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1. PRESENTACION

El desarrollo de este trabajo ha sido intenso, pero indudablemente ha valido la pena.

Mi interés de proveer a las organizaciones de espacios de reflexion donde el personal pueda cuestionarse y hacer
conciencia en algunos aspectos vitales -cémo es su vida, como desempefia su trabajo, con qué categoria, con qué
calidad, con qué convencimiento, con qué compromiso-, radica en la oportunidad que he tenido de constatar la
poca importancia que le damos a la solucién de estas cuestionantes, preguntas que en ocasiones estan lejos de
aparecer alglin dia entre nuestros pensamientos. Es ignorancia, es desinterés, es simplemente falta de conciencia
por interrogar un poco nuestro modo de conducirnos ante la vida misma, vida que habremos de vivir una sola
ocasién y sin oportunidad de repeticiones, ni regresos en el tiempo... se va y no vuelve, se va sin darnos la
oportunidad de corregir errores, de ver faltas de ortografia, de corregir estilo, estilo tan peculiarmente presente en
todas las obras. .. la vida es como un borrador y un original a la vez, la vamos construyendo en instantes y una vez

publicado ya no hay vuelta atras.

De ahi, la importancia de cuestionarnos sobre la direccion que lleva nuestra existencia; si lo ignoramos, sera
seguramente dificil cumplir suefios, ideales, propositos, ya que nunca seremos lo suficientemente duefios del
control de nuestra vida, para poder descubrir y cumplir nuestra mision. 4

Para dar cumplimiento a esa mision, es decir, al propésito de nuestra vida existe un factor determinante, capaz de
dirigimos o desviarnos de nuestros intentos, la autoestima, lo que cada persona siente por si misma. Su juicio
general acerca de si misma, la medida en que le agrade su propia persona en particular.

El modo como nos sentimos respecto a nosotros mismos afecta todos los aspectos de nuestra experiencia, desde la
manera en que funcionamos en el trabajo, el amor, el sexo, hasta nuestro proceder como padres y las
posibilidades que tenemos de progresar en la vida. Los dramas de nuestra vida son reflejos de nuestra vision
intima de nosotros mismos. Por lo tanto, la autoestima es la clave del éxito o del fracaso.

Si deseamos expandir nuestras posibilidades positivas, y por lo tanto transformar la calidad de nuestra existencia,
debemos empezar por nutrir nuestra autoestima, misma que a cualquier nivel es una experiencia intima, reside en
el niicleo de nuestro ser, en lo que yo siento y pienso sobre mi mismo, no lo que los otros sienten o piensen sobre
mi.

Alcanzar el “éxito” sin alcanzar una autoestima positiva es estar condenado a sentirse un impostor que espera con
angustia que lo descubran. Asi como el aplauso de los otros no genera nuestra autoestima, tampoco lo hacen el
conocimiento, ni la destreza, ni las posesiones materiales, ni el matrimonio, ni la parentalidad, ni las obras de
beneficencia, ni las conquistas sexuales, ni las cirugias faciales. A veces estas cosas pueden hacernos sentir mejor
con nosotros mismos por un tiempo, o mas cémodos en determinadas situaciones; pero comodidad no es
autoestima.

La importancia de una autoestima saludable reside en que es la base de nuestra capacidad para responder de
manera activa y positiva a las oportunidades que se nos presentan en el trabajo, en el amor y en la diversion. Es

también la base de esa serenidad de espiritu que hace posible disfrutar la vida.



Sin embargo, es un tanto curioso y contradictorio que la gente que participa en el manejo de empresas, estando
plenamente concientes de la gran necesidad de formular planes y programas de accion, generalmente dejen de
aplicar esos principios en su vida personal. En efecto, uno es como una organizacion que debiera escudrifiar el
futuro, aprovechar oportunidades, fijar objetivos y, en general, vivir con un sentido de misién y propésito. No se
dan cuenta de que somos como una empresa y mas. Somos como un sistema, un conjunto de elementos
interrelacionando entre si que constituyen un todo organizado, donde el resultado es mayor que la suma de las
partes.

Por tal motivo, es de vital importancia para quienes trabajan conocer concientemente los beneficios y
compromisos que han adquirido al decidir prestar sus servicios en determinada organizacion, pues en la mayoria
de los casos, la ignorancia en cuestiones tan elementales debilita los lazos de compromiso que deben existir entre
la empresa y su personal, para de esta manera asegurar la obtencién de resultados para crecer y mejorar de ambas
partes.

Bajo esa perspectiva, los aspectos esenciales que manejan algunos autores son: por parte del trabajador la
capacidad y la colaboracién, mientras que por parte de la empresa se requiere de salarios acordes a la calidad de
vida de los empleados y a las miltiples condiciones de trabajo, mismas que van desde las relaciones humanas que
se dan al interior de la organizacion hasta las condiciones fisicas del inmueble.

Ahora bien, para el buen desempefio de las labores, un trabajador necesita organizacion de su persona y sus
funciones, determinar sus metas a corto, mediano y largo plazo, establecer los recursos y las estrategias con que
habra de conseguir sus objetivos, diferenciar entre lo urgente y lo importante, convertir al tiempo en un aliado
para no sentirse esclavo de el y cuestionar sus hébitos de trabajo. Lo anterior expresado como una guia integral
que le permita elaborar un plan de accién para conseguir en todas las dimensiones posibles los resultados que

desea alcanzar.

Las organizaciones modernas, a menudo llamadas “sistemas abiertos”, para lograr un desarrollo organizacional
efectivo deben incluir una serie de valores relacionados con la naturaleza compleja del hombre. Pues resulta facil
manifestar en el terreno de lo mecanico lo que se suele calificar como “estado del arte”, es decir, se observan los
métodos actuales de construir casas, almacenes, cocheras, fabricas, escuelas, etc., y se ve claramente cuanto
hemos progresado en nuestra tecnologia. Més aln, se puede ir a otros campos como el del disefio o de la
construccién de estructuras especiales, digamos para vivir en el fondo del mar. El estado del arte es en muchos
aspectos objetivo, e identificable cuando se habla de cuestiones fisicas y tecnolégicas; pero, ;cudl es el estado del
arte, cuél es la etapa de progreso respecto a la experiencia interna del hombre?.

Por las caracteristicas de nuestra cultura, hemos aprendido a ocultar la experiencia interna, de modo que siempre
est4 sujeta a duda cualquier concepci6n general sobre lo que una gran mayoria de la gente experimenta.

De igual manera hemos imaginado que nuestras mentes son como computadoras, a las que puede alimentarse
como computadoras, con enormes cantidades de informacién relativamente abstracta durante toda la infancia y la
juventud, (periodo que la sociedad considera perdido de todos modos; pues durante ese tiempo no se puede hacer
ningin trabajo “atil”, de modo que vale la pena acumular datos). Después confiamos en que esa informacién esta

bien ordenada, de modo que se pueda utilizar cuando ya se hayan decidido propésitos; asi, cuando llega el



momento de vivir nuestra vida (probablemente unos afios después de haber terminado nuestra educacién, haber
elegido o tenido la fortuna de encontrar trabajo, haber seleccionado pareja... en otras palabras, tras haber tomado
las decisiones “clave” de nuestra vida), todo estara adecuadamente organizado para llevar a cabo el programa que
nosotros y la sociedad tan cuidadosamente preparamos.

Es entonces cuando tenemos que reconocer que gran parte de las cuestiones realmente importantes para la vida
son ambiguas y no nitidas, no son de esto o aquéllo, ni de blanco y negro; existen muchos matices y muchos
tonos. Por algo elegir es algo constante en el ser humano y funciona en cada momento de la experiencia, y por
ello en cada ocasién que elegimos algo, abandonamos otras cosas o renunciamos a ellas, tal es el caso del trabajo

al que dedicamos nuestros esfuerzos, nuestro tiempo y nuestra vida.

