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ABSTRACT

Las empresas con mAas y mejores ventajas competitivas la obtienen por la
agregacion de las competencias de los individuos involucrados. Sin embargo existe
una importante dificultad en las personas para evaluar su contribucion a la
competitividad de las organizaciones, sobreestiman o subestiman los efectos que

producen sus actitudes.

Si las personas conocen sus posibilidades de ser mas eficaces y eficientes en su
vida personal y laboral 6 perciben el despilfarro y pérdida de tiempo y rendimiento
asociado a sus limitaciones y debilidades pueden incorporar pequefios hbitos con
grandes resultados para su satisfaccion personal y su desempefio laboral.

Se propone un taller autoevaluado de los “Virus que afectan el desempefio personal,
y la forma de solucién de los habitos distorsivos que disminuyen la productividad”.
Un enfoque basado en el autoconocimiento como competencia distintiva que

contribuye a la competitividad empresarial.

La efectividad se ve perjudicada como consecuencia de actitudes que pueden
responder a: Falta de enfoque. Postergacién. Falta de metas. Reuniones
excesivas.Teléfono permanente. Demasiados correos electronicos.Presencia en
chat. Sobrecarga laboral. Desorden. Informacién deficiente.

Idealismo/perfeccionismo. Tiempo improductivo. Incumplimiento. Baja autoestima.

El conocimiento y la deteccidn de un problema, sitda a los individuos mas cerca de
la solucién, e impulsa a la busqueda de las soluciones que seguramente estan a su

alcance.



INTRODUCCION

Los resultados de la gestion de las organizaciones se ven influenciados por las
actitudes y conductas de las personas que la componen. De este modo se
evidencia, que empresas con mas y mejores ventajas competitivas, la obtienen por

la agregacion de las competencias de los individuos involucrados.

Sin embargo, existe una importante dificultad en las personas para evaluar su
contribucion a la competitividad de las organizaciones, como consecuencia de la
eficacia y eficiencia personal. Esto se hace observable en actitudes que
sobreestiman o subestiman los efectos que producen en los resultados de la

organizacion.

En este sentido, si las personas conocen sus posibilidades de ser mas eficaces y
eficientes en su vida personal y laboral 6 perciben el despilfarro y pérdida de
rendimiento asociado a sus, limitaciones vy debilidades pueden incorporar
pequefios habitos con grandes resultados para su satisfaccion personal y su

desemperio laboral.

Existe numerosa bibliografia sobre la forma de evaluacion de los recursos humanos,
asi como sobre la motivacion y sistemas de incentivos para el personal en relacion
de dependencia. En las ultimas décadas surgié una corriente vinculada a la toma de
conciencia por parte de los individuos acerca de la importancia que reviste su

bienestar y actitud en el clima de la organizacion.

La competitividad empresarial, asi como el bienestar de los individuos por la
satisfaccion de sus expectativas, en relaciéon a los ambientes de trabajo, como a la
mayor disponibilidad de tiempo libre, requieren un mayor conocimiento de las
deficiencias en la administracion del recurso tiempo, que ocasionan la falta o

escasez del mismo.

Se observa que en la realizacion de las actividades de una organizacion hay factores
controlables que dependen de la actitud individual de sus integrantes. ¢Como afecta
esto a las personas y a las organizaciones? ¢Qué hacer cuando se vuelve
recurrente entregar las cosas al limite del tiempo comprometido? ¢Por qué se

acostumbra a “correr” con los compromisos?



Del conocimiento de los resultados de las acciones de cada funcién, cargo y unidad
de negocios de la organizacion surge la necesidad de analizar el empleo del recurso

tiempo que hacen los individuos en las mismas con el proposito de:
® Identificar los elementos basicos del manejo del tiempo.
® Establecer el proceso apropiado de planificacion de tareas.
® Determinar cémo fijar prioridades.
® Discriminar entre lo urgente y lo importante.

® Analizar las situaciones y determinar cdmo poder ser mas eficientes al

respecto.

Por lo expuesto anteriormente, se realiz6 una compilacion de figuras que relacionan
la eficacia organizacional y la eficiencia, asi como de la relacion entre el rendimiento

de las personas y su forma de gestionar el recurso tiempo.

El objetivo de este trabajo es explicar la incidencia de las actitudes humanas en la
cultura organizacional, a los fines de evidenciar los factores que destruyen su valor
agregado, y mostrar como la aplicacién de herramientas simples puede contribuir a

mejores habitos de trabajo y una mayor satisfaccion con los resultados obtenidos.

