que provoca el correo electronico y sus
inevitables consecuencias como distraccion, pérdida de concentracion o estrés, lo
primero que hace falta es querer realmente poner una solucion. Existen distintas
alternativas para limitar la pérdida de tiempo que el email ocasiona pero para
todas ellas es necesario tener voluntad de hacerlo. Entre las més utiles y sencillas
de implantar se encuentran, de cara al receptor del correo electrénico:

+ Reunir todas las cuentas de correo en una misma bandeja de entrada.

+ Mantener limpia la bandeja de entrada, con filtros que eviten el spam, y
revisar semanalmente de tal manera que no se aglomeren emails
innecesarios, almacenando los demas por carpetas.

4+ Plantar filtros que deriven directamente cada email a su carpeta
correspondiente.

+ No dejar nunca abierta la ventana o pestafia del correo electronico.

+ Desactivar la funciéon de ventanas emergentes del email como se ilustra a
continuacion.
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Grafica 15. Desactivacion de ventanas emergente del email.
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<+ Destinar dos o tres momentos de la jornada a leer y responder emails como
actividad (se puede escoger una opcién en muchas herramientas de correo
electrénico que permitan configurar la llegada de emails exclusivamente en
€S0s momentos).

+ Contestar a los correos cuya resolucion es posible empleando un maximo
de dos minutos y nunca emplear mas de diez o quinces minutos en dar
respuesta a uno, como norma general.

Y en cuanto al emisor:

58



+ No enviar varios emails si puedes concentrar toda la informacion en uno
solo. Considerar si realmente es necesario enviar el email con el contenido

a todas las personas que se tiene pensado poner en copia.

+ Dejar de emplear el email como medio de prueba o justificante de lo que se

dice o de que se esta trabajando a una hora y en dias puntuales.

Cronograma de Implementacion de las Capacitaciones

Observando estas medidas, los resultados de tiempo medio por actividad que, con
demasiada frecuencia se encuentran en torno al minuto (aunque parezca
increible), lograran incrementarse hasta los tres minutos, lo que supone un
progreso significativo que beneficia al individuo en particular y a la organizacién en
general.

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Mes 4

Mes 5

Mes 6

Primera fase:

reconocimiento
de como  se

administra el
tiempo.
Fase 2.

Determinaciéon de
indicadores de

actuacion.

Fase
3.Capacitacion
desarrollo
habilidades de
administracion
del tiempo.

a) Plan Mensual
de
Actividades:

b)  Planificacion
Diaria:

C) Priorizacion:

d) Ajuste del
tiempo

e) Ajuste del
tiempo

f) Prevision

g) Control

h) Organizacién

i) Delegacion

j) Atacar los
ladrones
externos del
tiempo
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k)

Atacar los
ladrones
internos  del
tiempo

1)

Uso adecuado
de internet y
correo
electrénico

Luego de transcurridos los primeros 6 meses de implementacion,
corresponde al Departamento de Recursos Humanos evaluar el impacto del
programa permanente de capacitacion y motivacion y realizar los ajustes
necesarios, los que pueden ser:

a) Modificar las variables que se gestionan

b) Intensificar la capacitacion en los aspectos menos desarrollados

c) Premiar y/o reconocer las personas que mejoraron su gestion del tiempo
d) Disefar el nuevo programa de capacitaciones.

f) Evaluar permanentemente el desarrollo e impacto de las capacitaciones.
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CONCLUSIONES

1) Los aspectos de gestion del tiempo evaluados en las cuatro instituciones
publicas que fueron objeto del estudio fueron: Planificacion, Ajuste del Tiempo,
Priorizacion, Prevision, Utilizacion de Medios Auxiliares, Control, Aprovechamiento
del Tiempo, Delegacion, Organizacion, Gestion personal del tiempo y Tiempo
Personal. Los aspectos mas relevantes obtenidos del estudio, se enumeran asi:

a) El 43.5 % de las actividades que se realizan en estas organizaciones no se
hacen precisamente de manera planificada sino rutinaria, o cual indudablemente
tiene una incidencia negativa en los resultados operativos que se obtienen.

b) La priorizacion de actividades no es una fortaleza de las instituciones publicas
del Departamento de San Marcos ya que en promedio, el 63.75% de las personas
gue laboran en estas organizaciones solamente priorizan sus actividades a veces,
frente a un 15% en promedio que manifiesta que siempre prioriza y un 10% en
promedio que lo hace muy de vez en cuando 0 nunca.

c) El 75% refiere que conocen el tiempo aproximado para realizar cada tarea de su
trabajo, sin embargo solamente el 25% calcula el tiempo que se debe utilizar en
cada tarea, lo que indudablemente puede ser algo contradictorio o en su defecto
que las personas ya tienen un conocimiento previo de la duracién de las tareas por
experiencia propia y no necesitan hacer calculos ni estimaciones sobre la duracion
de las mismas.

d) El 100% conocen lo que tienen hacer dia a dia, sin embargo apenas el 30%
planifica su jornada laboral, lo que indica que todo se hace con base a la
experiencia y la rutina laboral.

e) El 50% dice que hace una revision y control de lo logrado en cada jornada,
mientras que el restante 50% no evalla al final de la jornada laboral.

f) El 30% utiliza una agenda para calendarizar sus actividades no solo laborales
sino también personales. En cuanto al uso de agendas electrénicas u otros medios
electronicos para planificar y programar el trabajo nos encontramos con que
solamente el 10% hace uso de algun medio electronico para planificar las
actividades laborales.
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g) El 70% acostumbra a organizar diariamente su escritorio, el 60 % de los
trabajadores encuestados revisa su correspondencia y la evacta de una vez,
mientras que un 40% acumula la misma y traslada su resolucion para una fecha
posterior.