Es tipico de la persona sana reconocer que en la experiencia vital existe una cualidad cambiante y en un constante
fluir. Supéngase que se quiere tomar la fotografia de un arbol, y que deseamos captar la imagen exacta ;Cuando
debe tomarse?, ;En qué estacién del afio, o en qué hora del dia?, ;Cudndo se obtendria la imagen exacta del
arbol?; podriamos preparar una cdmara y filmar el arbol 24 horas al dia, 365 dias del afio: se tendrian muchos
miles de millones de cuadros y una imagen del arbol en cada uno de ellos. ;Cual es la reproduccién exacta del
arbol?, es posible reconocer que no hay ninguna imagen exacta porque alli fuera no existe un arbol estatico sino
un proceso en marcha, proceso que consiste en una evolucién y cambio constantes.

Asi cada persona es un “ser” en movimiento, cambiante y en constante evolucion, no algo estatico y fijo, hecho

de un modo y ya terminado.

De ahi la importancia de crear espacios de reflexion que nos sirvan para hacernos mds concientes de la forma
coémo vivimos y enfrentamos la vida, de las cosas que nos ofrece y de lo que queremos obtener de ella.

Por otra parte, el trabajo es y sera siempre un elemento integral del desarrollo y crecimiento que tengamos como
personas, de manera que es sumamente importante analizar concientemente los beneficios que tenemos al trabajar
para nuestra empresa y los compromisos que de igual manera adquirimos.

El presente proyecto fue hecho con la finalidad de dar a conocer algunos elementos teéricos y practicos, basados
en la psicologia humanista y en la administracién moderna para que, tanto los directivos de las empresas como el
personal que labora en ellas, conozca y comprenda algunos de sus habitos de trabajo, las metas que se ha
formado con el paso de los afios, la organizacién de su persona para aprovechar mejor el tiempo para vivir con
mas calidad, haciendo del trabajo un aliado en la consecucion de sus més profundos anhelos, logrando con ello la
armonia y la aceptacion conciente de nuestro trabajo como factor de desarrollo personal y colectivo.

Un aspecto importante dentro de toda organizacion son las relaciones humanas, por lo que se puede sugerir que
en toda relacion debe existir un 200% de responsabilidad, ya que hay siempre dos socios y ambos contribuyen a
lo que suceda, no es una parte la que “hace algo” al otro, pues éste ultimo siempre coopera a ello de alguan modo,
sea conciente o inconciente; y de igual manera hay un trabajo mutuo para ver el modo de volver mas fructifera la
relacion.

La relacién que sostenemos a diario con otros seres humanos es uno de los bienes, uno de los valores mas

profundos de estar vivo. Es una experiencia constructiva y evocadora el “conocer” genuinamente a otra persona y



es justo ahora, en ésta “era de plastico” donde hemos resentido en muchas ocasiones lo superficial y efimero de
nuestras interacciones con los demas, es por ello que hace falta incluir en los programas educativos formales
contenidos de autoconocimiento, asi como en las organizaciones, (donde a diario damos parte de nuestro tiempo
para la consecucion de objetivos), espacios de reflexiéon que nos permitan expandir nuestra conciencia de lo que

somos y hacemos.

Por todo lo anteriormente expuesto, puedo afirmar que es vital hacernos concientes de que el trabajo es un
elemento integral que nos ayuda a crecer como personas, y que de la calidad de nuestro trabajo, pero sobre todo,
de la calidad del compromiso con que lo desempefiamos, dependera también la calidad de vida que tengamos.

No perdamos de vista que el ser humano es el centro de toda actividad y que con nuestra capacidad de decisién y
nuestra voluntad no podra haber acciones impuestas, sino libremente elegidas para depositar en ellas todas
nuestras energias y llegar a ser cada vez mejores personas. |

No permitamos que ninguna actividad nos asfixie, por el contrario disfrutemos el aqui y el ahora, de lo que
hacemos y empecemos a vivir el instante con mayor intensidad. No olvidemos que las organizaciones no son
“sacrosantas” y que uno de sus propoésitos fundamentales es: servir de marco para que el hombre realice su
potencial. Explorar éstas y otras cuestiones ayudara a crear una sociedad verdaderamente dedicada al desarrollo
total de las capacidades humanas, en especial las concernientes a amar, gozar, crear y experimentar

espiritualmente. He aqui el desafio y la promesa que nos ofrece nuestra vida.

No cabe duda, el ser humano es el tinico ser viviente que tiene esperanza. Las plantas y los animales viven sujetos
al instinto y las leyes de la naturaleza. Para ellos todos los dias son iguales. Nada esperan de nada porque carecen
de alma a diferencia del hombre que si la tiene, ademas de conciencia, sentidos y profundos anhelos.

El hombre si siente el paso del tiempo, aunque frecuentemente no se da cuenta; vive de prisa, no obstante que

sabe de su efimera existencia. Sin embargo, dia tras dia y afio tras afio, espera por TIEMPOS MEJORES.
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2. OBJETIVOS

2.1 Para el Universo

Proporcionar al personal que labora en la organizaciones, elementos tedrico-practicos que los conduzcan a una
exploracion y reflexion interna, que les permita incrementar la informacion sobre su persona, el tiempo, las metas
y los habitos de trabajo; aspectos concientemente analizados para ser reflejados en la elaboracion de un plan
integral de accion, que sistematice el desempefio de sus funciones, garantizando un mejor desenvolvimiento de las
mismas y por ende, de la organizacién en general.

2.2 Para el Investigador

Proponer una alternativa tedrico-practica, que conjugue las caracteristicas de la administracion moderna y la
psicologia humanista, para ser aplicada dentro de los planes de capacitacion de las organizaciones, con el fin de
propiciar una integracion entre la estructura y el factor humano.

Por otra parte, dar seguimiento al proceso de titulacion sefialado en el reglamento interno de la Universidad
Vasco de Quiroga, tramites administrativos que avalaran sus estudios universitarios como Licenciado en Ciencias
de la Comunicacion, para facilitar su insercién en los medios laborales pertinentes. Ademas, la obtencion del
titulo dara continuidad a su preparacion académica y profesional.

2.3 Para la Unidad Operativa (UVAQ)

Complementar los documentos teérico-conceptuales, elaborados hasta el momento por egresados y docentes de
dicha Universidad en el area de la Comunicacion.

A la Escuela de Ciencias de la Comunicacién debe servir como una propuesta de comunicacién organizacional,
de estrecho vinculo aplicable, entre el comunicador y la organizacién, puesto que gran parte de los comunicadores
se insertan dentro de las organizaciones para desenvolverse profesionalmente, y justamente en el presente
documento se plantea un balance entre lo administrativo y el factor humano que opera en todas ellas, con el
propésito de visualizar a la empresa de una manera integral.

2.4 Para el Desarrollo de México

Apoyar los programas de capacitacion existentes en las empresas, o en su defecto plantear nuevas
alternativas para mejorar el desempefio del personal dentro de la misma. Al cumplir con los objetivos del presente
documento, las organizaciones tendran personal mas comprometido con el desempefio eficiente de sus tareas, lo
que agilizara los servicios y su calidad.

Al avanzar en la capacitacién del personal, se vislumbraran cambios positivos en las organizaciones, y visto esto
en conjunto, dara como resultado un pais con personas mas comprometidas e integradas a sus fuentes de trabajo,
mayor calidad en la prestacion de sus servicios y por ende clientes mas satisfechos.
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CAPITULO 11l

- Conocimiento Personal y Autoestima -

(
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Soy un ser humarno,
con cualidades y defectos, \

y asi me quiero y me acepto. IE




CAPITULO lll “CONOCIMIENTO PERSONAL Y AUTOESTIMA”

EL PROFETA

Una vez lleg6 un profeta a una tierra extrafia, y al entrar a la ciudad todo el pueblo entero se le acercé y lo aclamé
y le pidieron que antes de que se marchara les hablara y les diera a conocer su verdad.

