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Aplicacién del Principio de Pareto en la
Administracién del Tiempo de un Ejecutivo

Introducciéon

Podemos definir el Tiempo como "La duracién determinada por la sucesion de
los acontecimientos y particularmente de los dias, las noches y las estaciones™ o
simplemente como ese recurso que a ninguno nos alcanza cuando se trata de
trabajo particularmente para dar por finalizada una tarea importante.

En el caso especifico de un ejecutivo, el tiempo puede convertirse en un enemigo
porque este avanza sin tomar en cuenta nuestras necesidades y no lo podemos
detener. "No tengo suficiente tiempo", "No me alcanza el tiempo" son ejemplos
de frases que escuchamos y a veces utilizamos constantemente en nuestro
ambito laboral, pero es importante detenernos a pensar si el problema real es
que el tiempo no es suficiente o si acaso la administracién de este tiempo es la
que no es adecuada para llevarnos a lograr nuestros objetivos.

La definicién de ejecutivo resulta tan dificil como la de tiempo, podemos definirlo
como el encargado de la aplicacion de las leyes: poder ejecutivo/ encargado de
aplicar un mandato: consejo ejecutivo// dirigente, directivo de una empresa, etc’,
pero esta definicion no deja claro el porque un ejecutivo nunca tiene tiempo, por
lo que podemos definirlo de una manera mds clara como: Aquel que es
responsable de la ejecucién de un trabajo realizado por otros, por lo tanto lo
encontramos siempre cerca de la linea de accién’ Hay muchas clases de
ejecutivos, ya que es un término que se emplea para calificar el trabajo de muchas
personas en cualquier tipo de industria, sin embargo el comidn denominador
entre todos ellos es la necesidad de planear, analizar e implementar para alcanzar
los objetivos que su posicién en fa empresa le ha impuesto.

Planteamiento del problema:

El problema que nos planteamos en este trabajo es el de la necesidad de una
mejor administracion del tiempo de un ejecutivo.
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Objetivo:

Elaborar una recomendacién para la mejor administracion del tiempo de un
ejecutivo.

Metodologia:

Para la resolucion de este problema, aplicaremos el Principio de Pareto como
herramienta de andlisis, que nos ayude a identificar los puntos que requieren un
cambio o una optimizacién para permitir al ejecutivo tener un mayor control de
su tiempo y actividades, esto es aplicar el concepto de Administracion del Tiempo

El principio de Pareto:

Es una herramienta que se utiliza para priorizar los problemas o las causas que los
genera,

£l nombre de Pareto fue dado por el Dr. Juran en honor del economista italiano
Vilfredo Pareto (1848-1923) quien realizé un estudio sobre la distribucién de la
riqueza, en el cual descubrig que la minoria de la poblacidn poseia la mayor
parte de la riqueza y1a mayo.na de la poblacion la menor parte de la riqueza. El
Dr, Juréq aplicd este coqcepm \a«ra calidad, obteniéndose lo que hoy se conoce
coma la regl&BOIZG

Seglin este concepto, si se tiene un problema con muchas causas, podemos decir
que el 20% de las causas resuelven el 80% del problema y el 80% de las causas
solo resuelven el 20% del problema. -

Para efaborar un diagrama de Pareto se debe:

1) Decidir el problema a analizar:

2) Disefar una tabla para conteo o verificacion de datos, en el que se registre los
totales.

3) Recoger los datos y efectuar el calculo de totales
4) Elaborar una tabla de datos para et Diagrama de pareto con una lista de items,

los totales individuales, los totales acumulados, la composicion porcentual y los
porcentajes acumulados
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5) Jerarquizar los ftems por orden de cantidad tlenando la tabla respectiva
6) Dibujar dos ejes verticales y un eje horizontal

7) Construir un grafico de barras en base a las cantidades y porcentajes de cada

item
8) Dibujar la curva acumulada.
9) Escribir cualquier informacién necesaria sobre el diagrama.

Para determinar las causas de mayor incidencia en un problema se traza una linea
horizontal a partir del eje vertical derecho, desde el punto donde se indica el 80%
hasta su interseccién con la curva acumulada. De este punto trazar una linea
vertical hacia el eje horizontal. Los items comprendidos entre esta linea vertical y
el eje izquierdo constituye las causas cuya eliminacion resuelve el 80% del

problema.’
La siguiente tabla es un ejemplo de un diagrama de Pareto que se refiere al

rechazo de materiales y sus causas
Rechazo de material terminado Em"”fa

Tipo de defecto Nimero de rechazos | Porcentaje

Cobertura electrolitica
insuficiente 35 19

Problemas de laminado 10 5.5

Revestimento metalico
de cobre bajo 112 61.5

Separacion de

revestimiento metalico 8 4.5
Problemas de grabado 5 2.8
Misceldaneos 12 6.7

Total 182 100%




Gréfica 1. Diagrama de pareto de rechazo de materiales
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En esta grifica podemos apreciar que las dos primeros datos: cobertura electrolltica
insuficiente y Revestimento metdlico de cobre bajo son las principales razones de
rechazo de materiales, ambos datos suman el 80% de los rechazos totales, por lo que
se indican en el mismo color (rosa), todas las demas razones de rechazo suman el 20%
restante, lo cual ejemplifica el principio de Pareto.

La Administracion del tlempe se puede definir como un juego de habilidades
practicas. que, noé;byudan a usar el tiempo de una manera mas efectiva y
produetﬁ?a pﬂslble Nos- ayud"a‘a reducir el estrés del trabajo, ser mas productivos
y tener:mas control de tiempo. Esto asegura que tendremos tiempo para
relajarnos fuera del trabajo.’

La historia de la administracién del tiempo puede construirse en las [lamadas 4
generaciones:

Generacién I:  Esta se caracteriza por hacer notas y listas de tareas, que
representa un esfuerzo por categorizar y reconocer las actividades que
demandan nuestro tiempo y energia.’

