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UNAM 

OBJETIVO 

CURSOS INSTITUCIONALES 

"ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO" 

ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO 

DECFI 

Los participantes serán capaces de optimizar el tiemp<¡> y orientar los esfuerms de su 
vida diaria hacia el logro de sus objetivos planteados, con la finalidad de mejorar s1rn 
resultados tanto en la vida personal como en lo laboral, y descubrir la claridad dd 
propósito de cada una de sus acciones para poder administrar sus actividades 

INTRODUCCIÓN 

l. ESTABLECER EL ?<AFORT 

1.1 Niveles ele actitud 
1.2 Presentación individual 
l.3 Objetivo ger1eral y e} pecta•ivas 
1.4 Mi relación con el tiempo 

2. ADW.l1HS"A'F.:'.>;CIÚN DEL TEEl\li . .>O 

2.1 ¿Quó es el tiempo? 
2.2 ¿Principios básicos de la administración del tiempo 
2.3 f\utoevaiw:ición del manejo de rn i tiempo 
2.4 El decálogo del tiempo 
2.6 '\l proceso adrni11istrativo y los tiempos de la admi11istración 

3. PJ:.. \1, 'l:ACI( N 

3. 1 Elaboración de objetivos con la metodología SMM<f 
3.2 Adrniriistración por prioridades y ~erarquización de actividades 
3.3 Matriz de la administración del tiempo 
3.4 MetRs diarias 
3.5 p,·ecaucioncs para uptimizar el tiempo 

3.5. l Ma.ncjo de intE;rrupciones 
3.5.2 Escritorio sin papeles 

4. EJECUCIÓN 

4.1 Co,nunicación efectiva 
4.2 Escucha activa 
4.3 Delegación efectiva 
4.4 Juntas productivas 

5. BALANCE DE VIDA 
6. ANEXOS 
7. BIBIOLGRAFÍA 
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INTRODUCCIÓN 

DECFI 

En los siglos pasados, el tiempo fue escudriñado por los poetas, los filósofos y los 
teólogos, hoy día el hombre lo ve como artículo de primera necesidad, precioso y 
preciado. 

Se valoriza el tiempo de trabajo y el tiempo de vida. Solemos decir que el 'J'iempo es 
la Oportunidad, ocasión o coyuntura para ccalizai· alguna actividad, pero rnra vez 
pensan1os en definir ele manera personal los que significa para nosotros el li. •,¡~,o. 

Sabemos qlte el tie1npo es t1r1 recurso para los seres humanos; que es un.q .-,J.l ,.1""' 

ele medida que nos auxilia en nuestras actividades; que dependiendo de[ U".1 '-1'-''·' 
le demos, obtendremos difer. ntcs resultados. Pero es necesario ºl""'t: 11, •, 

utilizarlo de una manera sabia y eficiente a la vez. Declic: remos +.ienJ'" '' 
aprender sobre el tiempo, a sacarle el mayor signilicaclo y provecho pa· . · ~¿ 
resumir su nni xt<inCÍa como lo hizo Ecl Carlson: 

.'Cl n., o es el el' 'l<. !La ::uú.s prec·:o• .J que t. r.go, m:O 
'-' <'~: a s >.lu .. 1 y ;¡· w11( ré pm-a cuid~zr1o. 

,-!.1~$ 
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l. ESTABLECER EL RAPORT 

1.1 Niveles de actitud 

DECFI 

: "Todo logro, toda riqueza. adquirida, tien.e su principio en una idea.·" 

,:Qué; es la acti.tud? es la forma de pensar y actuar de las personas. 

La gran mayoría de los problemas que padecernos en nuestro país en el hog;:u- y 
en nuestro trabajo, así como en el mundo entero son a causa de la o.ctitr.id 
negativa para hacer bien las cosas. 

Es fácil quejarnos y no hacer nada para mejorar. Culpar a la empresa, a los jefo¡: 
a los compañeros, juslificarnos y no cumplir con nuestra responsabilidac1. Si no 
reconozco mis errores, no tengo posibiljdqd rk rnt<jorar. 

La actitud mental posith·a: un camino hacia el éxito, nos índica gi,0 hac;:r·c y_r,:_(:z,10 
hª5'.erlo cucmdo llegue el momento de aprovechar y utilizar los cJ·>''l""'·'G 
il1c,.nscientcs de su mente. 

Algunas personas utili :an eluran':e algún tiempo una bucna actitud, pern . ·.t:'~ ''"J 
sufren algún revé:3, pierden la fe en cllél. cmpie:téUl bien, lJcro algLtr1os e¡JiJ :;-!in~, ~'.-.. 

"mét-1{.l s1j_ertc" Jos lr1d1Lccr1 a volver el talismán del 1aclo eqDivoc:=tdo. rio CO!'':.~r .;n,J ':1 
que c~z é.-:-:ito lo co?1.scrvar1 quiertes siguen i11terilá11clolo. 

U11é1 actitud mer1Lal positi\-él: lI11é.t actilLld n1cr¡tal cidccucid".L, cstú cornp1·c ~~- r • 

ge11eral por las cnracterlsticas "positivas1'simboliza<las por iJala.bras tales e~ _ - ! , 

ii1tegridad, espera.r1zé11 optimis1r10, vale11tía, capacidad de l~iciBl ~ .. .ruJ ge1 _1· .-: ,: -, ... : 

tolerancia, lacto, a ·1abili<..lad y sentido común. La persona con una ac1.iil:c1 , _,, ·1'. ·,; 
poútiva se propone elevadas metas y se esfuerza constan teme: 1tc por alca i; .-;. :. 

Nues!t.,1 mente es un talimiún invisible. La actitud mental aclccuacla para cau t C.Có.~,;ún 

concreta posee la capacidad de atraer lo bueno y lo bello. Cómo poclc;mos desarmll:.c rnn 
actitud adecuada? 

Para e111.pezar delJc1nos centr~tr nL1estr::-1 mente en las cosas ql.tc c1L1eccnin:-.; JI 

apartarla de las que no qneremos ¿cómo? 

Nunca debernos subestimar la fuerza repelente ele una actitud mental negativa. 
Esto es nuestro mayor enemigo. 

La aptitud en cambio es tener y aplicar el conocimiento, la preparación la 
experiencia y la técnica en forma correcta. En eso trabajaremos para poder añadir 
una aptitud correcta a una actitud positiva que nos ayude a conseguir logros y el 
manejo del tiempo ele manera adecuada para enriquecer nuestra vida y nuestra 
labor en la institución 
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Mi relación con el tiempo 

DECFI 

Asi como necesitamos revisar primero nuestra actitud ante la vida y ante lo 
que se nos presenta, ta1nbién es necesario revisar nuestra relación con el 
tiempo. El tiempo es subjelivo, por un lado, y preciso e implacable, por el 
otro. ¿Cual es la diferencia y en dónde puedo yo incidir para sacadc el 
mayor provecho? La respuesta a estas preguntas la encontraremos dunu.--i.te 
el curso. 

2. ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO 

2.1 ¿Qué es el tiempo? 

Para los griegos el tiempo era un dios: Cronos. El diccionario lo define corno 
''rel<:tción ql1e se establece er1tre dos o má.s fenómenos, sucesos, c11err)os tl 
objetos." La Real Academia dice: "Aspecto mesurable de la duración". 

Se han creado alrededor el tiempo un sinnúmero de conceptos fa.lsos, n-c;,.,_, 
que ocultan la realidad de las cosas creando ilusiones: "No lengo ti cm J • .u"', 
"N-o Jne alcan:z.a el tiempo", "lLl tiempo v11el:1", '( lay que ir contra e1 rclqf1 

c.L'; 

cte. 