Entonces un profesor se acercé al profeta y le dijo: Hablanos de la ensefianza. Y €I les dijo:

Ningun hombre podra revelarles nada sino lo que ya esta adormecido en la aurora de su entendimiento.
El maestro que pasea a la sombra del templo, rodeado de discipulos, nada da de su sabiduria, mas si da su fe y su
ternura.
Si es verdaderamente sabio, no le invitara a entrar en la mansioén de su saber, sino los conducira al umbral de la
mente de cada uno de ustedes.
El astrénomo, podra hablarles de su comprension del espacio, mas no podra darles su comprension.
El misico podra cantar para ustedes el ritmo que existe en todo el universo, mas no podra darles el oido que
acepta la melodia, ni la voz que la repite.
Y el versado en la ciencia de los nimeros podré hablarles del mundo de los pesos y de las medidas, pero no podra
llevarlos a él.
Porque la visién de un hombre no presta sus alas a otro hombre.
Y asi como cada uno se mantiene solo en el conocimiento de Dios, asi cada uno de ustedes debe tener su propia

comprension de Dios y su propia interpretacién de las cosas de la tierra'

En el interior de uno mismo se localiza
la llave para abrir las puertas de la
comprension y deleite de la vidall

! GIBRAN, Khalil Gibran. El profeta. Edit. Pomaire. p. 21
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(QUIEN ERES?

Una mujer estaba agonizando. De pronto, tuvo la sensacion de que era llevada al cielo y presentada ante el

tribunal.

“;Quién eres?”, dijo una voz .

“Soy la mujer del alcalde”, respondié ella.

“Te he preguntado quién eres y no con quién estas casada”.
“Soy la madre de cuatro hijos”.

“Te he preguntado quién eres, no cuéantos hijos tienes”.
“Soy maestra de escuela”.

“Te he preguntado quién eres no cual es tu profesion”.

Y asi sucesivamente. Respondiera lo que respondiera, no parecia poder dar una respuesta satisfactoria a la

pregunta “;Quién eres?”.

“Soy una cristiana”.

“Te he preguntado quién eres no cuél es tu religién”.

“Soy una persona que iba todos los dias a la iglesia y ayudaba a los pobres y necesitados”
“Te he preguntado quién eres, no lo que hacias”.

Evidentemente, no consiguié pasar el examen, por lo que fue enviada de nuevo a la tierra. Cuando se recuper¢ de

su enfermedad, tomé la determinacién de averiguar quién era y todo fue diferente.
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. QUIEN SOY ?

ME LLAMO
Nombre VIVO EN TIEAB(?JO
Apelativo Poblacion onde
Fzmiliar Calle Actividad
Familia .
Edad Horario
ME GUSTA SOY ESPERO
Amiges Cualidades Curso
Hobbies Proximo
. Defectos
Aficiones Gostes Proyectos
Libre Futuros

ABRIENDO VENTANAS

15

1.- Por parejas, intenten cada uno dar al otro la idea mas exacta de quiénes son.




L T JOY, =y e R B e

R e e

CUESTIONARIO
:QUIEN SOY??

COMO PERSONA.

1.- Mi favorito (a) es

2.- Si pudiera tener un deseo, seria

3.- Me siento feliz cuando

4.- Me siento muy triste cuando

5.- Me siento muy importante cuando

6.- Una pregunta que tengo sobre la vida es

7.- Me enojo cuando

8.- La fantasia que mas me gusta

9.- Un pensamiento que aun sigo teniendo es

10.- Cuando me enojo yo,

11.- Cuando me siento triste, yo

12.- Cuando tengo miedo, yo

13.- Me da miedo cuando

14.- Algo que quiero pero me da pena pedir, es

15.- Me siento valiente cuando

16.- Me senti valiente cuando

. RODRIGUEZ, Estrada Mauro. Autoestima clave del éxito personal - México 1985. p. 52
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17.- Amo a

18.- Me veo a mi mismo (a)

19.- Algo que hago bien es

20.- Estoy preocupado cuando

21.- Més que nada me gusta

22.- Si fuera anciano (a)

23.- Si fuera nifio (a)

24.- Lo mejor de ser yo es

25.- Odio

26.- Necesito

27.- Deseo

17



CUALIDADES DEFECTOS

La mayoria de las personas no tienen conciencia de sus puntos fuertes y su potencial. Cuando a alguien se le pasa
un formulario y se le pide anotar los puntos fuertes de su personalidad, en promedio enumerara cinco o seis, si se

le pide hacer lo mismo con sus puntos débiles, la lista ser4 del doble o el triple.’

3 JONG, S. Jun y STORM., William. Las organizaciones del mafiana, desafios y estrategias. Edit. Trillas. México 1980. p. 119
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TRIANGULO DE CRECIMIENTO

DESEMPENO

VISION.

La visi6n es la capacidad de ver més alla en -tiempo y espacio-, lo que significa visualizar, mirar con
los ojos de la imaginacién, en términos de lo que se pretende alcanzar o llegar a ser. La visi6n, debe crear una
imagen viva, como si ya se hubiera logrado el estado futuro que estéa representando aquélla, por lo que mientras
mas claridad, detalle y vida tenga una vision, mejor podra cristalizarse en una realidad.

El proceso de formular una vision es similar al que lleva el pintor que primero ve con los ojos de la
imaginacién lo que habra de plasmar en su lienzo, o el genio musical en su pentagrama. Una visién clara es vital

para derivar y canalizar la acciones apropiadas que traduzcan el contenido de aquélla en fructiferas realidades.
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MISION.

Por lo que se refiere a la mision, o sea el verbo del proceso estratégico, significa ser la razon de ser de
quien la vive. Es un enunciado que se formula en términos de lo que hacemos hacia los demés, y que basicamente
se deriva de nuestra actividad central o modo de vida. Por ejemplo, decir que somos ejecutivo de una empresa es
simplemente mencionar un nombre, pero no acciones concretas que nos hagan vibrar por nuestra razén de ser en
el contexto en que nos desempefiamos. Més que ser ejecutivo, es ser un creador de riqueza, sea econdmica,
humana o social, porque en realidad esa es la razén de ser un ejecutivo. Adviértase el impacto emocional entre

definirse por un nombre o con un sentido de mision:

Soy contador  Contribuyo al crecimiento de la empresa, del nivel econémico de mi localidad, estado, pais.
Soy Médico Prevengo la salud de los demas, contribuyo a que haya persona mas felices.

Soy Escritor Comunico estados emocionales, entretengo, divierto, concientizo.*

No tenga miedo de caminar lentamente...
tenga miedo de quedarse parado!!

4 PICAZO, Manriquez Luis Rubén y MARTINEZ, Villegas Fabian. Planeacidn estratégica personal hacia el afio 2001 . Edit.
omunicaciones para la alta direccion, S.A. de C.V. México D.F. p. 118y 119.

20



CONOCIMIENTO PERSONAL Y AUTOESTIMA

El individuo se preocupa por ver, Juzgar, arreglar lo que est4 fuera de €1, cuando la solucién d?rhuchos problemas
seria que cada persona viera y arreglara lo tinico que le corresponde, que es ella misma.

La persona que posee autoestima elevada es la que més probabilidades tiene de triunfar.

* Entre el adulto que funciona plenamente y la persona que marcha por la vida entre tropiezos, existe una diferencia
fundamental: la actitud de uno y otro hacia si mismo, en su grado de autoestima.

Pero, ;Qué es la autoestima?, es lo que cada persona siente por si misma. Su Juicio general acerca de si misma,
la medida en que le agrade su propia persona en particular.

El'modo como nos sentimos respecto a nosotros mismos afecta todos los aspectos de nuestra experiencia, desde la
manera en que funcionamos en el trabajo, el amor, el sexo, hasta nuestro proceder como padres y las
posibilidades que tenemos de progresar en la vida. Los dramas de nuestra vida son reflejos de nuestra visién
intima de nosotros mismos. Por lo tanto, la autoestima es la clave del éxito o del fracaso.