Generacién 1l:  Se caracteriza por el uso de agendas y calendarios, esta refleja
un intento de ver mis all4, agendando actividades y eventos para futuro.®

Generacién [1l; En esta generacion yaobservamos la administracion del tiempo,
ya que est4 e basa en clarificar valores y en comparar el valor de las actividades



basados en la relacién que estas tienen con los valores. Ademds se enfoca al
alcance de metas, en periodos largos, intermedios y cortos de tiempo, en los que
el tiempo y la energfa pueden ser dirigidos en armonia. Incluye el concepto de

planeacion diaria.®

Generacion V- Esta es una generacién emergente que es diferente, esta
reconoce que la "Administracion del tiempo" es un nombre inapropiado, ya que
el reto no estd en administrar el tiempo si no en administrarnos a nosotyos
mismo. Mas que enfocarse en el tiempo y cosas, la cuarta generacion se enfoca
en preservar y aumentar las refaciones y en el compromiso de los resultados.®

Para llevar a cabo una adecuada administracion del tiempo es importante
aprender a priorizar las actividades, esto significa que debemos darle el lugar que
le corresponda a cada una de las tareas que componen el mosaico de nuestras
actividades diarias, podemos dividir esta clasificacion de la siguiente manera.

MATRIZ DE LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Urgente No Urgente
i ]
Importante Importante
Actividades Actividades
Crisis Prevencion, actividades
Problemas Apremiantes de corto plazo
Prayectos cuyas fechas se vencen Construir relaciones

Reconocer nuevas
oportunidades {analisis) .
Planeacién, recreacidn

Hi v

No importante No importante
Actividades Actividades
Interrupciones, algunas llamadas Trivialidades, ajetrec indtil
Correo, algunos informes Correo,
Algunas juntas Algunas llamadas
Cuestiones inmediatas Pérdida de tiempo
Actividades Populares Actividades agradables

Esta tabla se divide en cuatro cuadrantes y cada uno tiene una importancia
especial, hay que tomar en cuenta que Urgente significa atencién
inmediata algo que tiene que hacerse ahora, mientras que importante
tiene que ver con resuitados, si algo es importante esto contribuye a la
misién, a fos valores y a afcanzar los objetivos.”



Cuadrante I:

Este es tanto importante como urgente, en este los resultados son significativos y
requieren de atencién inmediata. Normalmente llamamos a las actividades del
cuadrante | "Crisis" o "Problemas". Todos tenemos actividades del cuadrante | en
nuestras vidas. Pero el cuadrante | consume mucha gente, hay Gerentes en crisis,
personas preocupadas y productores con fechas de produccién muy cercanas.’
Mientras nos concentremos en el cuadrante |, este sigue creciendo hasta que
domina las actividades. Muchas personas viven literalmente agobiadas por
problemas diarios, su tinico alivio es el escape en las actividades no importantes
y no urgentes del Cuadrante [V. Asi que cuando observamos sus matrices el 90%
de su tiempo es dedicado al Cuadrante | y el 10% restante se encuentra en el
Cuadrante |V, sin atender los Cuadrantes Il y lll. Este es el tipo de gente que
maneja sus vidas a fravés de crisis.’

Cuadrante II:

Este es el corazdn de la administracion efectiva. Este se relaciona con actividades
que nto son urgentes, pero son importantes, se relaciona con construir relaciones,
planear a largo plazo, ejercitar, prevenir, mantener y preparar, todas aquellas
cosas que sabemos que necesitamos hacer, pero que na son urgentes,

También hay crisis del cuadrante | que requieren atencién inmediata, pero
comparativamente son muy pocas.’

Cuadrante Hl y IV:

Las personas efectivas se mantienen fuera de los cuadrantes Il y 1V ya que siendo
urgentes o no, no son importantes.

Muchas personas pasan mucho tiempo en cosas "urgentes pero no importantes”
del cuadrante Il creyendo que se encuentran en el Cuadrante |, Reaccionan a
cosas que asumen que por ser urgentes son también importantes, pero en
realidad este tipo de urgencias se deben a situaciones basadas en prioridades y
espectativas de otros.’ '

Dependiendo del cuadrante al que una persona se enfoque al maximo tendrd los
siguientes resultados en su trabajo:

Cuadrante |

- Estres
- Agotamiento
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Cuadrante I:

Este es tanto importante como urgente, en este los resultados son significativos y
requieren de atencién inmediata. Normalmente llamamos a las actividades del
cuadrante | "Crisis" o "Problemas". Todos tenemos actividades del cuadrante | en
nuestras vidas. Pero el cuadrante | consume mucha gente, hay Gerentes en crisis,
personas preocupadas y productores con fechas de produccién muy cercanas.’
Mientras nos concentremos en el cuadrante |, este sigue creciendo hasta que
domina las actividades. Muchas personas viven literalmente agobiadas por
problemas diarios, su Unico alivio es el escape en las actividades no importantes
y no urgentes del Cuadrante IV. Asi que cuando observamos sus matrices el 90%
de su tiempo es dedicado al Cuadrante | y el 10% restante se encuentra en el
Cuadrante IV, sin atender los Cuadrantes Il y Iil. Este es el tipo de gente que
maneja sus vidas a través de crisis.*

Cuadrante II:

Este es el corazén de la administracién efectiva. Este se relaciona con actividades
que no son urgentes, pero son importantes, se relaciona con construir relaciones,
planear a largo plazo, ejercitar, prevenir, mantener y preparar, todas aquellas
cosas que sabemos que necesitamos hacer, pero que no son urgentes,

También hay crisis del cuadrante | que requieren atencion inmediata, pero
comparativamente son muy pocas,’

Cuadrante Il y IV:

Las personas efectivas se mantienen fuera de los cuadrantes Il y IV ya que siendo
urgentes o no, no son importantes,

Muchas personas pasan mucho tiempo en cosas "urgentes pero no importantes”
del cuadrante |l creyendo que se encuentran en el Cuadrante |. Reaccionan a
cosas que asumen que por ser urgentes son también importantes, pero en
realidad este tipo de urgencias se deben a situaciones basadas en prioridades y
espectativas de otros.’

Dependiendo del cuadrante al gque una persona se enfoque al maximo tendré tos
siguientes resultados en su trabajo:

Cuadrante |

- Estres
- Agotamiento



- Manejo de crisis
- Siempre se encuentran "apagando fuegos”

Cuadrante Il

- Vision, perspectiva
- Balance

- Disciplina

- Control

- Pocas crisis

Cuadrante fli y IV

- Enfoque a corto plazo

- Manejo de crisis

- Reputacion no muy buena

- Sienten los objetivos y planes como pooco valiosos
- Se sienten victimas, fuera de control

- Tienen relaciones débiles o rotas

- Pueden ser despedidos

- Dependen de otras personas’

Aptlicando el Principio de Pareto o la regla 80/20 encontramos que en general:

* £l 80% del tiempo de un ejecutivo es dedicado a resolver las actividades
clasificadas como NO IMPORTANTES incluyendo ambas categorias: Urgente y No
Urgente, las cuales representan el 20% del logro de los objetivos.

s E 20% del tiempo se dedica a las actividades IMPORTANTES, en ambas
categorias, y estas representan el 80% del logro de los objetivos.

