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Su tiempo es oro

Carlos Alberto Rosal Bustos *

| tiempo, como recurso no re-

novable, debe ser utilizado de la

mejor manera posible. Para ello, es
conveniente adquirir y ejercitar ciertos
habitos de eficiencia, eliminando, o redu-
ciendo al minimo posible, los factores que
llevan a derrocharlo. Veamos algunos de
ellos:

Falta de metas, planificacion
y prioridades

Sin metas no se sabe qué hacer, y sin
planificacién, no se sabe cuando hacerlo.
Para corregirlo:

* Defina sus metas. Si para ello establece,
previamente, su Vision y su Mision,
tanto personales como empresariales,

mucho mejor, pues asi todas sus actua-
ciones estaran alineadas.

Prevea espacios de tiempo requlares para
planificar. No importa si son dos horas
al mes, una a la semana, diez minutos
diarios, o como lo desee. El tiempo que
se dedique a la planificacién, ahorrarad
derrochar muchas horas en la ejecucion.

Lleve regularmente una agenda. Redactela
al largo, mediano y corto plazo.

Manténgala a la vista. Guiese por ella.

Establezca prioridades. Ponga de primero,
lo primero. Déles rango segiin como
contribuyan al logro de sus metas.

Concéntrese en lo importante. Evite la
tirania de lo urgente.

*  Contador Publico Universidad Nacional. Especialista en Docencia Universitaria Universidad Militar Nueva Granada. Jefe del
Area Econdmico-Administrativa y Coordinador del Consullorio de Précticas Empresariales de Ingenieria Industrial de la
Uiniversidad Militar Nueva Granada. Amplia experiencia en gerencia de companias transnacionales.
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Falta de direccion

Nada es tan sencillo como parece. Todo
se tarda mas de lo que se imagina, y sialgo
puede fallar, fallara. Para corregirlo:

* Fije plazos para cada tarea importante.
Incorpore un margen de tiempo adicio-
nal que le sirva de amortiguador.

* Pida informes a intervalos regulares. Man-
téngase enterado de la marcha de los
proyectos o labores. Asi evitara tener
que apagar incendios.

o Prevea los problemas. En especial aqué-
llos que podrian impedir el logro de las
metas.

» Considere planes de contingencia. Tenga a
mano el “Plan B”.

e Evite reacciones exageradas. No sobredi-
mensione los problemas.

* No haga nada que pueda delegar. No car-
gue con los problemas de otros.

Lugar de trabajo desordenado

Por querer tener todo a la vista y alamano,
corre el riesgo de distraerse. Para corre-

girlo:

» Limpie su mesa de trabajo. Tenga ala vista
tinicamente el proyecto o labor en el
cual esta trabajando. Retire de su lado
todo lo demas.

o Tenga un lugar para cada proyecto o trabajo.
Guarde todo en el archivo mientras no
lo esté necesitando.

s Archive solamente lo imprescindible. Tire
a la basura todo lo demas.

* Solicite ayuda. Pidale a su asistente 0 a
su secretaria que participe en su lucha
contra el desorden.

Exceso de reuniones

n general, las reuniones consumen
E demasiado tiempo y contribuyen a

muy pocas decisiones de valor.
Para corregirlo:

e Tome decisiones. 51 no tiene autoridad
suficiente, vaya al siguiente nivel.

» Explore alternativas. Pida opiniones
sobre el asunto.

o Consulte a un experto en el tema. Alguien
sabe lo que usted no sabe. No intente
reinventar soluciones a problemas repe-
titivos.

» Limite el niimero de participantes. Reu-
nase con las personas estrictamente
necesarias.

¢ Comience a la hora seiialada. Los retardos
perjudican a todos. Respete el tiempo
de los demas. Haga respetar el suyo.

* Establezca limites de tiempo. Si prevee
largas discusiones, es porque el asunto
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no ha sido estudiado individualmente
lo necesario. Aplace la reunion.

* No permita interrupciones. Acepte sola-
mente las que se relacionan con el
asunto en estudio.

* Haga sequimientoa las decisiones tomadas.
Compruebe los progresos a intervalos
determinados. Tome o promueva deci-
siones.

Visitas e interrupciones
telefonicas

En general, las visitas personales o tele-
fonicas exigen dedicar tiempo a la aten-
cion de asuntos que no son prioritarios en
la propia agenda, o para los cuales no se
estd debidamente preparado. Para corre-
girlo:

e Cierre, en ocasiones, la puerta de su oficina.
Cuando lo necesite, aislese fisicamente.
Una oficina abierta es muy atractiva
para los paseantes.

* Evite las oficinas arguitectonicamente
abiertas. Fomentan las interrupciones y
las distracciones.

* No tenga sillas para visitantes. Cuando
atiende sus visitas de pies crea un esce-
nario de brevedad y prontitud, y deses-
timula las charlas sociales.

* Coordine que sus llamadas y visitas sean
atendidas por otra persona. Si no puede,

utilice un contestador automatico, o
solicite que las llamadas vuelvan a
efectuarse a determinadas horas.

* Termine ripido las conversaciones. Desa-
rrolle técnicas en ese sentido. Aprenda
a decir “no”.

Dilacion en la toma de decisiones
o en la realizacion de un trabajo

En un alto porcentaje de veces se demora
el tomar una decision, o llevar a cabo una
labor, que podrian resolverse o realizarse
ala primera oportunidad. Para corregirlo:

* Programe las tareas importantes de pri-
mero. Son necesarias. No las aplace por-
que se le hacen dificiles o desagra-
dables.

e Siga su programa de trabajo. Compro-
métase publicamente. Fije plazos.

* Ociipese de cada asunto en la primera vez.
Despéchelo sin demora. No delegue lo
que usted debe atender.

¢ Evite el perfeccionismo. Establezca nive-
les de calidad aceptables.

* Concéntrese en su labor. Atienda un
asunto a la vez. Procure hacerlo bien
desde la primera vez.

* Acepte equivocarse. La mayoria de los
errores no afectan gravemente los resul-
tados, y si se puede aprender de ellos.
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Delegacion inefectiva

on demasiada frecuencia se

delega, sin darle la debida im-

portancia a dicha actividad, por
lo cual no se obtienen los resultados
esperados. Para corregirlo:

» Tdmese tiempo para delegar. Comunique
las instrucciones con claridad, y ase-
gurese de que fueron entendidas y
aceptadas.

* Haga énfasis en los resultados. Si es
necesario, sugiera métodos, pero ase-
gurese de que se entiende cuales son
los resultados que se deben obtener.

* Capacite a su personal. Invierta tiempo
en formar a sus empleados y asi redu-
cird, en mayor proporcion, el que
necesita para controlar su desempenio.

* Empodere a sus subordinados. Permitales
tomar decisiones y cometer equivoca-
ciones. Aytdelos a mejorar, aprendien-
do de sus errores.

» Obtenga informes periddicos. Establezca un
método de evaluacién y controle opor-
tunamente los resultados parciales.

Tomados en conjunto, los factores derro-
chadores del tiempo son causantes de
estrés, o tension emocional. Cuando ésta
sobrepasa los limites de lo permisible, llega
a agobiar a las personas y a reducir la
capacidad que tiene de lograr resultados.

Adgquiriendo y manteniendo los habitos
recomendados arriba, usted se sentird en
control de sus actividades y de su tiempo,
y podra enfocar sus esfuerzos en el me-
joramiento de los procesos que le asegura-
ran el logro de sus metas.