También es la clave para comprendernos y comprender a los demés.

No hay dificultades psicolégicas que no sean atribuibles a una autoestima deficiente. De todos los juicios de que
somos objeto, ninguno es tan importante como nuestro propio juicio. La autoestima positiva es el requisito

cardinal de una vida plena.

La autoestima tiene dos componentes:

* un sentimiento de capacidad personal y

* un sentimiento de valor personal.

La autoestima es la suma de la confianza'y el respeto por si mismo. Refleja “el juicio implicito que cada uno hace
acerca de su habilidad para enfrentar los desafios de su vida (para comprender y superar sus problemas) y acerca
de su derecho a ser feliz (respetar y defender sus intereses y necesidades).

Tener una alta autoestima es sentirse confiadamente apto para la vida, es decir, capaz y valioso. Tener una
autoestima baja es sentirse inepto para la vida; desacertado, no con respecto a esto o aquéllo, sino desacertado
como persona. Tener una autoestima término medio es fluctuar entre sentirse apto e inepto, acertado y
desacertado como persona, y manifestar estas incoherencias en la conducta - actuar a veces con sensatez, a veces
tontamente -.

La capacidad de desarrollar una confianza Yy un respeto saludables por nosotros mismos es inherente a nuestra
naturaleza, ya que la capacidad de pensar es la fuente bésica de nuestra idoneidad, y el hecho de que estemos
vivos es la fuente basica de nuestro derecho a procurar la felicidad y disfrutar tanto de una fe intelectual en s
mismo como una fuerte sensacion de que merecemos ser felices’.

Desarrollar la autoestima es desarrollar la conviccién de que uno es competente para vivir y digno de ser feliz, y
por lo tanto equivale a enfrentar la vida con mayor confianza, benevolencia y optimismo, lo que nos ayuda a
alcanzar nuestras metas y experimentar la plenitud. Desarrollar la autoestima es ampliar nuestra capacidad de ser

felices.

% Diplomado en Desarrollo Humano Integral. Manual de Autoestima. Morelia, Michoacén, 1996.
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Cuanto mas ALTA sea nuestra autoestima:

® Mejor preparados estaremos para enfrentar las adversidades; cuanto mas flexibles seamos, més resistiremos

las presiones que nos hacen sucumbir a la desesperacion o la derrota.

® Mas posibilidades tendremos de ser creativos en nuestro trabajo, lo que significa que también tendremos mas

posibilidades de alcanzar el éxito.

® Mas ambiciosos tenderemos a ser en todos los dmbitos del ser humano: fisico, intelectual, espiritual y

emocional.

® Mas posibilidades tendremos de entablar relaciones enriquecedoras Yy no destructivas, ya que lo semejante se

atrae, la vitalidad y la generosidad de 4nimo son mas apetecibles que el vacio afectivo y la tendencia a

explotar a los demas.

® Mas nos inclinaremos a tratar a los demds con respeto, benevolencia y buena voluntad, ya que no los
percibiremos como amenaza, no nos sentiremos “extrafios y asustados en un mundo que nunca hicimos”

(citando el poema de A.E. Housman), y porque el respeto por uno mismo es la base del respeto por los demas.

® Mas alegria experimentaremos por el s6lo hecho de ser, de despertarnos a la mafiana, de vivir dentro de

nuestros cuerpos.

Si deseamos expandir nuestras posibilidades positivas, y por lo tanto transformar la calidad de nuestra existencia,
debemos empezar por nutrir nuestra autoestima, misma que a cualquier nivel es una experiencia intima, reside en

el nicleo de nuestro ser, en lo que yo siento y pienso sobre mf mismo, no lo que los otros sienten o piensen sobre

mi.

Alcanzar el “éxito” sin alcanzar una autoestima positiva es estar condenado a sentirse un impostor que espera con
angustia que lo descubran. Asi como el aplauso de los otros no genera nuestra autoestima, tampoco lo hacen el
conocimiento, ni la destreza, ni las posesiones materiales, ni el matrimonio, ni la parentalidad, ni las obras de
beneficencia, ni las conquistas sexuales, ni las cirugias faciales. A veces estas cosas pueden hacernos sentir mejor
€on nosotros mismos por un tiempo, 0 mas cémodos en determinadas situaciones; pero comodidad no es
autoestima.

Lo trégico es que la mayoria de la personas busdan la autoconfianza y el autorrespeto en todas partes menos
dentro de si mismas, y por ello fracasan en su busqueda.

La autoestima positiva se comprende mejor como una suerte de logro espiritual, es decir, como una victoria en la

evolucién de la conciencia. Cuando apreciamos la verdadera naturaleza de la autoestima, vemos que no es
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competitiva ni comparativa. La genuina autoestima no se expresa por la autoglorificacién a expensas de los otros,
o por el afan de ser superior a los otros o rebajarlos para elevarse uno mismo. La arrogancia, la jactancia y la
sobreestimacion de nuestras capacidades refleja méas bien una autoestima equivocada y no, como imaginan

algunos, un exceso de autoestima.

Una de las caracteristicas mas significativas de la autoestima saludable es que es el estado de una persona que no

estd en guerra ni consigo mismo ni con los demds.

La importancia de una autoestima saludable reside en que es la base de nuestra capacidad para responder de
manera activa y positiva a las oportunidades que se nos presentan en el trabajo, en el amor y en la diversién. Es

también la base de esa serenidad de espiritu que hace posible disfrutar la vida.

; Cuando me miro al espejo,
¢Qué veo de mi mismo?
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MIS RASGOS CARACTERISTICOS

ZONA CARACTEREOLOGICA
(Propiedades, aptitudes)

ME

MS

Interés en otros

Impresionabilidad

Profundidad de los sentimientos

Entusiasmo

Sensibilidad

Seguridad en mi mismo

Ecuanimidad

Autodominio

Conciencia de mi mismo

Confianza en mi mismo

Sociabilidad

Compafierismo

Fuerza de voluntad

Iniciativa

Posibilidad de carga

Congruencia

Obstinacion

Laboriosidad

Ansiedad

Habilidad préctica

Accién metddica

Interés en las cosas

Perseverancia

Afan de saber

Solidez

Agilidad mental

ME= Muy Elevado E = Elevado

M = Medio

S = Escaso

MS = Muy Escaso
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SER INTEGRAL
DIMENSIONES DE NUESTRA NATURALEZA HUMANA®

(Qué tienen en comun una estatua, un rosal, un arbol, una hormiga, una computadora, un ser humano y una
empresa?.

Podrias contestar que son demasiadas cosas para encontrar semejanzas pero hay una forma esencial de apreciar el
nexo que la une: jtodas existen!, cada una representa una forma peculiar de existir. Por diferencia, por contraste,
por comparaci6n, podemos luego descubrir sus particularidades, sus dimensiones. Por ejemplo, las plantas tienen
existencia fisica, material, biolégica. Es indudable. Lo que no nos consta es que tengan una actividad intelectual

desarrollada o una perspectiva espiritual del universo. La existencia de la estatua es ain mas limitada.
De cara al universo y de cara a nosotros mismos, ;cual es entonces nuestra peculiar forma de existir?, ;cuales son
las dimensiones de nuestra existencia humana?, ;qué es lo que nos hace seres humanos y no piedras, plantas o

animales?, ;cual es la visién completa de lo que somos?.

Todas las filosofias de la vida hablan, directa o indirectamente, aunque con diferentes palabras, acerca de nuestras

dimensiones de la naturaleza humana.

Mental

o’ \

Espiritual

e

Fisica

Social-Emocional

DIMENSION FISICA.

Es la base corporal de la existencia. Supone todos los cuidados que tenemos para mantener nuestro
cuerpo en perfectas condiciones y disfrutar del valor de la salud y el bienestar fisicos.

