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La rutina diaria tiene fugas de tiempo:
aprenda a localizarlas y combatirlas

Una buena planificacion y el uso de las nuevas

El ntimero de horas no trabajadas al mes
por motivos variados es de 31, segun el INE

Héctor Asensio

MaDRID. Eldia a dia de una empresa
esta lleno de pequefios inconve-
nientes que inciden directamente
enlaproductividad. Elatascodela
fotocopiadora, la falta de toner en
la impresora o el extrafio bloqueo
del ordenador son algunos de
ellos. ;Se pueden prever o evitar?
Larespuesta es negativa, en parte.

“No existen soluciones magicas
para ser mas productivo”, senten-
cia el director asociado de Deve-
lopment Systems, Daniel Cordon,
En su opinion, el taponamiento de
fugas de tiempo, ya sea por proble-
mas mecanicos o de otro tipo, co-
mienza con una buena planifica-
cién.

Segtin datos del Instituto Nacio-
nal de Estadistica (INE), el nlime-
ro de horas pactadas por trabaja-
dor ymes fueron de 158 en el tercer
trimestre de 2005, La realidad de-
mostroé que solo 128 horas se tra-
bajaron efectivamente, mientras
que las no trabajadas por diversas
causas fue de casi 31,

Un procedimiento muy utiliza-
do en las empresas es repartir cues-
tionarios entre los empleados so-
bre qué actividades realizan durante
la jornada laboral. El objetivo es eli-
minar tareas que se duplican, o lo-
calizar cémo se puede ganar mas
tiempo. También se les da la opor-
tunidad a los empleados de sugerir
mejores formas de realizar su tra-
bajo. Esto se completa con una au-
ditoria de gestion del tiempo.

Analizar todos los procesos

“Lonormal es que un estudio de es-
te tipo tenga una duracién media
de dos semanas”, explica Rebeca
Fanger, socia de Bethencourt Exe-
cutive, Los auditores viven el diaa
dia de la empresa, comprobando y
analizando todos los procesos in-
ternos de trabajo. José Maria Ga-
yasa, profesor de ESADE, también
propone modelos de medicién del
desarrollo de actividades para lo-
calizar los agujeros negros: un sis-
tema operativo defectuoso, exceso
de burocracia interna, reuniones
innecesarias, interrupciones del
trabajo sin motive justificado, o una

Lo més complicado, al principio
# Comience lajornada realizan-
do las tareas mas arduas y mo-
nétonas, ,

Conozca a su equipo
# Escuche a sus colaboradores
sobre |a forma de trabajar y sus

_sugerencias de mejora.

No dejar trabajo a medias

% Realizar varias tareas a la vez
retrasa su conclusion y aumenta
el estrés. i

No acumular decisiones

# No tenga miedo a elegir entre
varias opciones, Retrasarlo le
creard tension innecesaria.

Asumir objetivos de empresa
@ La plantilla debe asumir los
objetivos de empresa como los
propios para ir en la misma di-
reccion.
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Planifique con tiempo

5 Procure averiguar cudles son
las necesidades reales, desde
material hasta el trabajo a desa-
rrollar. ;

Evite llamadas imprevistas
% Solo le desconcentraran y difi-
cultaran que vuelva a retomar la
tarea.

# No acumule trabajo innecesa-
riamente. El reparto de respon-
sabilidad mejorara la motivacién.

E— deficiente empresa proveedora de

material.

Si cada empleado dedica ademés
una media hora al principio de la
jornada a planificar el trabajo de las
proximas horas, es muy posible que
su rendimiento se eleve, ya que re-
ducird el (inevitable) caos diario.
José Luis Sanchez, profesor de Or-
ganizacion de Empresas de la Uni-
versidad Complutense de Madrid,
llama la atencién sobre el factor hu-
mano: no se pierde tiempo si cada
pieza del engranaje sabe cual es
exactamente su funcion. “Si cada
uno sabe muy bien lo que tiene que
hacer, no habra dudas ni tareas sin
duefio, que suele ser uno de los mo-
tivos de los retrasos”, explica,

Desburocratizary delegar

En este sentido, Rafael Barrilero,
socio de Mercer HR Consulting,
cree que la clave pasa por la “des-
burocratizaciéon” y la delegacion.
En su opinién, las pérdidas de tiem-
po en horas laborales pueden evi-
tarse ficilmente simplificando los
procesos aprovechando las nuevas

tecnologias mejoran el rendimiento temporal

JAVIER OLIVARES

tecnologias para planificar el tra-
bajo. “Es muy dificil cuantificar el
tiempo que se pierde en cerrar la
fecha de una reunién. Eso puede
arreglarse con una gestion com-
partida de las agendas de trabajo”,
afirma.

Fanger sefiala que un gerente de
una empresa mediana dedica una
media de 17 horas semanales a re-
uniones, mas otras seis para plani-
ficarlas. Ella propone un truco pa-
ra evitar que las reuniones se
eternicen, La clave es la palabra
PAL, que surge de Propdsito, Agen-
day Limite. Dicho de otra manera:
antes de encerrarse en la sala, acon-
seja que todos los integrantes ten-
gan claro el motivo, no haya dudas
previas sobre la fecha, y esté asu-
mido que no puede tener mas de
cierta duracién.

Por tultimo, Marta Ponsa, de la
consultora TMI, asegura que un tra-
bajo planificado tendra “valor afia-
dido”, ya que se realizard en menos
tiempo del previsto. Eso permitird
realizar otras tareas o perfeccionar
las que ya estén terminadas.