Toda.s ellas son falsedades, el tiempo transcurre y no se pone a volar , . · 
tira11i?;a_ rt 1.r:1 ge11tt:. 'fru11poco ne rccLtpera. J_,:;t escasez rlc. tií~mpo es 1111. e11.f. ':: i · 

q11e i1acc de la rr1ala 2.(lrni111stración clel misn10, confu11Liier1clo p~iorjda~ 
ignora•11:io objetivos, obse~ior1á11<iose 1Jor hacer m{ts cosas de ··· 
ra_zo11a_blcrncntc posibh.;s :l (le; lo. i1Jca .. paciclad d.: clccjr 'fNO" a. . · .., 
distracciones y solicitudes externas. 

Empez3reml s por analizm· qué s at 'miilistración 

L,a ad1r1jnistruciór1 es una activid::tcl i11:icrente u cualqt1icr gr111)0 social. r·: . .. , 
esfuerzo coordinado de un grupo social para obtener un fin con la m ·yc,,
eficicncia y d menor esfuerzo posibles. 

De acuerdo a la definición de José A. Fcrnández arenas, la administración es 
una ciencia social que persigue la satisfacción de objetivos instüucion,1ics 
por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado. 

El concepto de administración está integrado por los siguiente elemento:;: 
OBJETIVO: La administración siempre esta enfocada a lograr fines o 
resultados. 
EFICIENCIA: No sólo busca lograr objetivos sino optimizarlos mediante el 
aprovechamiento de todos los recursos. 
GRUPO SOCIAL. Para que la administración exista, es necesario que se de 
siempre dentro de un grupo social 
COLABORACIÓN . DE LOS RECURSOS HUMANOS. La administración 
aparece precisamente cuando es necesario lograr ciertos resultados a través 
de la colaboración de otras personas. 
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~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

• 
• 

¿Qué es la administración del tiempo? 

Es el arte de hacer que sirva para el beneficio de las personas y de las 
sociedades. Como el tiempo no existe en sí, la admini:>lración del tiempo es 1'1 
administración ele si mismo; el manejo adecuado de los recursos de todo 
orden, ya que no hay un sola realidad que se sustraiga al tiempo. 

2.2. Prlncipios básicos de la Administración del tiempo 

El tiempo es intransferible, inflexible, inquebr::mtablc y nadie podrá alterar 
su marcha jamás. A lo más que podemos a.;pirar es a manejarnos nosotros 
mismos con respecto al tiempo. 

Todos contamos con 168 horas a la c;emana, el tiempo ya está hecho, lo que 
debemos hacer es administrarlo. 

El secreto de una distribución efectiva del tiempo consiste en eliminar ·. s 
tareas menos importantes para sustituirlas por las más importmitcs. 

2.3 .l'.utoev··luacién del. <anejo de w.i tiempo 

¿Qué controla mi tiempo? 

Lo mejor para empezar a r iejorar la forma como uti~:zar;1cs el ticmp.> ' .. 
clck minar hastLJ qué punto nosotros lo controlamos. Nadif· tiene un coci ~:: . 
total sobre el horario diario. Algo o alguien está :-;iempre ahí e;¡· :giendo. 
em Jargo, Lodo el mundo tiene cierto control y probable 1eMe no se da Cl.' ,'"' · 

i atal ele ello. 

Hay tiempo (hoi ario de trabajo) que esLú regulado y debería usarse para e":-,_., 
activid8des. Aún dentro de esta estructura de 1:ic. 1po, c:üste la oporlunicl;.;•.: 
de escoger las tareas o actividades que V<m a realizarse y de determin · e ,,~ 
prioridad de las mismas. Ejercitando csle:s opciones discrecionales lo que no1, 
permite controlar nuestro tiempo y nuestra vida. 

El primer paso para lograr un mejor conlrol del tiempo es analizar la forma 
en que actualmente se esté empleando. Debe contarse con informació,:1 
específica y confiable antes de que podemos determinar las oportunidades 
para mejorarlo. La mejor manera ele reunir información es llevar un registro 
del tiempo. 

"Ladrones del tiempo": 

Las personas invertimos tiempo en actividades y tareas que consumen 
nuestra energía. Los llamamos ladrones del tiempo. Citaremos algunos y 
volveremos a tratarlos con detenimiento en la matriz del tiempo. 

Planeación deficiente, ya sea porque los objetivos no quedan 
claros, o porque falla su distribución en las cuatro categorías: 
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CURSOS INSTITUCIONALES 

"ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO" 

inmediatos, a corto, mediano y largo plazo 
Jerarquización insuficiente de prioridades 
Incapacidad para decir "no", fuente de múltiples interferencias 
Poca habilidad en el manejo de las interrupciones 
Resistencia a delegar, o no saber delegar en forma adecuada 
Falta de motivación y disciplina propia y del equipo 
"Abarcar mucho y apretar poco", d empeño de hacer 
demasiadas 
cosas al mismo tiempo 
Apoyo secretaria! ineficiente 

DECI"I 

También existen mitos que nos llevan a pensar y nos conducen a la3 
aciilucles equivocadas en cuanto al tiempo. Algunos de ellos se ve;n a 
contlnuació11: 

l'/;:tos 

• Ac'·ivismo. El trabajador más lleno de trabajo es el más eficiente 
• Cer.dalis··~o. --ct1án.to más alto es el nivel en que se ,mmejen los asunt:i.-,, 

tmito mejor. Se regatea la delegación y se' pretende hacer las cosas uno 
mis1no ('par<:t estar c11 todo'' 

o Datos completos. Hay que aplazar las decisiones hasia haber recopihdo 
todns los da11 ·~" 1 No se decide a tien1po o no se Uecide 

o .~nergía L~ Jl deseri.1.~1eño .. -a0 1'2.l~ Se centra el ir1terés en trabajar mit~ 1 '1J 

vez de trabelj'oi_r mc~jor 
.,¡ La _,l'tl'li.fic:a~i( i "Hay' qLle ahorrar iic..:111po a lrc-tvés de sol11cioncs ser1cil_:.;1_ • :( 

fáciles. Se trala rlc manera superficial los acmntos clificiks de modo q1.1c :o.: 
está en cidena( o a repetir lo r¡uc salió mal. 

• El ti• m~--o er1:!r · 'º: "El Liempo presiona al jefe, se le echa encima, y L: 
convi<~rtc en 1.'Sto lJo e> vez de en recurso. 

• L-a pue,·ta a·,¡ 'rl. : El jefe debe estar disponible a todo mumlo, listo sieff ¡.re 
a dialogar". Se convierte en bla 1co de mil interrupciones. 

2.4 Decálogv t:.~ la aélm.inistración del tiempo 

l. El tiempo e;; un recurso no renovable. Rechazar la ilusión de que -.e 
puede recuperar el tiempo perdido 

2. Para mejorar la adrninistración de nuestro tiempo, empecemes 
descubriendo en qué y cómo lo estás gastando actualmente 

3. Desde el momento en que lo organizas, el tiempo es un amigo y un aliado. 
Es un activo. 

4. El tiempo no vuela. La escasez del tiempo es una ilusión que resulta de 
administrarlo mal. El mejor generador el tiempo es la buena administración. 

5. Los peores "ladrones" del tiempo son: falta de planeación, desorden 
indecisión, perder de vista los objetivos y concentrarse en las actividades, 
confundir lo importante con lo urgente. 
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6. La administración del tiempo laboral es esencialmente un esfuerzo ck 
equipo. El trabajo en grupo implica coordinación de actividades, ayuda 
mutua y sincronización. Administrar el tiempo es mucho más sencillo y 
efectivo cuando se practica en toda una organización 

7. Cada hora invertida planificando ahorra varias horas en la realización. 
Hay que preocuparse más por trabajar inteligentemente que arduamente. El 
tiempo que un ejecutivo debe dedicar a la planeación aumenta en la medida 
en que sube su nivel jerárquico. 