La organizacion de este escrito se estructurd de la siguiente forma: En una primera
parte se exponen las relaciones entre Urgencia e Importancia, y su incidencia en el

orden de la agenda.

Se proporciona también una lista de recordatorios o tips de la manera de organizar
la produccion personal en las organizaciones, a los fines de mejorar el uso del

tiempo de trabajo.

Luego se mencionan los sintomas de los problemas vinculados a la no satisfaccion
con el desempefio personal y del grupo de trabajo, asi como alguna posible solucion

a esta situacion.

Finalmente se repasan los conceptos e indicadores de eficacia y eficiencia en las
organizaciones, a los fines de mostrar la relacion entre estos y las deficiencias en la

actitud individual de las personas, para luego proponer un taller autoevaluado de los



virus que afectan el desempefio personal, y la forma de solucion de los habitos

distorsivos que disminuyen la productividad.

Es importante destacar que las causas que ocasionen la baja efectividad, fueron
tomadas de materiales de lectura que se mencionan en la bibliografia, y el autor de
este trabajo, solo realiz6 su adecuacion a la modalidad taller y a la metodologia para

la actividad interactiva.

Las personas que realizan las tareas que conforman un proceso, necesitan evaluar
y asegurar que las mismas reunan las especificaciones requeridas, lo que equivale
a decir que estan “BIEN”, que no quedan tareas pendientes, que el proceso esté”
COMPLETO “y finalmente “A TERMINO?”, esto significa en el tiempo asignado par a

esa actividad.

1. RELACIONES ENTRE URGENCIA E IMPORTANCIA. SU INCIDENCIA EN EL ORDEN DE LA
AGENDA.

Aunque parezca obvia la definicion de los atributos Urgencia e Importancia, es

necesaria su definicion.

Las tareas urgentes son aquellas que exigen una atencion inmediata y son las que

ponen a prueba la capacidad de respuesta momentanea.

Las tareas importantes son las que nos llevan a cumplir el objetivo final de la
empresa. Pueden ser a corto o largo plazo y ponen a prueba la capacidad de

respuesta futura frente a los obstaculos que se presenten.



_ URGENTE NO URGENTE

IMPORTANTE 1. ACTUAR 2. PENSAR

*  (Crisis *Prevencion

*  Problemas *Construir
apremiantes *Planificar

*  Proyectoscon *Reconocer nuevas
fecha de oportunidades
caducidad

NO IMPORTANTE 3. DELEGAR

*Interrupciones *Trivialidades

«Cuestiones *Perdida de tiempo

inmediatas *Actividades

*Algunas reuniones o | agradables

informes

Stephen Covey: Los 7 hdbitos de la gente altamente efectiva

Figura 1. Matriz Urgente / Importante
Del analisis de la figura de la matriz expuesta surge lo siguiente:

El cuadrante | conviene situar en este la mayoria de las actividades, dado que
asegura que se orienta el tiempo en acciones que son importantes (agregan valor)
y que son estratégicas mas que operativas. Se necesita atender con rapidez las
cosas imprevistas que se presentan y dedicar tiempo a los temas de mediano y
largo plazo, las actividades operativas se pueden delegar o automatizar segun sea el

caso.

El cuadrante Il probablemente consuma mas tiempo. Es por eso que se termina
haciendo largas y extenuantes jornadas de trabajo. ¢Se hacen cosas importantes?

Si. Sin embargo, se pueden organizar con mas tiempo y mejor manera.

El cuadrante 1l aglomera actividades que no agregan valor ni se orientan al logro
de los objetivos y sin embargo requieren de atencion inmediata debido a su
naturaleza repentina y urgente. Tienen un plazo de vencimiento y sancién por

incumplimiento.



El cuadrante IV es el peor cuadrante, en esta zona se ubican actividades que no
agregan valor, que no conducen a los objetivos y que solo se convierten en tiempo

mal empleado.

De los resultados de la interaccion entre Urgencia e importancia surge la instruccion
para que los subordinados y dependientes ejecuten las acciones correspondientes
en cada situacion. Responde a las preguntas ¢Como priorizar temas laborales y

personales?, ¢De qué manera se resuelven los mismos?