De acuerdo a la siguiente clasificacion de actividades y la grafica de barras
podemos observar que mientras la planeacion, el anlisis, la implementacion y el
manejo de crisis componen el 80% de los resultados necesarios para el logro de
objetivos, ocupan solo el 20% del tiempo de un ejecutivo, mientras que las
actividades como interrupciones, llamadas, pérdida de tiempo, ajetreo, etc.
componen solo el 20% de resultados ocupan el 80% de nuestro tiempo.
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Aplicando el Principio de Pareto o la regla 80/20 encontramos que en general:

* £l 80% del tiempo de un ejecutivo es dedicado a resolver las actividades
clasificadas como NO IMPORTANTES incluyendo ambas categorias: Urgente y No
Urgente, las cuales representan el 20% del logro de los objetivos.

s £} 20% del tiempo se dedica a las actividades IMPORTANTES, en ambas
categorias, y estas representan el 80% del logro de los objetivos.

De acuerdo a la siguiente clasificacién de actividades y la grifica de barras
podemos observar que mientras la planeacion, el anlisis, la implementaciony el
manejo de crisis componen el 80% de los resultados necesarios para el logro de
objetivos, ocupan solo el 20% del tiempo de un ejecutivo, mientras que las
actividades como interrupciones, llamadas, pérdida de tiempo, ajetreo, etc.
componen solo el 20% de resultados ocupan el 80% de nuestro tiempo.



- Manejo de crisis
- Siempre se encuentran "apagando fuegos”
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- Control
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Aplicando el Principio de Pareto o la regla 80/20 encontramos que en general:

+ El 80% del tiempo de un ejecutivo es dedicado a resolver las actividades
clasificadas como NO IMPORTANTES incluyendo ambas categorias: Urgente y No
Urgente, las cuales representan el 20% del logro de los objetivos.

o El 20% del tiempo se dedica a las actividades IMPORTANTES, en ambas
categorias, y estas representan el 80% del logro de los objetivos.

De acuerdo a la siguiente clasificacion de actividades y la grdfica de barras
podemos observar que mientras la planeacion, el andlisis, la implementacion y el
manejo de crisis componen el 80% de los resultados necesarios para el logro de
objetivos, ocupan solo el 20% del tiempo de un ejecutivo, mientras que las
actividades como interrupciones, llamadas, pérdida de tiempo, ajetreo, etc.
componen solo el 20% de resultados ocupan el 80% de nuestro tiempo.



Actividad Tiempo Resultado
Planeacién 7% 30%
Andlisis 5% 20%
mplementacion 3% 20%
Manejo de crisis 5% 10%
Interrupciones/llamadas 8% 4%
Ajetreo 5% 3%
Correo/aigunos informes 20% 5%
Cuestiones inmediatas 30% 5%
Pérdida de tiempo 10% 1%
Actividades agradables 7% 2%

100% 100%

Grafica 2. Distribucion del tiempo de un ejecutivo®
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Lo que podemos ver en esta gréfica es que las actividades a las que dedicamos menos
tiempo (rojo) son aquellas que aportan mds a los resultados (amarillo) y viceversa.

Por este tipo de andlisis podemos concluir que es necesario realizar una mejor
administracién del tiempo que se base en la necesidad del alcance de los
objetivos del puesto.



La administracién del tiempo de un ejecutivo estd intimamente ligada con el
concepto de liderazgo, un ejecutivo que administra su tiempo correctamente,
que le da el nivel de importancia a fas cosas y o demuestra tiene mayor
probabilidad de éxito que aquel que opera simplemente por instinto.

El Dr. Edwards Deming (1900-1993), conocido por el "Milagro industrial Japonés”,
ensefhaba su fitosofia de la Administracion y Gerencia en Japon en 1950,
resultando en una transformacién total de los negocios en ese pafs, Deming
desarrollé un sistema de Conocimiento profundo como una teoria comprensiva
de la administracién, enfocandose en que cada aspecto de la vida debe
mejorarse. Deming trabajé por mds de 40 afos como consultor en estudios
estadisticos alrededor del mundo, publicé numerosos articulos y librosé, y
recibié varios reconocimientos como la Medalla de la Segunda Orden del Tesoro
en Japdén en 1960, la Medalla Nacional de Tecnologia en 1997 de manos del
Presidente Reagan en USA, la medalla Shewhart de la Sociedad Americana de
Control de Calidad en 1956, el premio Samuel S. Wilks de la Asociacion
Americana de Estadistica en 1983. En Japén en reconocimiento a sus
contribuciones la Unién Japonesa de Ciencia e Ingenierfa instituyo el premio
Deming.

Deming dice que més del 90% de los problemas de variaciones o defectos son
producto del sistema mas que de los individuos. Cuanto mds inestables son las
personas o mds variable e impredecible su labor, mas inestable y variable se torna
el sistema que estas disefian e implementan. Todo lo que la administracion pueda
hacer para estabilizar el desempefo de la gente y otorgarie poder para que sea
mas coherente y predecible redundara en un doble beneficio.’

Stephen R. Covey es un respetado lider, consultor de organizaciones, maestro y
fundador del Centro de Liderazgo Covey, ademds de Co-director de Franklin
Covey Co. Es el autor de varios libros como el de Los 7 habitos de la Gente
Altamente Efectiva, que ha sido considerado como el libro mas influyente en los
negocios del siglo 20 en una encuesta realizada a los lectores de la revista Chief
Exectuvie Magazine, Covey ha recibido premios como la medalla del Colegio
Thomas Moore entre otros y ha sido reconocido por la revista Time entre los 25
norteamericanos con mayor influencia en el publico.®

Covey postula 7 habitos a fin de aumentar la motivacion intrinseca del personal y

propiciar su actitud hacia el perfeccionamiento constante, el que nos ocupa
ahora es el principio nlmero 3: poner primero lo primero — el principio de

I



distribuir el tiempo y las prioridades en torno de los roles y las metas. Este
consiste en empezar a vivir segiin los valores del punto 2, el cual se cita a
continuacién. Covey afirma que es mds eficaz establecer las prioridades dentro
de una lista de actividades cuando se las define juntamente con los roles y metas
clave y tras determinarlas por medio de la evaluacion de la mision personal y
organizacional.®