8. Emplea los últimos minutos antes de abandonar la oficina en plancm por 
escrito la jornada siguiente, para ahorrar varias horas. 

9. Todo ejecutivo debe planear períodos de concentración ininterrumpida. La 
secretmia es la clave para el uso efectivo del tiempo- la prolectora del mismo 

10. Lo importante en Ja vida no es hacer lo qL1c se quiere, :;ino querer Jo qc.c 
se '1ace. 

2 .• ; .~l proceso a<Lninistrativo y los tiempos de la 
ad:1t1.~ 1jstra.ci6n 

La mayor parte de las actividades de la vida moderna son compkj~ \ 
yJrcLer1dcr que c11 forma cspont.án~<.l converjan J-i;;1cla nuestros objeti\rc.~ ~.: 

bien~star es tar1to corr10 prcLendcr qt1e arrojando al aznr 1nil ti1JO$ <:: 
im1:Jrer~ta, resulte una página de poesía. 

fodos sO!J.1.0s ad1 .. 1i1i.isLradores en el sentido de g_t1c .:1 todos 11os toca n10.r1 c~-· · 
recu1~s00 heterog1. 11co:-; y situ_acio11es cp_1e 11os abrer1 ca1ni110 hacia e1 logro t.;\,. 

nuestros objetivos. 

L3. adrninistració11 es un proceso qtlc lJasa a lravés de por los menos cu:-:t.t~ :; 
fase~: 

D Plancación 

D 
Control Organización 

LJ Operación D 

La primera fase, la planeación es la que más nos interesa en el tema que nos 
ocupa: la administración del tiempo. 
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Lo primero que tenemos que lener en cuenta en el proceso administrativo y 
los tiempos de la administración es revisar la definición y clasificación de 
nuestros objetivos. Estos deberán ser bien definidos porque ,;u defini<;ión 
fluye hacia la toma de decisiones y a la planeación. Es importante no 
confundir los objetivos con las actividades o tareas que se realizan para 
lograrlo. Es un resultado, no una actividad. Si no se puede decir el por qué 
se está haciendo algo, no se ha definido el objetivo, sólo ~;e está realizarnh la 
actividad 

3.1. Elabortación de objetai.vos con la meto:lología SMART 

Lo primero a realizar es tener claro hacia donde nos dirigimos y cuáles son 
nuestro objetivos. 

Cuando sólo nos preocupamos por el logro de objetivos sin evaluar la '"''h";";-, 
costo -- beneficio y tambifa1 de la eficiencia, que se ocL1pa ele optimizar el w:o ,J,-, le-; 

rec11rsos sin tc11er en cuenta a \ 7eces el rccL1rso ft.tndamental: las necesi•ín.d1·:. !·· 

la<0 personas involl1cradas en el proceso, d~ja:mos de ser efectivos. 

La efectividad ¡rnc le hacer la diferencia en la calidad del clima i;cl'l( ;, 

s11perando el rnalestax emocional que padecemos cuando tenemos la se1•." :'r • 
correr <.:1 los problemas sie1n1>re desde atrás, atender só1o lo urger1le, vi\: ir 1 ~ .: c. H~. 
en crisis, etc. 

Vcarr1os entonces pr::ni.ero a. revisar l:~ls pren1isas y ccnn1Jonc11tcB 
achninistracir:in del liempo ekctiva con la visión ele hturo. 

La visiún de ful uro a nueslra aptitud pcira ver más allá rle la reulidad ; 11" 1 

convertirnos en algo que todavía 110 somr s. La existencia ele una vü;ión ,.,,, : l'.l• 

es un elemento inrlispensable para que cxisla la posibilidad ele Sl"::c ~c,:1. 1 

perscnal y colectiva. Nadie puede encontrar motivación para superarse le ic" _1' 

ei1 ci..1enta sólo Sll sitt1aciór1 acLL1~U. Por lo tanto, sin visión de ft1t11ro I·~o 1 ~'-:/ 
motivación y sin motivación lampoco hay nadie que pueda mejorar su m;mcjc> (e'. 
1.itempo. Por Jo que si no existe una visión de futuro o .ni siquiera un rrHhtclo 
aproximado que nos i <npulse a imitar es indispensable crearlo. 

"Tener una visión de futuro nos permite aventurarnos a ejercer :inc.;;üo 
pensami.ento creativo y no simplemente responder a las circunsh ~•:h:.: 
actuales" 

La visión es la certeza de haber encontrado el destino correcto. Puede asimilarse a 
la brújula que nos marca el norte que necesitamos sincronizar con nuest~o rdcj 
para privilegiar las actividades que nos. mantengan dentro de la dirección 
adecuada. 

Cuando nuestra vis10n es limitada -por ejemplo un· horizonte de tiempo de 
semanas o a lo sumo de un par de meses-, basamos nuestras elecciones en lo 
inmediato. También si nuestra visión esta sesgada a una sola esfera -social o 
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económica, por ejemplo- estas opciones nos pueden llevar al desequilibrio y a la 
frustración por olvidar otras necesidades (mentales, espirituales, etc.). La visión 
que sirve de base a un cambio sostenible debe integrar todos los roles de nuestra 

Una vez que sabemos hacia donde nos dirigimos, estamos listos pora definir 
nuestros objetivos. Siguiendo la metodología SMART para la definición de ,,,,¡ º"' 
un objetivo debe incluir las 5 letras: 

"SPE:CIFIC": ESPECÍFICO, MEDIBLE, ALCANZABLE, que implique RETO, <;n 
un TIEMPO determinado 

Debe ser específico: fecha exacta, lugar, costos máximos o 
mínimos, ¿_con quién? ¿_Cuándo? , ¿_Cómo? ¿_Dónde? 

Debe ser medible, cuanlificnblc. 
Debe ser realista y alcanzable, pero implicar reto. 
Debe eslm enmarcado denl:ro ele un periodo ele tiempo 

As1 mismo el objetivo tiene que contestar el por qué y para qué se hace lo qi:i:' 
se hace, debe ser claro y entcndible para que t.odos puedan colab01 e..~ :e,·, 
obtenerlo, y debe ser enunciado utilizando verbos en infinitivo y en lic:,·1p-J 
presente. 

3.2 AC:ministracif '. por prioYí ·1ades y jer i ¡r.:izaciñn de acti'uidack ·· 

La esencia de la arlministrnción del tiempo : Organizar y eiecutar S'·., .; 
priuridacles. 

::-~stal:; .e ~r pri:>x·id .... den es pJgo it1dispe11sable en la ad1ninistraci6.r 
general y "11 la del tiempo en especial. La administración consiste en <!m;- · ., 
por lo lJrini.ero, rr1ientras q11c el lid.erazgo decide qué es "lo fJíiln.ero". 
f'ricjridad signjfica: "[Jebe hacerse". Sort las activjclarlcs decisivas. f\lg> na;~-,: 

ellas entrarán en esta categoría debido a órdenes admitüstrati\ ·, ., 
rcq1.ie1-imientos ele c1i ·~·1tr.s i1n1Jorta11tes, tie1npo Jünite s;~r1ificativ,_,, ,1 

oportunidades de éxilo o desarrollo 

El est¿,bJccimiento de prioridades es esencial y d proceso es de dos pasos: 

l. Elaborar u na lista de las cosas que hay por hacer con base c11 L ~ 
objetivos y 

2. Determinar el orden de importancia. 

3.3 Matriz de la administración del tiempo 

Existe una matriz de doble entrada que facilita la comprens10n ele la 
administración del tiempo y que además nos brinda una herramienta útil para 
trabajar en su administración. Existen cuatro cuadrantes y el concepto Urgente e 
importante son los dos factores que definen una actividad 
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Cuadrante 1: Llamaremos a este cuadrante Lo Urgente e Importante. 
Caracterizado por ser actividades que t.!e no ser atendidas, veríamos amcnaznda 
nuestra existencia hoy: proyectos con fechas de cierre y con tiempo límite, 
vencimientos, resolución de problemas inmediatos, etc. Toda actividad que 
presiona sobre nosotros y signifique una gestión orientada a resolver problemas, 
enfrentar crisis, cte. caracteriza a este cuadrante. 