Cuando se organiza una agenda para gestionar el tiempo hay que clasificar las
tareas. A continuacién se expone un ejemplo de la matriz de distribucion entre las

mismas segun su Urgencia e Importancia

{ IMPORTANTE

AGENDALOY
HAZLO AHORA PROGRAMA

MISMO CUANDOLO
10 HARAS

20

URGENTE

‘ NO URGENTE ‘

DELEGALO DESECHALO
30 ae

{ NO IMPORTANTE

Figura 2: Relacion entre Importancia y Urgencia en la agenda.



Stephen R. Covey, propone una tabla en la que clasifica las actividades segun sean

Urgentes, No Urgentes, Importantes o No Importantes. De modo que:
1. Siuna tarea es Urgente e Importante habra que solucionarla cuanto antes.
2. Sies Urgente y No Importante habra que delegarla en otros.
3. Si es No Urgente e Importante habra que retrasarla.

4. Sies No Urgente y No Importante se deja para lo ultimo o se olvida.

1.1.RECORDATORIOS O TIPS DE LA MANERA DE ORGANIZAR LA PRODUCCION PERSONAL
EN LAS ORGANIZACIONES.

Para lograr un orden en la vida personal y laboral es necesario aprender a gestionar

las tareas y ocupaciones diarias. ¢ Qué significa esto?

1. Alinicio del dia, revisar la lista de actividades pendientes.

2. Agregar las nuevas actividades que surgen y utilizar algun tipo de simbolo
gue nos ayude a identificar el grado de importancia o urgencia de cada
una.

3. Elegir aquellas acciones que requieren de solucion inmediata. Subrayarlas
con algun color llamativo. Resaltador.

4. Resolverlas: hacer la llamada telefénica, enviar el fax o el mensaje, llevar
los papeles, salir a recoger la documentacion, cualquier accion que
implique la realizacion real, fisica, contundente de esa actividad.

5. Continuar con la siguiente actividad y solucionar cuestiones pendientes.

Al término de la jornada, archivar la documentacién de los asuntos
terminados. La pila de papeles debe ser mas pequefia que cuando
iniciamos las labores.

7. Retomar el listado y tachar aquellas actividades que ya se realizaron.

Dejar la lista a mano para iniciar el dia siguiente.



8. Contar con una agenda, una libreta, un block de post-it, un reloj con
alarma o cualquier otro articulo que nos facilite anotar y recordar lo que

tenemos pendiente.

“Es una fantasia el pensar que podemos recordarlo todo. No existe la “mala

memoria” para un empresario; sélo existe la disciplina o la negligencia de

apuntar los temas pendientes.”

Para continuar con el tratamiento de los temas vinculados a la administracion del

tiempo, es importante destacar que

El tiempo no se puede controlar

Son controlables soélo algunos eventos, tareas o situaciones del trabajo y la

vida personal.

Planificar y cumplir con las metas establecidas da sentido de direccion y de

resultado.

Establecer prioridades y no temer a decir NO

Establecer un calendario de trabajo y comprometer el tiempo necesario.
En relacion a la satisfaccién que produce la labor surge la pregunta:

¢, Desea hacer lo que hace?

2. PROBLEMAS VINCULADOS A LA NO SATISFACCION CON EL DESEMPENO PERSONAL Y
DEL GRUPO DE TRABAJO. SINTOMAS

“Es importante la sensacion que tenemos respecto de nuestros trabajos, y

observar los sintomas de la disconformidad.”




Sintomas:

No sentirse bien con uno mismo y con los otros.

No hacer lo que se debe y no tener esperanzas.

Solucioén:

Hacer contacto con nosotros mismos y con nuestras necesidades.

Lograr un contacto efectivo con los demas.

¢,Como se hace ?

Tomar y dar informacién se traduce en pensamientos, sentimientos, palabras y

acciones que posibilitan o impiden la comunicacion.

Una vez determinado el estado de situacion actitudinal de los miembros de la

organizacion, ¢como saber si la actitud personal es acorde a la capacidad requerida

para un buen rendimiento?

3. CONCEPTOS E INDICADORES DE EFICACIA Y EFICIENCIA

La relaciébn entre actitud personal y rendimiento, se refleja en indicadores de

eficacia y eficiencia de la organizacion. En este trabajo se definen los términos

mencionados de la siguiente manera:

Eficiencia como la relacion entre esfuerzos y resultados. Si se otienen mas
resultados de un esfuerzo determinado 6 el mismo resultado con menos
esfuerzo, habra un incremento de la eficiencia. En otras palabras la
Eficiencia consiste en realizar un trabajo o una actividad al menor costo
posible y en el menor tiempo, sin desperdiciar recursos econdémicos,

materiales y/6 humanos; implica hacer bien lo que se hace.