Hdbito ndmero 2: Comience con el objetivo en mente — el principio del liderazgo
y de la misidn. El liderazgo se concentra mas en la gente que en las cosas, en el
largo plazo mas que en el corto plazo; en desarrollar relaciones mas que en el
equipamiento, en los valores y principios mds que en las actividades; en la misidn,
la finalidad y la direccién mas que en los métodos, las técnicas y la rapidez. La
creacién de una linea de conducta personal y organizacional.®

Aungue como mencionamos antetiormente definir a un ejecutivo no es facil una
de las actividades que se observan en cualquier definicién de Gerencia, que es un
nivel de ejecutivo muy comtin, es el de la planeacién, sin embargo hay diferentes
niveles de ejecutivos y gerentes y por lo tanto debe haber diferentes niveles de
planeacién, esto significa que un Presidente de una compafija distribuird el
tiempo que dedique a la planeacién a largo plazo de manera distinta que un
gerente de departamento, esto se visualiza en la siguiente tabla y grafica que
representa el tiempo "ideal" para dedicar a la planeacién en diferentes periodos
de tiempo en una compaiiia promedio: *

Propuesta para la administracion del tiempo en los distintos niveles de

ejecutivos.”

Hoy tsemana | tmes ()bmeses | Taic F 2anos | Jadafos | 3afos
Presidente 1% 2% 5% 10% 15% 27% 30% 10%
Vicepresidente ejecutivo 2% 4% 10% 29% 20% 8% 13% 4%
Vicepresidente tuncional 4% 8% 15% 35% 20% 10% 5% 3%
Gerente General 2% 5% 15% 30% 20% 12% 2% .| 4%
Gerente por Depto. 10% 10% 4% 39% 10% 3% 1% 1%
Supervisor de seccidn 15% 20% 25% 37% 3%
Supervisor de grupo 35% 40% 15% o 2%




Gréfica 3. Tiempo "ideal” para dedicar a la planeacién en diferentes periodos
de tiempo en una compajiia promedio:
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A los niveles de direccion mds altos encantramos la responsabilidad de establecer la direccién
fundamental y las estrategias para alcanzar los objetivos. A los niveles mis bajos de direccion
précticamente los esfuerzos por planear son de corto plazo y se centran en actividades
concernientes solo a la jurisdiccion del gerente.”

La importancia de este andlisis radica en que no debemos perder de vista que
aunque la administracién del tiempo de un ejecutivo debe tener como premisa
dedicar el mayor tiempo a aquellas actividades que aporten més al cumplimiento
de los objetivos, es importante reconocer que dependiendo del nivel de este
ejecutivo se hard la mejor administracion del tiempo y que él éxito dependera en
gran medida de este factor.

Recomendacion para la Administracién del Tiempo de un ejecutivo:

Con esta recomendacion, no gueremos decir que se revierta compietamente el
diagrama de Pareto, solo se pretende cambiar el tiempo que se dedica a cada
actividad, por lo tanto se respeta el principio de Pareto al decir que actividades
como Planeacién, implementacién, analisis y Manejo de crisis representan el 80%
de) logro de los objetivos, mientras que actividades como interrupciones,



llamadas, ajetreo, informes, actividades placenteras, pérdida de tiempo, etc. sdlo
representan el 20% del logro de objetivos.

Por lo tanto debe implementarse un sistema de administracién que permita
dedicar mds tiempo a aquellas actividades que nos representan el 80% de los
resultados y sélo el tiempo necesario a aquetlas que aportan s6lo el 20% de éstos,

Definimos anteriormente la administracion del tiempo como Un juego de
habilidades prdcticas que nos ayudan a usar el tiempo de una manera mds
efectiva y productiva posible, para una correcta administracién del tiempo
tenemos algunos consejos précticos:

Delegacion

* Delegar lo mas posible, siempre recordando que la respensabilidad final es
nuestra.

« Siempre asegurarse que las instrucciones para las actividades delegadas sean
claras y entendibles

* Apuntar las tareas asignadas para tener un controt sobre ellas

Papeleo

« Apuntar los pendientes en papeles pequefios y asi no convertirse en un librero
de papeles.

* Si hay alguna duda es mejor deshacerse del papel, porque al no saber a que se
refiere puede convertirse en material inttil,

* Siempre tener en el escritorio sélo los articulos con los que trabajemos.

« Recordar que los memorandums no son para dialogar.

Sin Rodeos

* Hazlo ya

- Siun trabajo es grande desglozarlo, subdwldlrlo (partlrlo) en pequenos pedazos
* Calendarizar los trabajos tediosos

Llamadas Telefénicas

* Si no hay recepcionista, intercambiar la contestacion de llamadas con un colega
* Planear las [lamadas

* Cuando se posterguen [lamadas te!efomcas establecer una hora especifica y
atenerse a ella.

« Al ser interrumpido por una llamada, apuntar en un papel lo que se estaba
haciendo. ’



llamadas, ajetreo, informes, actividades placenteras, pérdida de tiempo, etc. sélo
representan el 20% del logro de objetivos.

Por lo tanto debe implementarse un sistema de administracién que permita
dedicar mas tiempo a aguellas actividades que nos representan el 80% de los
resultados y sdlo el tiempo necesario a aquellas que aportan sélo el 20% de éstos.

Definimos anteriormente la administracion del tiempo como Un juego de
habilidades prdcticas que nos ayudan a usar el tiempo de una manera mas
efectiva y productiva posible, para una correcta administracién del tiempo
tenemos algunos consejos practicos:

Delegacién

» Delegar lo mds posible, siempre recordando que la responsabilidad final es
nuestra.

» Siempre asegurarse que las instrucciones para [as actividades delegadas sean
claras y entendibles

* Apuntar las tareas asignadas para tener un control sobre ellas

Papeleo

* Apuntar los pendientes en papeles pequefios y asi no convertirse en un librero
de papeles.

» Si hay alguna duda es mejor deshacerse del papel, porque al no saber a que se
refiere puede convertirse en material indtil.

* Siempre tener en el escritorio sélo los articulos con los que trabajemos.