Urgente significa que se necesita una atención inmediata "!ahora¡". . A 
menudo complacen a otros, a veces son agradables, divertidas, pero con 
frecuencia carecen de importancia. Lo urgente actúa sobre nosotros: el 
timbre del teléfono es un ejemplo. Ante las materias urgentes, reaccionamos. 

Todos experimentamos algunas aclividades del cuadranle I, pero mmrernus 
continuamente en él ngola y consume. l~s convertirse en administradores en 
crisis, orientadc.,s a problemas. Mientras más se centra la persona en el cu< 1rn.nte 
!, éste crece cada vez mús hasla que nos domina 

Resultados 
o Estrés 
• Agotamiento 
o Administración de crisis 
• Sic .iprc apagando incendios. 

Cua t¡, 11::0 2: lo Importan.te, No Urgente. Este et él.drante refiere a ,;,, '. · 
cucsi.icúes cpic si 1)ier1 estái1 rr1ús lejrLnas ei1 c11:~u1tc1 a horizor1le (le tie1r1r,~ -:; · ·· 
re~· lt1ción, son l:is que 1Jer1niten nuestro aprendi2aje y .r1i.ejora t1 futuro. r~--·, 

ineclj{Ja, a1)rc11der significa sacrificar p;u·clalmente ni.le~ ro Lier1cstar act1~ ·. · e 
de 1111a n1cjora futura. Ejer11pJos son: l'laJ1_1fjc~rr mt:jorE.s, carJ:1citur, 
rit. sgos, ;:¡11liciparse a ter1der1ci:;ts, resolver c0nfli1. Los antes de qt1e se lr;:... _·.· 
e11 c.rlsis, desco1tso y rcc •1per(-J.ción de cnergü:i.s personc:lles, etc. Lo Impo1 ,, ,, , ·, l '~. 
urgente rcprescn1.'1 el deswTollo de las capacidades para mejor ir Ja re:.~.· 
desafíos futuros. 

Pero además este cLrndraule y lo que coloqL1unos en él, clctcrrnina a t·;r.1«2 !,~.; 

demás: s;n Importante, 110 puede haber Urge1. te. Poner primero, lo primero (<,,l tlcc:i.·· 
lo ln1yJorta_nte), será n11est.ra cor1signa. Co1ri.O estas cuesliones est~m n1B · ltjo_i .ar_.. 
en el tiempo para su rcsol•ición, no presionan sobre nosotros. Sino, que ''"' ",·rs 
debemos presionar sobre ellas. 

Este cuadrante es el corazón ele la administración efectiva. Trata ele cosas 
que no son urgentes, pero sí importantes: construir relaciones, planificaci<;n 
de largo alcance, mantenimiento preventivo, preparación cosas que solemos 
eludir porque son urgentes. 
Significa orientarse a las oportunidades, no a los problemas. 

Aprender a trabajar en el cuadrante Il significa que no se pueden ignorar !ns 
actividades urgentes e importantes del cuadrante !, pero que éste se reducirá 
a medida que se dedique más tiempo en la prevención y preparación ele! 
cuadrante 11. 
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Para trabajar con el cuadrante II, hay que ser proactivo, hay que aprender a 
decirles "NO" a otras actividades, algunas ele ellas con apariencia de 
urgentes. Tener el valor de decir No, con educación sonriendo y sin dar 
exc11sas. 

El modo en que uno pasa el tiempo, es la consecuencia del modo en que ur:o 
ve su propio tier:ipo y sus prioridades. 

Resultados: 

Visión 
Equilibrio 
Disciplina 
Control 
Pocas crisis 

Cuadrante 3: Lo Urgente, No Importante: componen a este cuadrante tud;i.s la0 
interrt1pciones, i1nprevistos, reuniones 110 plar ificadas, etc. Er1 gcncrHl, 
representan deseos y necesidades de las demás pernonas que se trcu1sfo v<in c•t 
solicitudes explícitas hacia nosotros y nos distraen de las tareas ck L:; 
Cuadrantes 1 y 2. Ceder a. estas solicitudes es una tentación constante y· c;11c rk 
ellas derivA. muchas veces nuestra popularidad y aceptación personal frc e 'i 1 ·: : 

demás personas. Aunque podemos comprobar que el costo de ceder, !,Ció':C::, 
lJOstergar r1uestros tlescos y as:Jiraclor1es. E11 alg11r1<:.l ocasión 11emo:.> CE- '''· · _·" 
pasé todo el día ocupadn, pero Hicnto que no hice nada de lo importanlc" c1· "' '·' -,;,, 
previsto". 

Ttabqjnr en el e· 'ttlr<.1'.tc :. , pensando que se está en el cu:cdran'.•: 
significa reaccionar ante las cosas urgentes penHando que so.i importante~ 

les-e , !:l._ ... os: 
Conce itración en plazos cortos 
Administración de crisis 
Carácter ele camaleón aten.to a 'a reputa,'ión 
Considera que las metas y planes no valen la pena 
Se siente impotente, exclpido del control 
Relaciones frágiles o rotas. 

Cuadrante 4: Lo No Urgente, No Importante: actividades de evas10n, triYÜJ.ltdP.des, 
ocio no planificado, pérdidas de tiempo, cte. Muchas veces, el pasar demasiado 
tiempo en este cuadrarlte puede acarrear una crisis por falta de previ:;ión y 
preparación adecuada para enfrentar nuestros problemas. La indiferencia o la 
culpa son subproductos emocionales resultantes de este cuadrante. 

Resultados 

Total irresponsabilidad 
Despido de empleos 
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Trabajar en este cuadrante significa depender de otros ó estar gobernado por 
apremios básicos. 

Gráfico de la Matriz de Manejo del Tiempo 
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----------¡ 
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..a,..,. l'T··~ n~ . ' 
'· ·""' Ji. ·"" . ..J. ~ ~ 

Todas las personas -al igual que las organizaciones-, acabamos en mayor mcdHa, 
transformándonos en el objeto de nuestra atención, recorriendo un trayecoto ele 
profecía auto cumplidora: Si dedicamos la mayor parte de nuestro tieJI1po a 
pilotear tormentas y man~jar crisis, es probable que sólo por azar po<larno:; 
navegar en aguas calmas. Y esto es lo que habitualmente sucede cuando no 
conseguimos superar la tendencia a a.tender sólo lo urgente y enfocarnos 
sobretodo, en planificar y a.tender lo importante. 

Para superar esta riesgosa tendencia, es necesario revisar primero algunos 
esquemas de interpretación de la realidad. Particularmente, aquel que entiende 
que ocuparse de planificar el futuro es un privilegio reservado a personas 
"exitosas" que atraviesan una circunstancia tal, que les permite disponer de 
tiempo y recursos suficientes para hacerlo. 
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Pero en verdad, este razonamiento invierte peligrosamente los términos. Porque el 
éxito de una persona u organización no deriva de su circunstancia ac1.1.rn.1, si no 
que más bien su circunstancia actual, es el resultado de su comportamiento 
anterior. Y si observarnos a quienes o.lravicsan hoy circunstancias exi.tosas, 
veremos que dedicaron ayer un espacio central para ocuparse de lo ünporí.anle, 
además de atender lo urgente. 