Eficacia es, simplemente, la  consecucion de unas metas

independientemente de los recursos empleados.



El andlisis de la efectividad de las organizaciones es una herramienta importante
para determinar su competitividad, y no existe un indicador de esta. Se

construye por la combinacion de los indicadores de eficiencia y eficacia.

La siguiente figura muestra que ocurre cuando no se logran los resultados deseados

y se dilapidan los recursos:

INEFICAZ EFICAZ

No se alcanzan los| Se alcanzan los
z objetivos, pero n‘.b]:etiv{:% y se EFICIENTE
7 no se desperdician | utilizan bien los
E recursos TECUrsos
E No se alcanzan los| Se alcanzan los
- bjeti bjetivos, s o
= ndje wos. y se objetivos Pe‘m se INEFICIENTE
2 esperdician desperdician
- recursos recursos

Alcance de Objetivos

Figura 3. Matriz de eficacia en la consecucion de objetivos y eficiencia en el uso los

recursos

Ambos conceptos parten de visiones diferentes. La consecucion de una
organizacion efectiva, se logra con una adecuada combinacion de eficacia y
eficiencia, para alcanzar los objetivos , con un esfuerzo adecuado y en un tiempo
razonable. (Mejia,C; 1998)

De la figura 3, surgen acciones para lograr una mejor combinacién en la relaciéon

eficacia/ eficiencia.



© Concentracion «---—-|--...._. Mejorar
4
4
S i
(=} :
o :
= :
= :
w !
o Anular
w
[11]
Alta Baja

Eficiencia
Figura 4. Relacion Eficacia/ Eficiencia

En el primer cuadrante de la figura 4, se observa la necesidad de concentrar
acciones para lograr una alta eficacia y alta eficiencia. Ser efectivo

Grafica de Relacion entre la Eficacia
v la Eficiencia

NoEs."i EsEficiente | Es Eficaz Es Eﬁciente’
Efieténte | PeroNoEs | PeroNoEs | yEficaza

O=E=H—=—0==H"

#Ni1Eficaz i  Eficaz i Eficiente i laVez
No Aleanza las i Administra Muy Alcanza las Metas | Alcanza las Metas de
Metas y para colmo | Bien los Recursos i pero hace uso isu Organizaciony a
Desperdicia los i perono Aleanzalas  : Indiscriminado de  :la vez Economiza
Recursos de su i Metas establecidas ! los Recursos de su  { Recursos o los hace
Organizacion i por su Orgamizacion | Orgamzacion i Rendir mucho Mas
ke

Figura 5. Relacion Actitud individual, rendimiento personal



Se observa una relacién directa entre rendimiento, eficacia y eficiencia.

Finalmente, existen indicadores de efectividad y eficiencia que determinan la
contribucién de los individuos a la consecucion de los objetivos y a la construccion

de una ventaja competitiva sostenible en las organizaciones.

Por el contrario, la efectividad se vera perjudicada como consecuencia de actitudes
que pueden responder a:

1. Falta de enfoque

2. Postergacion

3. Falta de metas

4. Reuniones excesivas

5. Teléfono permanente

6. Demasiados correos electronicos
7. Presencia en chat

8. Sobrecarga laboral

9. Desorden

10. Informacion deficiente
11.Idealismo/perfeccionismo
12.Tiempo improductivo

13. Incumplimiento

14.Baja autoestima

El conocimiento y la deteccidn de un problema, sitta a los individuos mas cerca de
la solucién, e impulsa a la busqueda de las soluciones que seguramente estan a su

alcance.



4. TALLER AUTOEVALUADO DE LOS VIRUS QUE AFECTAN LA PRODUCTIVIDAD
PERSONAL

El objetivo de este taller es evidenciar en los participantes, las deficiencias que su
actitud personal presenta a la hora de ser eficaces y eficientes en el uso de su
tiempo personal, al mismo tiempo que dar dinamismo a un tema que favorece la
evaluacion de desempefio en las organizaciones y contribuye a mejores resultados

personales y organizacionales.

Con ese propdsito se identifican los virus que disminuyen su efectividad, y la forma
de resolverlos. En la bibliografia que se adjunta, se presenta una ampliacién del

marco teorico, a los fines de su consulta.
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