* Recordar que los memorandums no son para dialogar,

Sin Rodeos

¢ Hazlo ya

+ Siun trabajo es grande desglozarlo, subdividirlo (partirlo) en pequefios pedazos
« Calendarizar ios trabajos tediosos

Llamadas Telefénicas

* Si no hay recepcionista, intercambiar la contestacion de llamadas con un colega
* Planear las llamadas :

* Cuando se posterguen llamadas telefénicas, establecer una hora especifica y
atenerse a ella,

* Al ser interrumpido por una llamada, apuntar en un papel lo que se estaba
haciendo.



llamadas, ajetreo, informes, actividades placenteras, pérdida de tiempo, etc. sélo
representan el 20% del logro de objetivos.

Por lo tanto debe implementarse un sistema de administracion que permita
dedicar mas tiempo a aquellas actividades que nos représentan el 80% de los
resultados y solo el tiempo necesario a aquellas que aportan sélo el 20% de éstos.

Definimos anteriormente la administracion del tiempo como Un juego de
habilidades pricticas que nos ayudan a usar el tiempo de una manera mas
efectiva y productiva posible, para una correcta administracién del tiempo
tenemos algunos consejos practicos:

Delegacion

e Delegar lo mds posible, siempre recordando que la responsabilidad final es
nuestra,

» Siempre asegurarse que las instrucciones para las actividades delegadas sean
claras y entendibles

* Apuntar las tareas asignadas para tener un control sobre ellas

Papeleo

» Apuntar los pendientes en papeles pequefios y asi no convertirse en un librero
de papeles.

* Si hay alguna duda es mejor deshacerse del papel, porque al no saber a que se
refiere puede convertirse en material inqtil.

» Siempre tener en el escritorio sélo los articulos con los que trabajemos.

¢ Recordar que los memorandums no son para dialogar.

Sin Rodeos

* Hazlo ya

- 5t un trabajo es grande desglozarlo, subdividirlo (partlrlo) en pequehos pedazos
« Calendarizar los trabajos tediosos

Llamadas Telefénicas

* Si no hay recepcionista, intercambiar la contestacion de llamadas con un colega
+ Planear las Hamadas

» Cuando se posterguen llamadas telefénicas, establecer una hora especifica y
atenerse a ella,

* Al ser interrumpido por una llamada, apuntar en un papel lo que se estaba
haciendo.



llamadas, ajetreo, informes, actividades placenteras, pérdida de tiempo, etc. sélo
representan el 20% del logro de objetivos.

Por lo tanto debe implementarse un sistema de administracién que permita
dedicar mds tiempo a aquellas actividades que nos representan el 80% de los
resuttados y solo el tiempo necesario a aquellas gque aportan sdlo el 20% de éstos.

Definimos anteriormente la administracion del tiempo como Un juego de
habilidades prdcticas que nos ayudan a usar el tiempo de una manera mds
efectiva y productiva posible, para una correcta administraciéon del tiempo
tenemos algunos consejos practicos:

Delegacién

* Delegar lo mds posible, siempre recordando que la responsabilidad final es
nuestra,

* Siempre asegurarse que las instrucciones para las actividades delegadas sean
claras y entendibles

* Apuntar las tareas asignadas para tener un control sobre ellas

Papeleo

* Apuntar los pendientes en papeles pequefios y asi no convertirse en un librero
de papeles.

« Si hay alguna duda es mejor deshacerse del papel, porque al no saber a que se
refiere puede convertirse en material inuti,

* Siempre tener en el escritorio solo los articulos con los que trabajemos.

« Recordar que los memorandums no son para dialogar.

Sin Rodeos

* Hazlo ya

« Sjuntrabajo es grande desglozarlo, subd:wdlrlo (partlr!o) en pequenos pedazos
* Calendarizar los trabajos tediosos

Llamadas Tefefénicas

« Si no hay recepcionista, intercambiar la contestacion de [lamadas con un colega
* Planear las llamadas :

* Cuando se posterguen llamadas telefdnicas, establecer una hora especifica y
atenerse a ella.

* Al ser interrumpido por una llamada, apuntar en un papel lo que se estaba
haciendo.



» Recordar que la persona que hace la flamada tiene el derecho psicoldgico de
terminarla asf es mejor que nosotros hagamos la llamada.
* No siempre hay que contestar

Juntas

s Determinar el tiempo de inicio y fin de ellas

» Mantener a la gente de pie, si esta es una junta rdpida que requiere de
soluciones o comentarios inmediatos o solo contar con lugares para sentarse
suficientes para los participantes de la junta, para evitar asistencia de personas
que no tienen que ver y que pueden tratar temas fuera del interés de la junta.

e Las agendas deben estar completas, lo que se va a discutir, resultado esperado,
etc.

« No mantener a la gente en la oficina

» Invitar solo a la gente apropiada

Sugerencias
Como vimos, las actividades del Cuadrante Il son claramente el centro de [a

efectiva administracion del tiempo, las cosas que necesitamos poner primero.

La Generacién uno de administracién de tiempo no reconoce el concepto de
prioridad, solo tenemos notas y listas de actividades que nos dan un sentido
temporal de compromisa pero no se priorizan las activiadades, ademas no hay
correlacion entre fo que hay en fa listay los valores y propositos en la vida. En este
caso se responde en lo que es necesario hacer, los llamados "Ejecutivos de
primera generacién”, son aquellos que se manejan por esta via, por definicion no
son efectivos, a menudo son vistos como dependientes e irresponsables, tienen
poco sentido de control y autoestima.®

Los "Ejecutivos de Segunda Generacion" tienen un poco més de control, planean
y agendan y parecen ser mds responsables, pero nuevamente, sus actividades no
estan priorizadas o relacionadas con los valores y objetivos. ®

tos "Ejecutivos de tercera Generacién” se encuentran un paso adelante, tienen

claros sus valores y objetivos y planean cada dia priorizando sus actividades, sin
embargo no priorizan sus actividades en funcion de estos objetivos y valores por
lo que se encuentran concentrados entre el Cuadrante | 'y 11} durante el dia.

Asi vemos que lo ideal es ser un ejecutivo enfocado en el cuadrante [l o un
"Ejecutivo de cuarta Generacion, el objetivo de esto es manejar nuestras vidas



efectivamente, basados en nuestros principios y el conocimiento de nuestra
mision personal enfocados en lo importante asi como en lo urgente, buscando
mantener un balance entre el aumento de produccién y el aumento de
capacidad, ¢

Este es un objetivo ambicioso para las personas atrapadas en los cuadrantes [l y
Pero si se logra tendrd un impacto enorme en la efectividad personal. ©

Una herramienta de manejo de tiempo para un ejecutivo de cuadrante Il debe
basarse en los siguientes criterios:®

- Coherencia: Sugiere que hay armonia, unidad e integridad entre su vision,
mision, roles y objetivos, entre prioridades y planes y entre |os deseos y la
disciplina.

