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Gestidn del tiempo

en el trabajo.

Podrfamos definir la gestion del tiempo en el
trabajo, como la forma de planificar y controlar
las actividades realizadas durante la jornada
laboral, con la finalidad de aumentar la eficiencia,
la efectividad y la productividad, garantizando el
cumplimiento de los objetivos trazados.

La clave para una buena gestion del tiempo, es
organizar, planificar y ejecutar las tareas segun
las prioridades e ir validando el cumplimiento de
cada una de ellas. Lo importante es decidir con
suficiente, antelacién, qué se requiere alcanzar,
qué actividades se consideran precisas, y en qué
momento se deben iniciar o terminar.

A continuacién enumeramos algunas
recomendaciones para lograr una

mejor gestion del tiempo en el
trabajo:

1. Especificar los objetivos a corto, mediano y lar-
go plazo, por escrito.

2. Reducir el campo de incertidumbre realizando
una buena planificacion.

3. Establece prioridades a diario y programa un
tiempo estimado para cada actividad.

4. |dentificar las actividades criticas que pueden
afectar los resultados y abérdalas por orden de
importancia.

5. Colocar las actividades mas importantes para
tus horas de mayor productividad.

6. Reconocer las personas del entorno laboral,
especialmente, aquellas que influyen enla toma
de decisiones que puedan afectar el desempe-
fo.

7. Realizar reuniones cuando sea estrictamente
necesario, organizando previamente una agen-
da para tratar puntos especificos.

8. Organizar el espacio de trabajo para tener a
mano lo mas necesario en orden de utilidad.

9. Evitar el tiempo de ocio y las interrupciones.

10. Utilizar herramientas tecnolégicas para gestio-

nar el tiempo.

11. Pedir ayuda cuando se prevean dificultades

para realizar una tarea.

12. Mantener en constante actividad la capacidad
de aprendizaje.

Una de las razones mds importantes por la que las

agendas fallan, es nuestra tendencia a ocuparnos de
asuntos no programados, es importante aprender a

controlar estos impulsos y preguntarnos si el imprevisto
es en verdad tan importante como para alterar nuestra
programacién y retrasar el cumplimiento de los
objetivos planificados.

Eficiencia Vs. Eficacia.

Para hacer un buen uso del tiempo es necesario
tener en cuenta los conceptos de eficacia y
eficiencia, ya que la eficacia consiste en alcanzar
las metas establecidas o propuestas en la
empresa, mientras que, la eficiencia se refiere
en lograr las metas con la menor cantidad de
recursos.

El fundamento del mejoramiento de la productividad
es percibir en cuanto tiempo se logra realizar un tra-
bajo en particular, para esto, debemos conocer dos
grandes metodologia de trabajo:

Estudio de métodos y tiempos: es un sistema de
control predeterminado que se utiliza para analizar
los métodos de trabajo utilizados para llevar a cabo
alguna operacién manual o tarea a su vez, sirve para
investigar, reducir y finalmente eliminar el tiempo
improductivo, estableciendo un tiempo estandar de
ejecucion del trabajo.

Kanban: es un método visual para gestionar y proce-
sar el trabajo. Segln Atlassian, lider en metodologfa

Nuestra satisfaccion laboral depende en gran medida
de tener la seguridad de haber cumplido con nues-
tros objetivos y con el propdsito establecido por la
empresa, cumplir con nuestras tareas supone alcan-
zar una meta personal, pero también estamos con-
tribuyendo a los objetivos generales de la institucion.
Hacerlo nos ayuda a sentirnos parte del equipo, y por
ende nos afectan sus resultados.
Todos estos factores, influyen en la existencia de una
relacion significativa entre la productividad y la satis-
faccién laboral, que se traducen, en los beneficios de
una correcta gestion del tiempo, citados a continua-
cion:
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Segtin el escritor Britdnico Cyril Parkinson, si nos otor-
gan un tiempo determinado para llevar a cabo una ta-
rea, el tiempo que utilizamos se extiende hasta llenar el
periodo del que disponemos. No obstante, hacer ello nos
quitard tiempo para enfocarnos en otras tareas.
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Para determinar si estamos siendo eficientes
o eficaces, debemos descubrir el tiempo
que dedicamos a cada una de las tareas que
realizamos, de ahf la importancia de medir y
conocer c6mo invertimos el tiempo.

agil, "el objetivo del método kanban es poder visua-
lizar tu trabajo, limitar la acumulacién de tareas pen-
dientes y maximizar la eficiencia (o el flujo de trabajo).

Una vez conocida la existencia del tiempo improduc-
tivo y sus causas, se pueden tomar medidas para re-
ducirlo. La medicién del trabajo, ademas de revelar
la existencia del tiempo improductivo, también sirve
para fijar el tiempo estédndar de ejecucion del traba-
jo, y si mas adelante surgen tiempos improductivos,
se notaran de inmediato, ya que la operacién tarda-
ra mas que el tiempo estandar. La aplicacion de esta
técnica debe hacerse con un trabajador calificado que
llevard a cabo una tarea definida, efectuandola segun
una norma de ejecucion preestablecida.

1. Reduce el tiempo de ejecucién de las tareas
y aumenta la productividad.
2. Permite mantener el enfoque en los objetivos
y tareas realmente importantes.
3. Mejora la calidad de vida, ya que reduce el estrés
laboral y mejora la concentracion.
4. Favorece nuestra reputacion profesional.
5. Mejora nuestra capacidad y disposicion para tomar
decisiones.
6. Aumenta la autoconfianza.
7. Evita el habito de la procrastinacién.
8. Contribuye a mejorar la productividad y la competi-
tividad de la institucion.
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