Son aspectos de esta dimension, la alimentacién correcta, el descanso adecuado, la higiene personal, el

manejo del estrés, el ejercicio fisico regular que nos proporciona resistencia, fuerza y flexibilidad.

o AGUILAR, Kubli Eduardo y JAUREGUI, C. Alfonso. Domina tus Metas. Edit. Arbol, México 1995. p. 22-38
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La razén de invertir nuestro tiempo y energia en esta dimensién es que de tal manera logramos ejercitar
con regularidad nuestro cuerpo, lo que nos permite preservar y realzar la capacidad para trabajar, adaptarnos y
disfrutar la vida.

Al renovar nuestra dimension fisica obtenemos energia y vigor suficientes para emprender todo lo que
nos proponemos. No nos sentimos ni cansados ni fatigados por cualquier esfuerzo. Ademas de los beneficios
meramente fisicos, las personas que cuidan bien su dimension corporal modifican positivamente el concepto que
tienen de si mismos, de su capacidad; aumenta su autoéstima, su autoconfianza y su integridad. Logran el triunfo

y el gozo de la excelencia fisica.

DIMENSION MENTAL.

Es el ejercicio constante de nuestras facultades intelectuales y su aplicacion a las distintas circunstancias
de la vida. Es el gozo de nuestra propia mente, y la satisfaccion que proporciona todo nuevo conocimiento. Es el
contacto y el disfrute de las grandes inteligencias y el desarrollo de nuestras propias formas intelectuales de
expresion. Es nuestra riqueza intelectual, la calidad de nuestro pensamiento, la excelencia del intelecto.

Los instrumentos de perfeccionamiento mental son el estudio (la educacién formal), la lectura, la
escritura, el pensamiento analitico, la reflexion, la planeacién y la organizacién, el uso serio de medios de
informaci6n (prensa, radio, television, cine, etc.).

El objetivo del desarrollo de nuestra dimension mental consiste en ejercitar, adiestrar, pulir y ampliar

nuestra mente para afrontar exitosamente los retos cotidianos de la vida.

DIMENSION SOCIAL-EMOCIONAL.

Es nuestra vida emocional, sentimental, afectiva; estrechamente ligada a nuestra vida social, ya que a
través de las relaciones con otros se desarrolla y se manifiesta nuestra dimensién emocional. Por lo tanto, en ella
se funden emociones y relaciones.

Nuestra dimensién social-emocional se ejercita y renueva a través de las interacciones cotidianas,
principalmente con las personas clave en nuestra vida, y tratando a los demds con integridad, interactuando,
comunicandonos, trabajando juntos, ayudando, aportando, sirviendo, reconociendo y agradeciendo.

La relacion con nuestro préjimo nos estimula a interactuar en armonia con nuestros principios y valores
profundos, de manera auténtica, creativa y cooperativa, mejorando nuestra seguridad personal, nuestro sentido de

valia. Al sentirnos itiles, interdependientes y solidarios se facilita el equilibrio socio-emocional.

DIMENSION ESPIRITUAL.

Representa el niicleo de nuestra vida porque en ella radican nuestros principios y valores profundos; y es
el centro de nuestro liderazgo personal porque aqui se define el rumbo, la direccion de nuestra vida entera. Es una
area privada de suma importancia pues representa lo que la vida es en ultima instancia para nosotros. De ella

surgen los significados, el sentido que impregna de valor y de propésito nuestra existencia.
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Es también la dimensién que nos hace sentirnos parte del universo, ligados amorosamente a todos los
seres que nos rodean. Es la fuente de nuestros mas profundos sentimientos de confianza, de fe, de esperanza en la
vida, en nosotros mismos, en el poder universal que subyace en todas las cosas.

Los medios que nos permiten elevar nuestra dimension espiritual son diversos y adquieren en cada
persona un carécter distintivo: para algunos, la meditacion concentrada en las Sagradas Escrituras, para otros, la
oracién profunda, o la gran literatura, la musica, la comunion con la naturaleza, etc. Todas son fuentes que nos

inspiran y elevan a aspirar.

Cada una de las diferentes dimensiones de nuestra vida constituye un area, aunque ello no significa que
la hagamos pedacitos. Por el contrario, visualizar diferentes segmentos nos facilita la tarea de pensar en los
resultados especificos que queremos lograr en cada aspecto vital particular; se trata en cierta medida de nuestras
areas de resultados.

Definirlas es en si una tarea de planeacién, es aceptar que la vida es plural, amplia, diversa. Refleja
también nuestra filosofia personal de vida y nuestra determinacion de crecer en forma integral, equilibrada y
armoniosa. La seleccion de nuestras 4reas representa una decision personal, pues no existe un criterio unico para
determinar ni el nimero ni el contenido de porciones o segmentos de nuestra vida. En tal eleccién interviene un
reconocimiento y una combinacién de nuestras realidades bésicas: las dimensiones humanas, los roles y los
ambientes naturales.

Al determinar nuestras areas fijamos una direccién y plasmamos la intencion de incrementar de manera

global la calidad de nuestra existencia diaria
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CAPITULO IV LA ORGANIZACION

Es un tanto curioso y contradictorio que la gente que participa en el manejo de empresas, estando plenamente

concientes de la gran necesidad de formular planes y programas de acci6n, generalmente dejen de aplicar esos
principios en su vida personal. En efecto, uno es como una organizacién que debiera escudrifiar el futuro,
aprovechar oportunidades, fijar objetivos y, en general, vivir con un sentido de misién y propésito. No se dan

cuenta de que somos como una empresa y mas.

Numerosos casos han demostrado que las personas mas efectivas son las que se han habituado a pensar (planear)
antes de actuar; que han definido claramente sus propositos y hacia ellos canalizan en forma dirigida sus esfuerzos
y, sobre todo, saben responder a las oportunidades inesperadas, capitalizandolas para su beneficio. Y tiene que ser
asi, porque el mundo de cambio acelerado, con eventos sorpresa y altamente turbulento, exige personas efectivas,
orientadas a resultados. Es un escenario que demanda desempefiarse con estrategias.

Como alguien lo afirmé:

La derrota del enemigo en la guerra, el éxito de un negocio, la conquista de una mujer, la victoria de un equipo
de fiitbol, el logro de una alta posicién o ganar unas elecciones, se basa en estrategias. Manejarse con

estrategias significa ser efectivo, mds que eficiente.

Es indiscutible (guardando las debidas proporciones) que los beneficios reales que alcanza una planeacion formal
en las organizaciones, también la propiciara en nosotros; pues en Gltima instancia un plan personal es una actitud
para pensar en el futuro, es una guia del ahora para llegar al mafiana. Nos hace ver que mientras vivamos con un
sentido de mision y propésito, el éxito integral nunca termina porque es un proceso sin fin.

Alguien dijo con sabiduria que el éxito necesita de tres ingredientes: determinacion, trabajo arduo y planeacion

cuidadosa.

Una interesante similitud entre el hombre y las organizaciones estriba en la forma como actuamos y nos
enfrentamos al medio para vivir, como nos desarrollamos y alcanzamos también, nuestros propdsitos personales.
Mas concretamente, esa similitud la encontramos directamente en los llamados Factores Estratégicos Clave’, de

cuyo manejo también dependen tanto las organizaciones como nosotros mismos para alcanzar resultados.