En términos globales, las instituciones publicas se consideran de desarrollo medio
en cuanto al manejo y gestion del tiempo, pero son instituciones que pueden
adoptar nuevas formas de hacer las cosas y entre ellas, las relacionadas a una
mejor gestion del tiempo, por esa razén se ha propuesto un plan de accién cuyo
contenido es de facil manejo y bajo costo, por lo que se recomienda su
implementacion, para incidir favorablemente en la mejora sustancial de un recurso
sumamente valioso como es el tiempo.
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ENTIDAD PUBLICA:

SEXO
EDAD

ANOS DE TRABAJAR EN LA INSTITUCION

LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO

NOTA: La clave para una buena administracion es saber administrar el tiempo.
Esta encuesta se realiza con fines académicos para elaborar un diagnéstico sobre
la forma cémo administra el tiempo. Por favor, sea tan sincero como pueda. Este

es un instrumento disefiado para la evaluacion de la Administracion del tiempo.

INSTRUCCIONES: A continuacion Usted encontrara una serie de enunciados. Lea
cuidadosamente cada uno de ellos y marque con una “x” la opcion que mejor
describa su situacion. Recuerde marcar su respuesta tomando en cuenta la

siguiente escala:
Siempre A veces Muy de vez Nunca
en cuando
1 2 3 4
1 4

1 PLANIFICACION
1.1. | Dedico tiempo a planear mi trabajo.
1.2. | Planifico mi tiempo en funcion de las tareas que debo realizar en el dia
1.3. | Planifico mi tiempo en funcion de las tareas que debo realizar en la semana
1.4 | Planifico tiempo para los imprevistos
1.5. | Realizo una lista diaria de las cosas que debo hacer.
1.6. | Considero las tareas poco importantes en mi planificacion.
1.7. | Llevo trabajo a casa después de la jornada o los fines de semana

2 | PRIORIZACION
2.1. | En mi planificacion combino las tareas importantes con las urgentes.
2.2. | Planifico y analizo mis prioridades.
23 Procuro combinar en la planificacion que realizo, la ejecucion de tareas de

menor importancia pero de necesario cumplimiento
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Hago una lista de tareas pendientes, las jerarquizo segin su importancia y las

2.4. realizo en ese orden.
3 AJUSTE DEL TIEMPO
3.1. | Conozco el tiempo aproximado que dedico a realizar cada tarea que planifico.
3.2. |Le asigno a cada tarea el tiempo necesario para su desarrollo.
3.3 | Calculo el tiempo que debo utilizar en cada tarea.
3.4. | Ejecuto las tareas en el tiempo previsto
4. PREVISION
a1 Defino claramente cuales son las labores que debo realizar para alcanzar mis
metas.
4.2. | Conozco las tareas que debo realizar cada dia
43, Elaboro un plan mensual en funcién de las tareas a realizar y los objetivos
trazados.
5. CONTROL
5.1. | Tengo un buen control de mi tiempo.
5.2. | Cumplo con los plazos y fechas de cumplimiento de cada proyecto
5.3. | Controlo la ejecucién de lo que planifico
5.4. | Al finalizar la jornada de trabajo reviso el cumplimiento de lo planificado
6. UTILIZACION DE MEDIOS AUXILIARES
6.1. | Utilizo agendas para apoyarme en la planificacion que realizo.
6.2. | Utilizo agendas u otros medios para establecer mi planificacion.
7. |DELEGACION
7.1. | Delego todo lo que sea posible a los colaboradores.
7.2. | Delego las tareas teniendo en cuenta las competencias de los colaboradores
8. ORGANIZACION
8.1. | Organizo diariamente la oficina y el escritorio.
8.2. | Tengo el escritorio libre de papeles y otros documentos innecesarios
83 Analizo la correspondencia y otros documentos, leyendo y decidiendo sobre
ellos de una vez.
8.4. | Archivo los documentos ya revisados y analizados.
9. AUTOGESTION DEL TIEMPO
9.1. | Tengo identificadas las causas por las cuales pierdo tiempo
9.2. | Dedico tiempo a pensar y valorar sobre mi desempefio.
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9.3.

Soy puntual a las citas

Digo NO, cuando se me requiere para cosas que interfieren con la

9.4 planificacién que establezco
95. F:ontesto el teléfono aunque esté ocupado en actividades o conversaciones
importantes

9.6 | Paso largos ratos sin interrupciones cuando me lo propongo.

10. | APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO

10.1. | Dedico el tiempo suficiente a mi familia

10.2. | Dedico tiempo a pensar y valorar sobre mi desempefio

10.3. | Tengo tiempo para pasear con mi familia.
10.4. | En mi casa se distribuyen las tareas hogarefias
10.5. | Mi familia me apoya para cumplir con mis deberes sociales

TOTALES
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