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

:<>aradoja: " Lo que resulta verdaderamente urgente, es ocupars:-: .· ;¡ 
lo importan.te 

3.4 Metas diarias. 

La experiencia con programas de capacitación y procesos de coaching pa~:i 
líderes y funcionados ha comprobado que la adminisl.ración del tiempo n. 
uno de los factores claves pm·a la superación personal, y la m.e-,"' :·. 
org::mizacional y comunitaria. Ya que Ls actividades del C1rndranl,· · 
(Importante, No Urgente) nns proporcionan los aprendizajes más significal '"f.·-' 

del cual se deriva nuestro dcscmpcño corno lideres, padres, macslros, eL 
del que en definitiva, dependerá nuestro bienestm· y calidad de vida a fu LL<Y 

Basados en esta comprobación se han formulado en los últünos mies 1.'·· . 1 ··1 • 

sohre los hábitos en el uso cicl tiempo: 

e ¿_C11ó.rtto tlcm1Jo por rl~a cledican a_ l;-1 G1tcr1ció11 de lo jmtJort<:Ult\_'.? 
o ¿Qué es1Jacio de su a¿enda reservan a estas ac11\rjda(les? 
o ¿,C~uBr,to -Uerr1¡)0 "!/esfuerzo estitn fJurJj. r1Lio para alc:Lr1zar el bú r1esta ... · 

la ;·nejo1·a qur. desean? 

Las respuestas son reveladoras para los participantes ya qut: .-e::';. ·.1 

pn.rticulanriente bajo el porcentaje de esfuerzo ,1ersonal que ';e, dcci".ccl a ',. 
planilicación del futuro. También perciben que resulta insuficiente _iaJ .. i s1i.; 

propósitos el espacio reservado a mejorar procesos de trabajo o a clar:,1c.rc >.c. 
valores con1purtidos. 

Estas respuestas resultan preocupantes porque la gran mayoría de las pcrsont,¡; 
que participa ejerce funéiones de responsabilidad en sus respcct.ivu" 
orgmiizaciones, no son los menos instruidos, ni tampoco los peor remunerados, "n 
términos relativos. Tampoco reciben muchas órdenes y más bien dicen tener 
suficiente libertad para planificar sus tiempos. 

La organización sobre una base semanal es indispensable. La clave es 
ordenar la agenda por prioridades. Distribuir en tiempo teniendo en cuenta 
las tarea, pero también a las personas. 

La aplicación de los siguientes conceptos es necesaria: 
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Equilibrio. Identificar roles sin descuidar áreas importantes corno la salud, 
la familia, preparación profesional, desarrollo. 

Flexibilidad, Administración de tiempo deberá ser su sierva, nunca su 
ama. 

Portátil, que se pueda llevar consigo en todo momento. 
La organización del cuadrante II implica cuatro actividades clave. 

La organización de nuestra agenda implica cuatro actividades: 
1<1entificación de roles La primera t<trea es poner por escrito nuestros role:; 
clave, tanto personales corno laborales. Ejemplo: individuo, esposo, ger.entc: 
de inve~tigación, desarrollo personal, mi cm bro de organización benéfica, ele. 

Selección de las metas. Pensar en dos o tres rcsullados importantes que 
se quieren lograr en cada rol durante los siete días siguientes y que deberán 
registrarse COlTIO met<..ts. 

Progr·':l.madón temF::,ral. Con las metas en mente, programar f'i ticmro 
para alcanzarlas. Se puede trasladar cada ,neta a un día específico rk ;,, 
semana, con una asignación de horario concreto, ele ser posible. 

Ad· ptación cl'aria .. RespondP-r a acontecimiemos, relaciones y cxpericn 
im1;rcvjstos ele una_ rnar1e1"l aserLivu. 

Ejercicio: Organ·:.-:ación s~m.'" ,:al 

3.5 l?r· cauciones _n. f;. opt~.r 

esr rito ·~o sin 1n peles 
·: el t: i'º ¡ c. 1:.ll ;¡-u .. 

1-Ten orga .. 1'z' do y E np"o el lugar .-.ó trabajei: Cada cosa en su sitiu, y · '" ':·.(.1 
para cada co~a. Es muy fácil. Desde primera hora de la rnaiiana toclo rl.:;1 : . ·;·. 
preparado para funcionar correctamente. Puede haber un cliente 'l' .. · '.I ' 

temprano y hay que estar prc1iarados para illformarle acleCl·aclamen:~ .. ; ... , "' 
pueslo de trabajo el orden y la organización son la ante~ tla de un8. may : c'.t<:2,ci: . 

Imaginar cu;;mdo se lrabaja ele cara al público, a nad[e le gusta entnu- t.n 'l""' 
tienda y verlo todo desordenado, da una mala imagen del lugar y de la pét'!':OPf: 

que nos alicnde. Debemos lenerlo lo mejor presentado posible, para que pr"Ncqcw 
el deseo de compra por parte de 11uestro cliente. 

2- Cuida la presentación personal: Especialmente si trabajas de cara al público. 
Piensa que t.e ven a ti corno representante de la empresa y que debes correspo;H'kr 
a la imagen que espera de ti tu interlocutor. Tampoco se debe descuidar una 
buena presentación de nosotros mismos de cara a los compaüeros de trabajo. 

3- Haz cada cosa a su orden: O sea, lo que viene primero. Muchas veces 
empezarnos a trabajar con lo que nos apetece más ya que no resulta más 
placentero y dejar lo más complicado para el final, tenemos que tener en cuenta 
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que a primera hora estaremos más "frescos" para resolver las dificL1ltadcs y po;· la 
tarde no rendiremos con la misma eficacia. 

4-Lleva una planificación adecuada en tu agenda diaria: Anota todos los ü~ma:> 
que tengas que resolver, las anotaciones que surjan durante el día. Una buena 
técnica es crearte una lista de tareas a realizar y una vez se van hacien~lo irlas 
eliminando de tu agenda. También puedes establecer un orden según importanci2c 
de las tareas :-i desarrollar. 

5-Cumple la palabra dada al cliente: Siempre lcncmos que dar al dieni.e lo CjL~·-~ 

verdaderamente estamos ofreciendo. Si surge algún probiema y esto no e'3 pusible 
es mejor que les demos una explicación aunque no nos Ja hayan pedido. 

6- Organizarnos alrededor del teléfono lo que mús nos haga "alta a la hor.a tlc 
consultar ccn nuestros clientes. res muy molesto para el cliellte y da i:mprc:liúa 
de estar desorganizados el hecho de estar intern1mpicndo la conversación p8ra ;r 
a bt1scar determinada jnform;:;tcir)n. E~: recomen.da_blc ter1er a n1:-1r10, la .li~:ta rJ.' 
precios, albanmes, ... hoy en día lo mejor es estar informatiza.dos y corn :•li n.1.o 
todo con nuestt·o terminal. Ten papel a 1nano.para las a 1otaciones. 

7-~"J.ay que es ·uchai: al clie.1te. pa a poC:er ve 'der··<! nues ;es :;>~·"· L< 

Escucha.r1do lo que nos dice v~-:uno~: <:t 1'esc11lJrir sus r1t~cesldatics ele t.:"r-,1_~)1 

asesorarle sobre qué articulo es el más adec .acto para él. Si qneda. satisfr.: ,'·; ·' 
nues1ré-l ay1ida la próxi r1a vez qLre t.cr1ga 1Jna_ 11.ccesidad rec11rriró. 3 Tit' . 

mejor aún. 

8- Fst:u bkn h1 .. i: .. <i< i• ; de nue .3 -¡, )dc·ctos. Cumtclo mejor ,:0rw.,:.J '·.J: 
nue~·itros 1Jrod11ctos, n1c~jor podre· nos informa_r a r1ucstros c._ier1tes y .- ~ -:, 1 

rcsulta.rú vencle.-loc;. Un conocimiento adecuado del producto l.rnnsmitc ·. 
y credibilidarl al diente. 