- Balance: Es necesario mantener un balance, identificar todos sus roles y
mantenerlos presentes, No deben descuidarse dreas importantes como la salud,
familia, preparacién profesional y desarrollo personal.

- Enfoque en el Cuadrante II: Necesitamos motivacion para enfocarnos en este
cuadrante, por lo tanto habrd mayor prevencion que manejo de crisis. Una
propuesta es organizarse en una base semanal, ain se puede mantener un
sistema diario de planeo y priorizacién, pero en base a lo que se planeé en la
semana

La organizacién semanal proporciona un mayor balance y contexto que el plan
diario. La clave no es priorizar o que se encuentra en la agenda, si no agendar
tas prioridades.

- Dimensionar a las Personas: No hay que olvidar que también tratamos con
personas no solo con agendas, pensando en términos de eficacia en funcién del
tiempo, una persona centrada en principios piensa en efectividad cuando se trata
de personas en ocasiones el mantenernos en el Cuadrante 1l requiere que
sometamos [as agendas a otras personas.

- Flexibilidad: La planeacion debera ser nuestra aliada y no nuestro amo.

- Ser portatil: La herramienta de planeacién debe ser portitil para que el
ejecutivo pueda traerla consigo la mayor parte del tiempo.



efectivamente, basados en nuestros principios y el conocimiento de nuestra
misidn personal enfocados en lo importante asi como en lo urgente, buscando
mantener un balance entre el aumento de produccién y el aumento de
capacidad. ®

Este es un objetivo ambicioso para las personas atrapadas en los cuadrantes 11l y
Pero si se logra tendrd un impacto enorme en la efectividad personal. ®

Una herramienta de manejo de tiempo para un ejecutivo de cuadrante Il debe
basarse en los siguientes criterios:*

- Coherencia: Sugiere que hay armonia, unidad e integridad entre su visién,
misién, roles y objetivos, entre prioridades y planes y entre los deseos y la
disciplina.

- Balance: Es necesario mantener un balance, identificar todos sus roles y
mantenerlos presentes. No deben descuidarse areas importantes como la salud,
familia, preparacion profesional y desarrollo personal.

- Enfoque en el Cuadrante }1: Necesitamos motivacion para enfocarnos en este
cuadrante, por lo tanto habrd mayor prevencidon que manejo de crisis. Una
propuesta es organizarse en una base semanal, aln se puede mantener un
sistema diario de planeo y priorizacién, pero en base a lo que se planed en la
semana

La organizacidn semanal proporciona un mayor balance y contexto que el plan
diario. La clave no es priorizar lo que se encuentra en la agenda, si no agendar
las prioridades.

- Dimensionar a las Personas: No hay que olvidar que también tratamos con
personas no solo con agendas, pensando en términos de eficacia en funcion del
tiempo, una persona centrada en principios piensa en efectividad cuando se trata
de personas en ocasiones el mantenernos en el Cuadrante |l requiere que
sometamos las agendas a otras personas.

- Flexibilidad: La planeacion deberd ser nuestra aliada y no nuestro amo,

« Ser portatil: La herramienta de planeacion debe ser portatdl para que el
ejecutivo pueda traerla consigo la mayor parte del tiempo.



efectivamente, basados en nuestros principios y el conocimiento de nuestra
misién personal enfocados en lo importante asi como en 10 urgente, buscando
mantener un halance entre el aumento de produccién y el aumento de
capacidad. ®

Este es un objetivo ambicioso para las personas atrapadas en los cuadrantes Hl y
Pero si se logra tendra un impacto enorme en la efectividad personal. ¢

Una herramienta de manejo de tiempo para un ejecutivo de cuadrante |l debe
basarse en los siguientes criterios:’

- Coherencia: Sugiere que hay armonia, unidad e integridad entre su visidn,
mision, roles y objetivos, entre prioridades y planes y entre los deseos y la
disciplina.

- Balance: Es necesario mantener un balance, identificar todos sus roles y
mantenerlos presentes. No deben descuidarse areas importantes como la salud,
familia, preparacién profesional y desarrollo personal.

- Enfoque en el Cuadrante Il: Necesitamos motivacién para enfocarnos en este
cuadrante, por lo tanto habrd mayor prevencién que manejo de crisis, Una
propuesta es organizarse en una base semanal, aiin se puede mantener un
sistema diario de planeo y priorizacion, pero en base a lo que se planed en la
semana

La organizacién semanal proporciona un mayor balance y contexto que el plan
diario. La clave no es priorizar lo que se encuentra en la agenda, si no agendar
las prioridades.

- Dimensionar a las Personas: No hay que olvidar que también tratamos con
personas no solo con agendas, pensando en términos de eficacia en funcidn del
tiempo, una persona centrada en principios piensa en efectividad cuando se trata
de personas en ocasiones el mantenernos en el Cuadrante |l requiere que
sometamos las agendas a otras personas.

- Flexibilidad: La planeacidn deberd ser nuestra aliada y no nuestro amo.

- Ser portdtil: La herramienta de planeacion debe ser portétil para que el
ejecutivo pueda traerla consigo la mayor parte del tiempo.



efectivamente, basados en nuestros principios y el conocimiento de nuestra
misién personal enfocados en lo importante asi como en lo urgente, buscando
mantener un balance entre el aumento de produccién y el aumento de
capacidad. *

Este es un objetivo ambicioso para las personas atrapadas en los cuadrantes |11y
Pero si se logra tendrd un impacto enorme en la efectividad personal. ®

Una hetramienta de manejo de tiempo para un ejecutivo de cuadrante Il debe
basarse en los siguientes criterios:*

- Coherencia: Sugiere que hay armonfa, unidad e integridad entre su vision,
mision, roles y objetivos, entre prioridades y planes y entre los deseos y la
disciplina.

- Balance: Es necesario mantener un balance, identificar todos sus roles y
mantenerlos presentes. No deben descuidarse dreas importantes como la salud,
familia, preparacién profesional y desarrollo personal.

- Enfoque en el Cuadrante 11: Necesitamos motivacion para enfocarnos en este
cuadrante, por lo tanto habrd mayor prevencion que manejo de crisis. Una
propuesta es organizarse en una base semanal, aiin se puede mantener un
sistema diario de planeo y priorizacién, pero en base a lo que se planed en la
semana

La organizacién semanal proporciona un mayor balance y contexto que el plan
diario. La clave no es priorizar lo que se encuentra en la agenda, si no agendar
las prioridades.