7 PICAZO, Manriquez Luis Rubén y MARTINEZ, Villegas Fabian. Op. Cit. p. 24y 23
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FACTORES ESTRATEGICOS CLAVE

ENLO EN LO EN LAS EN LO
MILITAR EMPRESARIAL ORGANIZACIONES PERSONAL
Bienes o servicios que ofrece la | Las capacidades y habilidades
Armns Producto empresa. que tiene y ofrece una persona
: Un producto es el conjunto de | para beneficio de una empresa.
beneficio y valor que recibe
quien lo adquiere
Enemigo Competencia Otras organizaciones del mismo | Nosotros mismos, generalmente
medio que ofrecen productos [ somos nuestros propios
similares o sustitutos. enemigos.
El campo de batalla estd en la | El conjunto de receptores que
Campo de Mercado mente del consumidor, en donde | demandan productos similares a
se pretende convencerle sobre |usted, por lo que es y hace.
Batalla )
los productos que debe elegir.
Conjunto de fuerzas, tendencias | Conjunto de fuerzas, tendencias,
Condiciones Medio y gente con el cual las|gente y organizaciones, con el
P — ambiente organizaciones tienen |cual una  persona tiene

interrelacion directa o indirecta,

e influyen y/o son influidas.

interrelacion directa o indirecta

e influye y/o es influida.

Pero, ;Qué es una organizacién?, es un sistema, y un sistema estd compuesto de elementos o subsistemas tan
relacionados entre si e integrados que forman un todo que presentan atributos unicos. En otra definicion, es e/
conjunto de dos o mds personas que entienden que ciertas actividades sélo se consiguen en colectividad, del
ambiente obtiene materiales, informacion y energia, no es auténoma en su medio, necesita estar incorporada a
algiin ambiente. La organizacion se integra, coordina y transforma sus actividades para transformar los

recursos, y a la vez reintegra al ambiente insumos procesados como resultado de las actividades de la propia

organizacién.g

La organizacién considerada como sistema abierto.

En la teoria general de los sistemas se ha considerado itil una triple clasificacién. Una clase se compone de

sistemas fisicos 0 mecanicos que estan cerrados; la segunda clase comprende los sistemas biol6gicos que estan

i EARL, F. Lundgreen. Direccidn organizativa, sistemas y procedimientos. Lagos Consorcio Editorial S.A., México 1986. p. 23
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abiertos; y la tercera consta de sistemas humanos y sociales que estan abiertos. Las organizaciones se hallan
comprendidas dentro de la tercera clasificacion (fig. 1.1).

Un sistema cerrado es una unidad compacta, aislada de su entorno exterior. En cambio un sistema abierto
“reconoce la existencia, en su entorno externo de aspectos que afectan al sistema y que, a su vez, estan afectados

por é1”.

Sistema abierto: el cuerpo humano

sistema cerrado: un reloj

Esta clasificacién es significativa, ya que un sistema social puede dejar de existir indefinidamente, mientras que
los sistemas biologicos abiertos, mueren, y los sistemas fisicos o mecénicos, por ser cerrados, acaban por
sucumbir a la entropia y dejan de funcionar.

La teoria de sistemas representa una apertura al medio ambiente e influencia en el contexto en el que se localiza la
organizacion. Un sistema es un conjunto de elementos interrelacionando entre si que constituyen un todo
organizado, donde el resultado es mayor que la suma de las partes. La organizacién es una unidad social, técnica
y econdmica’.

Los tres autores principales de esta teorfa visualizan conceptos diferentes:

Para E. Trist cada elemento del sistema, denominado subsistema, es una unidad social: seres humanos trabajando
para un fin comin. Econémica: usa recursos limitados. Técnica: emplea técnicas y tecnologia para llegar a
cumplir su misién.

Para Daniel Katz y Robert Kahn la teoria de sistemas considera a las organizaciones como sistemas abiertos y
vivientes, se visualiza una interrelacién directa y continua en el medio que la rodea, del cual “importa energia”
para funcionar; la transforma internamente y “exporta” algun producto, bien o servicio diferente.

El sistema es el conjunto organizado e interdependiente de elementos o unidades que se mantienen en interaccion,
con la capacidad de ejecucion en su adaptacién al ambiente. Los sistemas vivos son sistemas abiertos porque

constantemente estan intercambiando informaci6n entre si y con el medio ambiente.

Caracteristicas de los sistemas abiertos:

® Circularidad. Los elementos de un sistema se influyen mutuamente. Un cambio en uno de ellos afecta a los

otros.

® Retroalimentacion: es toda la informacién que circula en un sistema dentro y fuera de €.
Positiva: Toda aquella informacién que aumenta la desviacion y favorece el cambio.

Negativa: toda informacién que disminuye la desviacion, el cambio.

® Morfogénesis: Son los mecanismos del sistema a través de los cuales se desarrolla, crece y genera estructura.

*Ibidem, p. 34
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® Morfostasis: Son los elementos del sistema que lo regulan y estabilizan, este concepto esté relacionado con el

de homeostasis, que es la condicién de permanencia relativa del sistema en una situacion.
® Totalidad: el sistema es mas que la suma de sus partes y por eso ha de verse como un todo
® Direccionalidad: Toda la energia se encamina hacia un propdsito, cumplir la misién de la organizacion.

® Estructura: Se forma con las pautas de interaccién, consiste en las jerarquias, roles, reglas y limites'.

' ENTORNO EXTERIOR

Gobierno

Clientes Accionistas

SISTEMA
ORGANIZATIVO

Proovedores
Distribuidores

Competidores
Fig. 1.1 “La organizacion vista como sistema abierto”

Establecer un proceso gano-ganas.

Es de vital importancia para quienes trabajan, conocer concientemente los beneficios y compromisos que han

adquirido al decidir prestar sus servicios en determinada organizacién, pues en la mayoria de los casos, la

19 DIPLOMADO en desarrollo humano integral. Manual de clarificacion de valores. Morelia Michoacan, 1996.
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ignorancia en cuestiones tan elementales debilita los lazos de compromiso que deben existir entre la empresa y su

personal, para de esta manera asegurar la obtencion de resultados para crecer y mejorar de ambas partes.

Factores de satisfaccion en el trabajo. Factores de descontento en el trabajo
1.- Obtencién de metas en la realizacién de algo. 1.- Politicas y mala administracion de la organizacién
2.- Reconocimiento a lo bueno de su labor. relacionadas con aspectos del personal.

3.- Trabajo interesante. Labores creativas 2.- Falta de competencia de la supervision.
reconocidas o no. 3.- Mala administracion de salarios.

4.- Responsabilidad plena para realizar 4.- Malas relaciones con los superiores inmediatos.
algo sin supervision. 5.- Malas condiciones y exceso de trabajo.

5.- Progreso. Ascensos considerados sorpresa. 6.- Sentimiento de falta de trato equitativo.

6.- Trato de acuerdo a mi naturaleza humana. - 7.- Falta de perspectivas de adelanto personal''.

Mencionemos ahora las cualidades bésicas que debe tener el personal de una empresa para cumplir
satisfactoriamente los requisitos de la misma, es decir, los aspectos que la empresa necesita del trabajador para

cumplir satisfactoriamente su misién y subsistir en el medio ambiente en el que se localiza.

e Capacidad.

Si el personal carece de la capacidad indispensable para desarrollar las labores que se le encomienden,
evidentemente, aunque quisiera, no podria desarrollar adecuadamente su trabajo, con lo que habria graves
deficiencias. Un personal incapaz, aun cuando tuviera la voluntad de colaborar, constituye un elemento que

“quiere, pero no puede” ayudar al debido desarrollo de la empresa.

e Colaboraci6n.

Mas no basta con que el personal tenga las capacidades que en cada puesto, departamento y nivel, se requieren, si
no esta dispuesto a prestar su colaboracién amplia y eficazmente. En este supuesto se trataria de alguien que
puede, pero no quiere contribuir al desarrollo eficaz de las labores.

Ninguno de estos dos elementos aisladamente, son suficientes para lograr los fines de la empresa. Si, por el
contrario, ambos se dan conjuntamente, si el personal tiene capacidad y quiere prestar su colaboracién, nos
encontramos con que el elemento humano, base de todos los demas, y que es eminentemente activo, “puede y
quiere” ayudar a la realizacion de los fines de la empresa'”.