9- Re j.za .... .,. ~"- .::i•: tes c11ando 11~' ""-.. a con ,_.. t cli\ .te, :. "Oveed: r ·; .. : -, 
hagas ~-.Jgu:c.a Asu1L:a. Es una. r1t ncra (le ev·itar olviclos y confusiones. r:1~ :1~~·

llDtnes lJara .. 11ac~r 1.111~t co11suJta, c11anclo huyas ai1ota(lo todos los dates JJ.il;~~1 1 n;:¡ 

el nombre de la persona que está d.:t-1 lote la información. Será bueno aélop .. e,. ~.: 

hábito de tomar notas para tenerla:< adjuntadas con los temas c¡ue é"Si.'.11nos 

tratando. 

10- Uevar fichas de control de tus clie::'.1.tes o pexscnas que te han .solic.li:··lfü> 
información: Será un buen sistema de consulta. Lo podremos utilizar como bEsc 
de datos, podemos segmentarlo según edad, sexo, lugar de residencia. ... Siempre 
las podremos consultar cuando las necesitemos, es bueno anotar la última fecha 
en que se tuvo contacto y el motivo de la consulta. 

3.6 Manejo de interrupciones 

Las interrupciones son enemigos crónicos 
programas y controles que, por su 
interrupciones. 

del tiempo, es necesar10 diseüar 
prop10 peso reduzcan dichas 
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Aprender a decir no es indispensable cuando se me requiere en cosas que 
interfieren con mi tiempo deslinado a asuntos pendientes. 

4. EJECUCIÓN 

4.1 Comunicación efectiva 

El ingrediente rná:; importante de toda relación no es lo que decirnos o 
hacernos, sino lo que somos. 
Existe una cuenta bancaria emociorl81, metáfora de la confianza incorporada 
de una relación. Es el sentimiento de seguridad que tenemos respecto a otro 
ser humano. Cuando la confianza es alta, la cornunicar.ión es fo.cil, 
instantánea y efectiva. 

Tal vez el recurso más importante en la comunicac10n sea escuchar, srn 
juzgar, tratando de entender, practicando la ernpatia. 

Son pocas persnnas las que han tenido algún adiestramiento en la escuch<>. 
Requiere una base de carácter y relaciones vitales ¡Jara la compren~io;1 
auténticu de o.rn persona. Si se quiere influir en el oLro (cónyuge, hijo, .kfo. 
vecino, colahoradoi-, amigo) lo primero que se necesita es ccmprenderh'. '':' 
ba:,ta la téc1 ica, 1<1 clave reaJ ele la influencia en olro es In eonc'rncl:a rcn1 · .• 

el ejemplo verdadero. 

T..,o prir11ero qi.tc se neccs1La pa1 ':l ir1te:.:·tlctu.-1r efectiv::une11.te cor1 L1r1a per~ '1_:..· 
i11.Dt1ir cr1 ella. es compre11dcrla. ~)e puecle decir (1UC 11os preocu1Je:1xr1os ~.1! 1 1' 

alguien y lo ;.preciamos, y esta pcrso,~a qucrr;\ creerlo, pero <'.Cómo pc-.i_ ' 
n:_JrcciH.rrne si ni siquiere:t me co1nprende? Yo sólo trr1go sus jJBJabras :Y : _, 
puedo confiar en ellas. 

C01'J,]J:S'i'E sN POrER~ J; EN LOS ~APATOS .;,--;:¡,OTRO 

En la escucha cmpát.ica se escucha con los t•ídos, pero también con los ojrno ¡ 
eon el corazón. Se escuchan los sentimientos, los si¡snificados. Se escucha la 
conciucta. Se utiliza tanto el cerebro derecho como izquierdo. Se pcrcib<"', 
intuye, siente. 
Sólo el 10°/r, de lo que comunicarnos se representa por palabras, el resto es a 
través del lengua.fe corporal. 

Comprender al individuo y escuchar 
Los defectos y errores al escuchar crean más problemas interpersonales r¡uc 
ningún otro aspecto de la conducta humana. Escuchar es de vital 
importancia para que las personas se sientan bien. Existen puntos que 
debemos cuidar: 

• Darle a la otra persona tiempo para hablar 
• Permitirle concluir con sus ideas 
• Nunca interrumpir 
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Un escuchar verdadero consiste en hacer un lado los intereses propios para 
dar al otro el tiempo que requiere. Hacer un esfuerzo por ponerse en ,;u 
interior, mirar a través de sus ojos, ser1tir sus temores y vivir sus reacciones. 
Al hacerlo verdaderamente otra persona se siente comprendida y Ut'.a"' 

cuaJ1tas palabras son st1ficientcs, "si clru·o", ó "entiendo". 

Lo que se acaba de describir es el scgnndo paso a seguir y que ver con la: 

Escucha empática 
Lo primero que se requiere es dcsarrofüu- la capacidad para la escuch:2. 
empática, (fLle suscita apcrtur<l y co11fio.nza. 

I ... a cscuch;:.t empática 110 rs t_a_11 sólo l(:l "escl.1cl1a acLivtl", sino escltchar co11.i1 
intención de comprender. Entrar en el marco de referencia ele la coira 
persona. Ver las cosas a través ele ese marco y al mundo corno lo ve c~la. 
Comprender su paradigma y Jo que siente. Cuando se escucha a la pernGG\ 
con enipath. se le proporciona aire psicológico, para sobn;'1:vir 
psicológica1nente saludable se necesita: ser comprendido, afirmado, valor·:'.~(·, 
apreciado. 
Tratar de ponerse e ü Jos zapatos de olro al comunicarnos, si gr ifica trat.8> ,•,; 
verlw.lizar sus necesidades y preocupaciones; esto abre a la. persc ·.:. 
Procurar primero comprender rio es fácil, pero sus resultados a !m¿o ¡.'1, :·.1 
so11 rr1aravi1Josos. 

J~xistc r~in }eng~ajc í.lUC nl)re y prcpar::t al diálogo y otro qLlC co1i.duce a e: .t_ 

barreras y que alccta la comunicaci-:in. La elaboración de men~ajcs el .r,·; '' 
precisos es parte del manejo adecuado de la comuuicación. 

La forma como decimos 8.lgo p1ovoca en el que escucha una res;n·•.,:.:-l 
particular. I;~l Jen[,lJaje del conllicto se canc1eriza por amenazas perso1wkc, 
juicios y dcfcnsividad. 

Seis acciones p,:incipales que ~J-r ·disponen al entendimiento: 

Prestar atención a las pequeúas cosas: 
Las pequeüas bondades y atenciones son muy importantes. Las pequeñas 
asperezas, las pcqueüas faltas de respeto, suponen retiros de la cuenta 

Mantener los compromisos: 
Mantener una promesa o compromiso es un depósito de suma importancia, 
romperlo representa un retiro importante. Si se cultiva el mantener siempre 
las promesas se tienden puentes de confianza que pasan sobre las brechas 
de incomprensión que puedan surgir en cualquier área de la vida. 
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Las expectativas poco claras en torno a los roles y metas socavan la 
comunicación y la confianza. Al ingresar en una situación nueva, es 
import;:mte poner todas las expectativas sobre la mesa. 

Demostrar integridad personal . 
Consiste en adecuar la realidad a nuestras palabras e incluye ser leales ccin 
quienes no están presentes. Esto retiene la confianza de los presentes. Trrtac 
a todo mLmclo siguiendo el mismo conjunto de pi-incipios, es lo que importa, 
ac;í las personas llegan a confiar en nosotros. 