- Dimensionar a las Personas: No hay que olvidar que también tratamos con
persanas no solo con agendas, pensando en términos de eficacia en funcién del
tiempo, una persona centrada en principios piensa en efectividad cuando se trata
de personas en ocasiones el mantenernos en el Cuadrante Il requiere que
sometamos las agendas a otras personas.

- Flexibilidad: La planeacién deberd ser nuestra aliada y no nuestro amo.

- Ser portitil: La herramienta de planeacion debe ser portdtil para que el
ejecutivo pueda traerla consigo la mayor parte del tiempo.



efectivamente, basados en nuestros principios y el conocimiento de nuestra
misién personal enfocados en lo importante asi como en lo urgente, buscando
mantener un balance entre el aumento de produccién y el aumento de
capacidad.

Este es un objetivo ambicioso para las personas atrapadas en los cuadrantes HI 'y
Pero si se logra tendra un impacto enorme en la efectividad personal. ¢

Una herramienta de manejo de tiempo para un ejecutivo de cuadrante Il debe
basarse en los siguientes criterios:®

- Coherencia: Sugiere que hay armonia, unidad e integridad entre su visidn,
misién, roles y objetivos, entre prioridades y planes y entre los deseos y la
disciplina.

- Balance: Es necesario mantener un balance, identificar todos sus roles y
mantenerlos presentes. No deben descuidarse areas importantes como la salud,
familia, preparacién profesional y desarrollo personal.

- Enfoque en el Cuadrante 1l: Necesitamos motivacion para enfocarnos en este
cuadrante, por lo tanto habrd mayor prevencién que manejo de crisis. Una
propuesta es organizarse en una base semanal, ain se puede mantener un
sistema diario de planeo y priorizacion, pero en base a lo que se planed en la
semana

La organizacién semanal proporciona un mayor balance y contexto que el plan
diario. La clave no es priorizar lo que se encuentra en la agenda, si no agendar
las prioridades.

- Dimensionar a las Personas: No hay que olvidar que también tratamos con
personas no solo con agendas, pensando en términos de eficacia en funcién del
tiempo, una persona centrada en principtos piensa en efectividad cuando se trata
de personas en ocasiones el mantepernos en el Cuadrante Il requiere gue
sometamos las agendas a atras personas.

- Flexibilidad: La planeacion debera ser nuestra aliada y no nuestro amo.

- Ser portdtil: La herramienta de planeacién debe ser portétil para que el
ejecutivo pueda traerla consigo la mayor parte del tiempo.



efectivamente, basados en nuestros principios y el conocimiento de nuestra
misién personal enfocados en lo importante asi como en lo urgente, buscando
mantener un balance entre el aumento de produccion y el aumento de
capacidad. ®

Este es un objetivo ambicioso para las personas atrapadas en los cuadrantes Il y
Pero si se logra tendrd un impacto enorme en la efectividad personal. ¢

Una herramienta de manejo de tiempo para un ejecutivo de cuadrante |l debe
basarse en los siguientes criterios:*

- Coherencia: Sugiere que hay armonia, unidad e integridad entre su vision,
mision, roles y objetivos, entre prioridades y planes y entre los deseos y la
disciplina.

- Balance: Es necesario mantener un balance, identificar todos sus roles y
mantenerlos presentes. No deben descuidarse dreas importantes como la salud,
familia, preparacién profesional y desarrolto personal.

- Enfoque en el Cuadrante [I: Necesitamos motivacion para enfocarnos en este
cuadrante, por lo tanto habrd mayor prevencion que manejo de crisis, Una
propuesta es organizarse en una base semanal, adn se puede mantener un
sistema diario de planeo y priorizacién, pero en base a lo que se planeé en la
semana

La organizacion semanal proporciona un mayor balance y contexto que el plan
diario. La clave no es priorizar lo que se encuentra en la agenda, si no agendar
las priotidades.

- Dimensionar a las Personas: No hay que olvidar que también tratamos con
personas no solo con agendas, pensando en términos de eficacia en funcién del
tiempo, una persona centrada en principios piensa en efectividad cuando se trata
de personas en ocasiones el mantenernos en el Cuadrante |l requiere que
sometamos las agendas a otras personas.

« Flexibilidad: La planeacién deberd ser nuestra aliada y no nuestro amo.

- Ser portatil: La herramienta de planeacion debe ser portétil para que el
ejecutivo pueda traerla consigo la mayor parte del tiempo.



Para alcanzar el Cuadrante I:

1. Identifique la actividad del Cuadrante Il que le cuesta mds trabajo, hagala bien,
esto tendra un impacto significativo en su vida, tanto personal como profesional.
Escribala y comprométase a implementarla.

2. Dibuje una matriz de Administracién del tiempo y trate de estimar el porcentaje
de tiempo que dedica a cada cuadrante. Entonces haga un seguimiento de su
tiempo por tres dias por intervalos de 15 minutos. ;Qué tan correcta fue su
estimacion?, sestd usted satisfecho con la manera en la que usa su tiempo? ;Qué
es necesario cambiar?

3. Haga una lista de responsabilidades que puede delegar y cuales son las
personas a las que puede delegar o entrenar para que sean responsables de esas
areas. Determine lo que necesita para iniciar el proceso de delegacion o
entrenamiento?.

4. Organice su siguiente semana. Empiece escribiendo sus actividades y objetivos
para la semana, luego transfiera las actividades a un plan de accion especifico. Al
final de la semana, evalle que tan bien trabajé su plan en funcién a sus valores y
objetivos en su vida diaria, y el nivel de integridad que usted fue capaz de
mantener al respecto.

5. Comprométase consigo mismo a iniciar una organizacion semanal y a dedicar
un tiempo especial para esto.

6. Convierta su herramienta de planeacién en una herramienta de Cuarta
generacion.’

Otros puntos que podemos tener en cuernta son:

* Preguntarse a uno mismo, ;lo que hago contribuye a fogro de mis objetivos?, si
no, no lo hagamos.

* Si hay muchas interrupciones sin planear, planear para el promedio 6 maximo
de ellas, esto es considerar un minimo de posibles interrupciones al dia y el
tiempo que estas ocuparfan en caso de presentarse.