Ahora bien, cudles son los principales aspectos que un trabajador necesita recibir de su empresa para
desenvolverse efectivamente. Para la mayoria de las personas lo primero es el salario. En segundo lugar est4 su

posicién en la organizacion y el ambiente del grupo. En tercer lugar, las ventajas suplementarias asociadas al

1 LARIS Casillas Fco. Javier. Comunicacidn integral. Compaiiia Editorial Continental S. A. México 1980. p.109
REYES Ponce Agustin. Administracién del personal., relaciones humana. Grupo Noriega Editores México 1991. p. 106
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empleo, tales como las pensiones, vacaciones, medios de distraccion, etc. Por tltimo el entorno actual, calificado

como siempre por las particulares circunstancias de cada caso individual "’

o Salarios.
Lo que hace a todo obrero, empleado, o a un jefe, trabajar en una empresa es, en primer lugar recibir una
remuneracion adecuada. El trabajador acepta o rechaza el salario que la empresa propone con base en los

requerimientos a satisfacer en su calidad de vida.

e Condiciones de Trabajo.

El trabajador buscaré ante todo,

e Que sus jefes en la empresa le den un trato acorde con su dignidad humana.

e Seguridad en la empresa. Por bueno que sea un trabajo y el sueldo que percibe, si el trabajador sabe que
constantemente se estd cambiando a los empleados, buscara otra empresa en la que pueda garantizarse una
conveniente seguridad.

¢ Que la empresa otorgue un adecuado reconocimiento a su colaboracién, a sus sugerencias, a su esfuerzo.

e Requerirad que la empresa le brinde posibilidades de progresar. Cuando un empleado ve que ya no existen
posibilidades de mejorar, frecuentemente busca cambiarse a otra donde las posibilidades de mejorar su
salario, nivel jerarquico y su posicion social sean mayores.

e Busca que la empresa garantice de manera efectiva la independencia de su vida familiar, religiosa, politica,
social, etcétera, esto por respeto a su persona, pues considera que no se tiene derecho a intervenir en su
intimidad.

e El trabajador tiene derecho a que las condiciones fisicas, sobre todo las de higiene y seguridad, sean tales que
garanticen su vida y su salud, sin exponerlas a mas riesgos, ni enfermedades, qué aquéllos que son totalmente
inevitables dentro del tipo de trabajo de que se trate.

e El trabajador tiene derecho, ademas, a que el medio ambiente en el que se desarrollan sus labores, sea moral y

sano.'

'3 ROBINSON . Edwin M. y CURTIS, Hall J. Organizacién y administracién de negocios. Edit. Mc Graw Hill 1988. p. 186
4 REYES, Ponce Agustin. Op. Cit p. 108
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EJERCICIO DE AUTODIAGNOSTICO.

CONOCIENDOME MEJOR EN EL TRABAJO"

Responde el siguiente cuestionario en la forma mas honesta posible y con la primer respuesta que se te venga a la

mente.

1.- ;Qué conocimiento tiene del trabajo?.

a) No conozco el trabajo. Tengo que pedir ayuda a los demas.

b) Conozco poco el trabajo. Tengo a menudo necesidad de ayuda.
¢) Conozco el trabajo como los demés.

d) Conozco bien el trabajo.

€) Conozco el trabajo mejor que todos.

2.- ;Como efectiia el trabajo?

a) Necesito control continuo. Soy lento no pongo cuidado.

b) Trabajo bastante. A menudo lento. Cometo errores.

¢) Trabajo bastante hasta alcanzar standares y tiempos fijados.
d) Trato de efectuar el trabajo bien y en los tiempos fijados.
e) Hago un excelente trabajo, rapido y esmerado.

3.- ;Va de acuerdo con los demas?

a) Soy evitado por los demas. De dificil compaiiia.

b) Soy tolerado. No todos me aceptan.

¢) Voy de acuerdo casi con todos. Sé trabajar en grupo.

d) Trabajo bien en grupo. Soy bien aceptado.

e) Soy simpatico a todos. Trabajo muy bien con los demas.

4.- ;Sabe instruir a los demas?

a) Soy demasiado impaciente. O bien no conozco bastante el trabajo.

b) A veces soy impaciente. No me sé explicar muy bien.

¢) Me explico bastante bien para hacerme comprender. Normalmente soy paciente.
d) Me explico bien, soy buen instructor y paciente.

e) Soy un 6ptimo instructor. Explico muy bien. Soy paciente.

5.- ;Piensa usted que se le puede ascender?
a) No. Seria la peor eleccion.

b) Si, pero tendria que aprender todavia mucho.
¢) Asi como a cualquier otro.

d) Seria mejor que muchos otros.

e) Si, soy sin duda el mejor de todos.

18 ZERILLI, Andrea. Valoracion del personal. Ediciones Deusto, Espafia 1980 p. 144
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CAPITULO V
- Tiempos: Mitos y Verdades -

nadie tiene mds que los demds.
nadie puede afiadirle un minuto a su dia.
nadie puede dejar de usarlo.
Todos tenemos todo el tiempo que existe.
"No hacer nada", es sélo una forma de echar mano de él.
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CAPITULO V TIEMPO: MITOS Y VERDADES

EL CULTO AL TIEMPO.

Tratar de explicarnos el tiempo resultaria innecesario. Es una realidad tan cotidiana y estamos tan acostumbrados
a ella a través de la experiencia directa, que tal vez no sentimos ninguna necesidad de conocerla a través de
explicaciones.

Con nuestra actitud y comportamiento frente a este recurso, suele suceder lo mismo: todos creemos saber lo
suficiente. Nos sentimos perfectamente familiarizados con el asunto. Ademas, vivimos dentro de la sociedad
occidental, la cual ha creado toda una cultura en torno al tiempo, lo ha puesto en un pedestal muy elevado, y lo ha
comparado ni mas ni menos que con el oro, con el dinero. Vivimos en una época en la que el tiempo ha sido
“personificado” y casi materializado. Tiene muchas caras y tiene cuerpo. Se adhiere practicamente a todo objeto o
instrumento moderno. Ahora todo viene con un reloj integrado. Y lo hallamos en las pulseras, en las hogares, a la
entrada de las fébricas, en las oficinas, en todo sitio ptiblico. Esta también, por supuesto, en los calendarios, en las
agendas, en los organizadores, en la radio, en el teléfono y en la conversacién de las personas. El tiempo esté en

todas partes. Es poderoso. Es omnipresente.

La educacién nos introduce desde temprana edad al culto moderno al tierﬁpo. Nos urgen a respetarlo, a
reverenciarlo, a llenarlo casi religiosamente de actividades y a lamentar su pérdida. Nos hacen crecer en su
servicio.

Las ciencias de la administracion han dedicado varios capitulos a su estudio y hablan de la “administraciéon del
tiempo”, como hablar de la administracién de la produccién o de la administracién financiera, no obstante el
caracter tan especial, inmaterial e intangible de este llamado “recurso”.

Indudablemente, la sociedad moderna ha creado todo un personaje, un amo invisible que parece controlar
nuestras vidas y cuyo rigor todos empezamos a sentir, tarde o temprano. No pocos llegan a sentirse
verdaderamente acosados, perseguidos, permanentemente presionados por él, como obligados a justificar a cada

minuto su vida frente a este gran sefior.

La idea moderna del tiempo ha creado muchas victimas y dudamos sinceramente que nos haya hecho mas felices.
La vida de muchos transcurre muy de prisa, en medio de la agitacién, de la actividad, del estrés. Muchos llegan a
sus casas por la noche seguros de haber estado todo el dia ocupados haciendo cosas, pero con la sensacién de no
haber logrado nada. jQué ironia! El tiempo lleno y el corazén vacio.

Y esta experiencia diaria puede estar presente al final de la semana, del mes, del afio o contagiar toda una vida.
Seria triste mirar hacia atras y reconocer que mucho de lo que hicimos, prefeririamos no haberlo hecho, y sentir
que muchas cosas que omitimos, eran en verdad mas importantes.