Disculparse sinceramente cuando realiza un error. 
"Me equivoqué, no fue amable ele mi par'.e ... " 
Se necesita fuerza ele caracler para disculparse con rapidez, de todo cornzim 

y no de mala gana. Si hay poca seguridad interior no se puede c1iscuip:1r 1~, 

pernona, siente que se muestra blanda y débil y teme que se aprovechen •.:e 
su debilidad. 
J_,as fJerso11é1s perdonan fácilmente ercores e e l~l 1ne11tc, del juicjo, i1ero ne .:~•. 

los del corazón, la mala intención, la justificación que por orgullo prdc ..... · 
cncu brir el error. 
D.~s cj erto c1uc es i11111orl r1n te esta blcccr Jirni tes, ;-.1clorar a~t1r11os, pero no "i J ·, · 

las leyes del amor, se puede dé:dicar ocho, diez o doce horas al trnb ... ' ·' 
proyectos que está.11 afuera, y sin embargo no tener una relación profu: ·' 
significai.lva. 

4.3 })e~~:.~aci6.:-i feCt 7a 

L:1 cklcgación tiene una importancia cstrai·égica en el arte de rnanc:i' ·· : . 
ticm• o. ¿Qué es delegar?, Delegar no significa abdicar, 1,i cederle totalm< .•.. 
la autoridad a alguien. Eso es una ev:.isión de responsabilidad. 

El delegar no sólo implica asign:rr tarea, :;ino también saber qué se debe 
encnmendur a otros, y cuales actividades le cotTcsponde realizar al delegan ce. 

Delegar es conferir a otros la responsabilidad de tareas que podrían lw.ce, ,. 
Delegar es básico e indispensable y quien no dclegél o lo hace mal es un esd:i.vu 
del tiempo, jamás está al cori-iente, se estanca en cosas intrascendentes, o bien 
efectúa ta.reas que deberían realizar otro, o ser e eliminadas del todo. 

Delegar, es necesario en las organizaciones a través de ella, el funcionario eli.cientc 
invierte meno tiempo en las actividades que no requieren de su atención persona y 
esto le permite canalizarlo en actividades más productivas. Delegando 
correctamente se puede trabajar con mayor·efectividad. 

El primer paso es examinar a cada actividad para asegurarnos de que ésta es 
necesana. 
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Una vez identificadas las tareas esenciales, el siguiente paso es determinar 
quién debe realizarlas (alguien que sea apropiado desde el punto de vista 
departamental y/o de nivel de habilidades). Es probable que descubra 
actividades que pe<lieran darse a otros, o que esté realizando actividades por 
debajo de su nivel de habilidad, las cuales podrán ser reasignadas. 

4.4 Juntas Productivas. 

Las juntas de trabajo muchas veces resultan aburridas c improductivas es 
necesario mantener el interés del grupo en el objetivo. El siguiente cuadro 
muesera una guía de la secuencia y los aspectos que pueden servirnos 
durante este tipo de trabajo 
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Hora Actividad 
1S:15 1. Facilitador debe tener el material listo: 

• Tmjelas 
• Cinta para pegar/ pritt 
• Plumones 
• Rotafolio o cspecio dónde pegar 
• Objetivo de la mesa 
• Consideraciones 

·--+----
15: 18 2. El Facilita1for explica la forma de trabajo: 

ª Dar instrucciones claras y concisas 
• Mat1lener en todo momento el enfoque (objetivo y 

consideraciones) 
ª En c:;le caso en particular formar parte de la discusión y generar 

, ____ , _____ aportes. __ _ 
15 :21 ] 3. El equipo dc'ic cl:·gir: 

1 ª l persona que rcporlc rcsullaclos al rleno. 
" l persona qut: lleve el tiempo. 

______ ª _!__rc13ona_giie ton.:!_e_ nol 1s. 

15:21[ 4. Llu..,ia de :cas: 
ª Con base en la estrategia de incidencia (nacional) de \u 

coalic;,\n y nnevas ideas presenta varias ideas (3-5) sin iuzaar . 
" 

, 
·' 

.,,. 
si es co,wenicnte o no. 

f 15:3lJ -

u I~scribir 'J:ases cl:.ttus y cor1cis~1s. 
" 1 sola idea en mela' 1rieta. 

~ - ------ ------- --- J_ •• ---------------- ---- ----
5. c1~~!·i;"'icaciú!1: 

L---
0 Una ronda para detallar y aclarnr las ideas pres. nlada .~n las 

~·-_J;~~Q_S_.~------- -

115:44 6. Asoci;,ci:'.1 de ide is: 
El Facili1:1c!or ayudará a que el equipo <igrupc las ideas por a 

1 

tcn1a. 

1 

e Desisnar una clave para cada lema (ele prel~rencia no numero 
ni lecrn). 

a Una idea puede; forn:iar parle_ de más de un lema. 
16: 14 7. Gen ·r:¡r propuc tas: 

a Con base en las ideas agrupadas por tema, redactar propuestas 
de acciones por tema. 

n Cada propuesta debe enfocarse en cumplir el objetivo 
planteado. 

• Redacción en sentido positivo . 
• 1 ó 2 J?.!:2]2Uestas µor tema . 

16:45 8. Reporte de las mesas de trabajo: 
• El relator deberá presentar al pleno las 3 a 5 acciones 

propuestas para la estrategia de incidencia regional. 
• Las propuestas deben presentarse por orden de prioridades_ 
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Existen cuatro dimensiones en el balance de vida que deben estar 
equilibradas para preservar y realzar el mayor bien que tenernos: nosotros 
mismos, para facilitar el camino del desarrollo del propio potencial. En las 
organizaciones también se presentan. Las cuatro dimensiones de su 
naturaleza humana son: 

Física, Emocional/social, Mental y Espiritual. 

Todas están altamente interrelacionadas y al progresar en una dimensión, 
acrecenta.-nos nuestras aptitudes en las otras. Lo que hacernos en una liene 
un efecto positivo en las otras. 
Dimensión física 

En una organización la dimensión física se ex1Jresa en términos 
económicos.En lo personal supone cuidar el cuerpo físico, a través ele la 
nutrición, el ejercicio y el control del estrés. La fisica es la base en la que' se 
apoyaron las otras tres. La mayoría piensa que no tiene tiempo para hw·e e 
ejcccicio y estarnos habl<U1do ele más o me,ins tre:o; a seis horas por s.~man-,, 'J 

un mínimo de treinta minulos aJ ·tía y e:o;to trae grandes beneficios a las ci' ::~ 
165 ] loras por sc1r1éma. 
Para renovar la din1.cnsión físjci:t, lo esencial es afilar la sierra, ejcrci1 ;;u 

rcguü:1rn1ente el cue11;0 parn. que 1)rescr'/C y realce 11uestra C[ _)acidad f.:i. ::

trab<ijar, 2daptarnos y disfrutar. A medida que aumenta la capacidad ,i~J 

cuerpo pw·a hacer cosa:> más exigentes, las actividades normales v~ . 
resulto.ndo ná:> fáciles y agradables. Dejaremos de estar "dcma-,ü1c1•J 
cansadosn para 11c::tcer ejercicio y esta scr1saeión será recrnpl<:12ac.la r-· lr ; ~ 

t:nergítt Lt'J>: rit?S cl:-:irá v1gor parn todo lo cp1e empre11damo:.:i. 