* Seleccionar el tiempo preciso en el que operamos y planear sobre él,

* Recordar que el tiempo es un recurso no renovable/

Seglin Charles H. Vervalin "El tiempo ahorrado al hacer nuestro trabajo, puede
liberarnos de tensién innecesaria y agregar una nueva dimensién de
autosatisfaccién en el trabajo, ademds comenta que hay 4 elementos que deben
perfeccionarse para alcanzar una buena administracion del tiempo y por sus
siglas en inglés y espaiol los clasifica como las 4 C’s: Consideracidn,
Comunicacién, Calculo y cierre.”

* Consideracion: ;Cuales son los factores que intervienen en la elaboracion de
nuestro trabajo?. Esto puede llamarse el estado de planeacion, ;Tenemos la vision
completa de los que la Direccién espera de nosotros y para cuando?.

+ Comunicacidn: Es importante definir que es lo que puede esperar de la
Direccién, de los compafieros y de los subordinados en funcién a que tan bien se
comunican los datos de trabajo que pueden afectar la escala personal de tiempa.
;Cudntas horas productivas de trabajo pierde la gente esperando por un reporte
que viene de otra persona o por el regreso de alguien involucrado en una
actividad y que se encuentra en un viaje?. Si podemos estimar la frecuencia y
duracion de este tipo de interrupciones, podremos agendar este tiempo valioso
para otros propositos.

» Calculos: Esta es la parte funcional del proyecto. Aqui podemos apoyarnos en
experiencia anterior para estimar cuanto tiempo tomard hacer un trabajo. Los
"espacios" en la agenda de trabajo pueden ser llenados con periodos de
recompensa que dediquemos a leer, crear o asistir a programas educativos, o
cualquier esfuerzo relacionado con el desarrollo profesional.

¢ Cierre: La "C" final se relaciona con factores post-trabajo. Para asegurar un
buen cierre debe elaborarse un reporte final, y si es necesario llevar un
seguimiento para saber si el trabajo fue completado de manera satisfactoria. Se

ahorra mucho tiempo evitando seguimiento superfluo. ™

La planeaciéon como ya lo mencionamos ayuda a ahorrar tiempo, entre algunas
recomendaciones para esto tenemaos:

Organizar una tabla de tiempo

1, Elaborar una hoja de trabajo a largo plazo. Esta puede elaborarse para el mes o



la semana siguiente, dependiendo del tiempo que tome alcanzar ciertos
objetivos. E! diseno de esta hoja es en funcién a nuestras necesidades

individuales.

2. Elabore una hoja de trabajo diaria (agenda). Esta es complemento de la hoja de
trabajo a largo plazo y nos ayudard a asegurar que estamos dedicando tiempo
suficiente a cada objetivo.

3. Flaborar un inventario al final del dia. Cada tarde se elabora una lista de
aquellas actividades que se desean completar al dia siguiente, sin importar el
orden o la importancia.

4. Transferir estas actividades a la hoja diaria de trabajo, agendando aquellas
actividades que deben realizarse en ciertas horas del dia, como juntas,
conferencias, salidas de la oficina, etc.

5. Escribir las demds actividades en la agenda en orden de importancia,
dependiendo de que tan criticas son y cual es la hora del dia en que es mejor
realizarlas.

6. Estimar el tiempo que tomara cada actividad.

7. Si el tiempo para finalizar las actividades toma mds del total de horas que se
planea trabajar, deberemos eliminar las actividades menos importantes y
reacomaodarlas en otros dias.

8. Un calendario de escritorio es muy Gtil para escribir las actividades del
siguiente dia.

9. Revisar las actividades completadas en la hoja de trabajo diario o agenda y
hacer anotaciones o comentarios por si algo queda pendiente,

10. Anotar el tiempo utilizado al completar cada actividad, mencionando cuanto
tiempo tomd la actividad y compararlo con el tiempo estimado.

11. Llevar este control diario nos ayudard a disciplinarlos en el uso del tiempo. ™
Herramientas para una mejor administracion del tiempo.

Existen ademds de las recomendaciones mencionadas, algunas herramientas



Gtiles para auxiliar al ejecutivo en la administracién del tiempo, entre ellas
podemos encontrar programas para computadora como el Microsoft proyect
Manager, El Microsoft Schedule, El Microsoft Outlook, etc. Cada uno de estos
programas estd disefiado para auxiliar a la planeacion de actividades por lo tanto
es de gran utilidad.

En 1995 Microsoft agregd un administrador de informacion personal, de nombre
Schedule+, que es competente para llevar control de citas y de fechas
importantes. Para Office 97, Microsoft reemplazé a Schedule+ con Outlook, que
permite una interfaz sin obstaculos pasando de un calendario a una libreta de
direcciones, bandeja de entrada de e-mail, lista de tareas, diario y notas,
incluyendo un soporte de correo electrénico permitiendo acceso a todas las
carpetas y a la red.”

Outlook permite llevar un contraol de actividades seguin una agenda, un diario de
actividades y calendarios, permite organizar reuniones, mantener un directorio
actualizado tanto de direcciones y teléfanas narmales como de e-mail.

Para manejar estas herramientas en necesario contar con una computadora en las
que se encuentren instadas y familiarizarse con su utilizacidn, actualmente
Outlook representa una opcidén muy interesante para los ejecutivos,



Conclusiones:

El principio de Pareto nos permitié hacer un andlisis de la situacién real de un
ejecutivo promedio y gracias a esto se pudo elaborar una propuesta o
recomendacion basados en el principio de administracion del tiempo.

Se puede concluir que la correcta administracién del tiempo es importante para
el alcance de los objetivos en la vida laboral, pero no se debe perder de vista que
una correcta administracién del tiempo también permite una llevar un mejor
control en la vida cotidiana aparte del trabajo, si se hace nuestra la cultura de fa
administracion del tiempo se logrard alcanzar los objetivos con menores
esfuerzos y en términos de tiempo mds realistas.

Los puntos expresados como sugerencias aqui son simplemente herramientas
para que el ejecutivo optimice su tiempo y obtenga los mejores resultados, pero
esto siempre dependerd de la naturaleza del trabajo y de la personalidad del
ejecutivo en cuestion, no hay una regla rigida al respecto porque hablamos de
seres humanos lo que implica que hay tantos sistemas de administracion de
tiempo como empleados hay en una organizacion, sin embargo considerando
estos puntos como una base, el ejecutivo puede lfegar a elaborar un esquema de
Administracion de Tiempo eficaz y légico.
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