La 'csi! e e: 1 se obtiene con ,,jercicios aeróbicos y viene de la eficie:>~,;,, 
cardiov iscu;ar, la capac;clacl del corazón pcmot bombear la snngrc al CU·'.:·:'º· 
C·u:o li1>0 C!c cjcI"cicio tarr1bié11 son vr:tlic os. El Yoga, 'I'ai Chi y utr;-:1·~ 

disciplinas fo, •alcccn el cuerpo así como el esp\rilu. 
La dimensión tísica es quizá la más importante ele las dimensiones. En ella 
descartSéln lé1s otras y, curiosa1nc11ie es la que 1T1enos imporiancia le dar1:-..o:-1 

en nuestras actividades. DifíciJmcnte se logra éxilo si ésla primera no se 
encuentra en buen eo;taclo. Uno ele los factores que la in1pactan de mancra 
importante en la moderna sociedad es el fenómeno llamado estrés. 

Cada individuo está equipado con una determinada "excitabilidad" del 
sistema nervioso. Hay personas más sensible y otras má:,; estables. La 
misma dosis de estímulos ejerce un efecto más ncurotizante sobre ot.ro que 
reacciona con una intensidad mayor que sobre otro más estable. Aprender u 
manejar el estrés. 
Aprender a redireccionar esta energía en nuestro beneficio es provechoso y 
sabio. Todas las técnicas para lograrlo tienen siempre un punto común: 
Conectarse con el centro de lo que somos. Esto trae consigo el equilibro de la 
totalidad del organismo. Se requiere concentración, aquietamiento de 
sentimientos y pensamientos. Al recuperar el organismo, nos ponen en 
situación apropiada para lidiar con el estrés, los conflictos, y desarrollar al 
máximo nuestro potencial como seres humanos. 

INSTRUCTOR: LIC. GUADALUPE FUENTES ROSBERY - 21 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES 

"ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO" 

DECFI 

La dimensión Emocional/ social, se logra a través del servicio, la empatía, la sinergio 
y seguridad intrínseca. En una organización. Esta dimensión es la de las relaciones 
humanas y el modo en que se trata a la gente. 

Con las personas claves de nuestra vida necesitamos comunicarnos, discutir uno 
cuestión esencia, resolver un problema pero vemos las cosas de distinto modo, pongo en 
práctica el cuarto hábito. Me acerco y digo "advierlo que estamos afrontando csi·a 
situación de modo diferente. ¿Por qué no acordamos comunicarnos hasta que podcunos 
hallar una solución con la que los dos podamos sentirnos bien? ¿Estás dispueGl<' a 
hacerlo? Luego paso a escuchar empáticamente para comprender su parndir;n", 
proCunda y completamente. Cuando yo pueda explicarlo tan bien como él mismo "'" 
concentraré en comunicarle mi punto de vista para que él me pueda comprender a mí. 

Lo que sigue es trabajar juntos para generar soluciones de tercera alternativa qne 
remecii<'n nuestras diferencias y que ambos reconozcamos corno mejores que 18.G que 
propusi.nos inicialmente. 
Tenemos paz mental cuando nucslra vida está en armonía con los principios y vaic·.-ec 
verdaderos. Se logra scguridarl cuando uno interactúa. auténtica, cre::i~i.v2 y 
cooperativa.mente con !::is 01.n1s personas y despliega estos hábitos. Hay una scgo1r·'>é': 
intrínscc:1 que surge del servicio, del hecho de ayudar a olros de modo significativn 

I1a i .illC 1sión Mcxital. En una lrga.nizaciótl ésta tiene q1JC ver con el rcconocir..tt"1 
d··sarrollo y el empleo del talento. 

De mai1e1·::-1 pcrso11<11 se logra a través de lé..1 lectura, exponerse a los grat11..ies pei:• .;,;1
.• ,,~ 

es 11na herTrlir1icnta altame1i.te pot·cncié~dora. .~scrfl)ir es ot[o 1)odernso 1T1(:r' 
pro1nueve l<::t cléu·icb ..-1 ele pc11sa:rrúento. lc1 visua]izac·;r1n, pla .. ncJ .. ción. Org;<-;1 ·· 
plar1i[ica.r sor1 formas de i :novaciór1 . ier1tal, :Jsí como el .1..10Uer de vJsL121izar e i¡ ; · , 1 • 

Las horas que se dedican a ver tr;levi.sión son rnucbas, y lo mism<, que el en• .. " " 
televi~:dór1 es buen siervo, yJcro mal cuno. 

!.-a ílitn.ensi.é l 201liri1:t~a1 en ur1a orgar1izarió11 ser· fiere a la bl1sc1ucdft de Ut1 SCi 1 ' ;~r J ~, 1 

d propósilo o aportación y en la integridad de la orgm1iza.ción. 
En el ámbito personal esta dimensión es el compromiso con nuestros valores. :·\: .i11i:··.: 

de las f11entcs que nos inspiran y elevan y nos ligan a las verdades intemporalc.> c'.c !·o 
humanidad. En cada persona tiene un car:ícter muy distinto y diferente. 

Para desarrollar los dones que tenemm; en nuestro interior no ha.y atajos. H.igc la k/ el•.; 
la cosecha_ sien1pre recogemos lo que sembrarnos, ni más ni menos. J!:l crccr.r y 
desarrollarnos a lo largo de esa espiral ascendente, es necesario aprernlci:-, 
comprometerne y actuar y a.sí nos impulsará la energía en la senda de la libertad, la 
seguridad, la sabiduría y el poder personales. 

Somos personas de transición: un vinculo entre el pasado y el futuro. Nuestro cambio 
puede afectar a muchas vidas más adelante. El cambio, el cambio real, procede de 
a.dentro hacia fuera. Se logra actuando sobre las raíces: la trama de nueslros 
pensamientos, los paradigmas fundamentales y esenciales que definen nuestro carácter 
y crean los lentes a través de los cuales vemos el mundo. 
Lo que hacemos persistentemente se vuelve más fácil; no es que la naturaleza de la 
tarea cambie, sino que aumenta nuestra capacidad para realizarla. 

INSTRUCTOR: LIC. GUADALUPE FUENTES ROSBERY - 22 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES 

"ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO" 

ANEXOS 

DE:CFI 

J_,os siguientes CJCrc1c1os, s1 son contestaclot> a conc1cnc1a, co11 
responsabilidad, concentrándose, sabiendo el valor que esto puc:de 
representar para la persona, permiten hacer ese "clavado" al in lerior de 
nosotros mismos ptu-a encontrar ese lesoro invaluable. 

1 

¿Cuál es el propósito de mi vida;1 para lo cual usted lo que debe hacer es 
subrayar lo más importante que considere de las 4 

¿Qué doy a la vida y que me gustaría dm? 
¿_Quién soy y quién me gustaría ser? incluya aquí honeslamente }._, . 
habilidades y limitaciones 
¿Qué me guslaría que dijeran de mí, e;n el momento de mi muerte mis ""' '' 
q11erirlos, rr1i 1)areja1 i11is 11\ios, rn1s padres, rnis a1nigos, tnis colaboradorc·.; 

¿Cómo me gustaría que me recordarán póstumamen.te?, 

Sub.-aya lo más importante. Eso que siente que es impor1.anlc: par' 
I)ost rio 111~r1tc, harús un res11n1cn ele lol.lo eso q1·:; :::;ubrayO, es co1TlO for~. 
un conjunto de subcorrjuntos o ilrrnar un rompecabezas, a fin de cucniy 
deberá quedar una oración como de 5 a 7 renglones apr0xilnat'.amc:1l.e d< · " 
vas " tener la esencia de su propósito en la vída, quizás haya que l.cabaj: 
110CO 1nás co·n. ella_ C011 el tieffilJO, pero tcr1dri-l el [>tlrr1er gran borrf~do1:. 
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l. ¿Qt.lé puede hacer uslcd, que no esté haciendo ahQra y qne, si lo hic·• ... 
regularmente, representaría una trem~nda difere1 cia posi iva en su ,,;,. .. 
personal? 

2. ¿Qué produciría resultados similare:; en su vida profesional ó e11 .... 
empresa? 
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