La vida no puede estar a merced de un amo tan impersonal, asi sea tan s6lo un personaje que hayamos creado

nosotros mismos. La tragedia de muchas personas en nuestros dias sefiala que tal vez hay una gran falla en la idea
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moderna del tiempo, que la formula no es muy confiable, que no basta con mantenernos siempre ocupados, que

nuestras vidas no estan al servicio de este tirano severo e insaciable.
Necesitamos descubrir dénde radica el error y como ponernos a salvo de sus defectos. Necesitamos establecer una

nueva relacién personal con respecto al tiempo, crear unas bases diferentes, un nuevo modelo. Quiza debamos

“humanizar” al tiempo. Quiza debamos desplazar el centro de atencion a otra parte.

EJERCICIO “EL PASTEL”
Escribe siete aspectos de tu vida a los que estas dedicando la mayor parte de tu tiempo y menciona los beneficios

y satisfacciones que esta eleccion tuya te esta reportando.

MIS ACTIVIDADES
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Aspecto Beneficios y Satisfacciones

UN CAMBIO DE ENFOQUE.

“El tiempos es un recurso muy valioso”. Lo necesitamos para realizar cualquier cosa, para conseguir un
resultado, cumplir una meta. Sin tiempo no podemos hacer nada. Si no tenemos tiempo, los demas recursos no
sirven para realizar nuestros proyectos. Benet se refiere al tiempo como “la inexplicable materia prima para todo”.

Sin embargo, al hablar de €1 como recurso corremos el riesgo de equipararlo a los demas recursos que
utilizamos en la realizacién de cualquier producto o actividad. Frente a todos los demés, el tiempo parece ser el
recurso mas extrafio, singular, tnico, diferente. No presenta las caracteristicas que son comunes a los demés, ni
permite ser utilizado con la misma relativa facilidad con que manejamos y controlamos los otros. (Quieres saber

por qué es tan diferente el tiempo?

EL TIEMPO

* comprar
* depositar
* regalar

* cambiar
* ahorrar

* sustituir
* vender

* prestar

* hacer

* acelerar
* retardar
* aumentar
* detener

* recuperar

No se puede
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Por otro lado,

* constante
* cuantificable
* predecible
* fijo
El tiempo es: * inflexible
* estable
* inexorable
* tnico
* irreversible

nadie tiene mds que los demds.
nadie puede afiadirle un minuto a su dia.
nadie puede dejar de usarlo.
Todos tenemos todo el tiempo que existe.
"No hacer nada", es sélo una forma de echar mano de él.

Las posibilidades de controlar el tiempo se reducen a una sola: decidir como utilizarlo. Y esto tiene que ver con el
individuo, no con el tiempo, ya que decidir es eminentemente una caracteristica humana.

Si analizamos lo que podemos hacer con los demas recursos, notaremos que las opciones aumentan. Veamos, por
ejemplo, los recursos financieros y, mas concretamente, el dinero. Segin sea la circunstancia dominante, si nos
falta lo podemos conseguir; si nos sobra, lo podemos ahorrar, depositar, prestar, invertir, donar, regalar, arriesgar.
Lo podemos perder e incluso nos puede ser robado. La cantidad de dinero de que disponemos generalmente esta
cambiando. Puede aumentar, puede disminuir. El valor mismo del dinero, su poder de compra , es variable...

En efecto, al dinero podemos administrarlo, hacerlo rendir, hacerlo crecer puesto que es, por sus caracteristicas
mismas, un recurso administrable, controlable, manejable. El banco puede ser un buen simbolo del dinero, de su
concentracion, de su movilidad, de su abundancia, de su administracion. Pero, ;acaso existe un “banco” igual para
el tiempo? ;Un lugar donde podamos invertirlo si nos sobra o pedir prestado si nos falta? ;Dénde podemos hacer
crecer nuestras reservas?.

El “Banco del Tiempo” s6lo puede existir en el mundo de la fantasia. El reloj, la cara del tiempo, no es més que
un simple medidor, no es un banco. De ahi no sale ni un minuto mas. Es inflexible, invariable e “insensible” a las
stplicas'®.

El tiempo nos iguala, nos hace ser seres comunes. Nos asemeja a todos, nadie recibe una cantidad mayor. Cada

dia entrega indistintamente a cada persona 1,440 minutos. Es la misma cantidad la que tiene el gerente, su

16 DIPLOMADO sobre desarrollo humano integral. Manual de “metas, tiempos y hdbitos”. Morelia, Michoacan, 1996

40



secretaria, el trabajador, el estudiante, el maestro, el ama de casa o el bebé. El tiempo no hace distincién de
personas, ni transcurre mas de prisa para unos que para otros.

Todos los anélisis y comparaciones sobre el tiempo conducen a una misma conclusion: /a diferencia esencial estd
en el individuo, no en el tiempo. Centrar los esfuerzos en este dltimo seria improductivo, dada la naturaleza
“inadministrable” del recurso. El tiempo s6lo admite una intervencion: decidir en qué usarlo.

Debido a esto, cada individuo llega a desarrollar una visiéon y un aprecio personales respecto del tiempo. En
consecuencia, es el centro de visiones y de intereses de cada persona lo que determina cuanto vale un dia o una

hora de su tiempo y con cuéanto ahinco se aprovecha o se deja pasar.

El tiempo llega a fundirse con la persona. El tiempo real “humano”, cotidiano, el de cada ser, termina siendo un
reflejo de su visién de la vida, de su nivel de conciencia, del ;:audal de sus suefios e ilusiones, de la claridad de
sus propositos , de la firmeza de sus metas y de la entereza de sus habilidades para decidir en cada momento en
funcion de lo realmente importante.

La situacién es reveladora y permite hacer una precision importante: bajo este enfoque es inadmisible hablar de
“administracién del tiempo”, porque no hay nada qué hacer al respecto. Lo justo, lo correcto es hablar de
“administracién de nosotros mismos”, “administracion personal”, “autoadministracién eficaz”, etcétera.

El enfoque de la administracion del tiempo se centra en las actividades, en las cosas, en mantenerse ocupado, en
justificar cada minuto, en no perderlo. Es un enfoque externo y puede llegar a ser enajenante. El enfoque de la
administracion de nosotros mismos destaca la importancia de la mision y de las metas personales y se centra en
los resultados y las relaciones. Es, justamente, un proceso de autodireccion.

La clave sera entonces administrar el tiempo desde un nucleo de valores, intereses y metas personales. Y si este
niicleo no existe o no estd muy claro, habrd que empezar por crearlo o aclararlo. Esta es la nueva base de la
eficacia personal y del empleo efectivo del tiempo. Sin el enfoque centrado en la persona, todos seguiriamos
preocupados por cumplir externamente, por ocuparlo, por no saber qué hacer con €I, en vez de mejorar la calidad
de nuestros planes, el compromiso de realizarlos y la habilidad para decidir la mejor forma de aprovecharlo en
cada circunstancia en funcién de lo que realmente es valioso para nosotros.

El tiempo es en gran parte una realidad compartida. En el trabajo, este aspecto es crucial, ya que la empresa es en
si misma una pequefia sociedad. Estudios recientes demuestran, por ejemplo, que hoy dia los gerentes emplean
del 60% al 90% de su tiempo en actividades de grupo.

Para poder impulsar una auténtica autogestion, aun en las situaciones més interdependientes del trabajo es
necesario ademas otro giro sumamente importante: la administracion debe centrarse en los resultados, ser enfética
en las metas por alcanzar y dejar a cada empleado mayor autonomia para manejar el tiempo. La sociedad entera

debe reconocer, respetar y apoyar mutuamente el derecho de todo ser humano al control personal de su tiempo.

“A dos cosas hay que atender en la vida; la primera, conseguir lo que uno desea; la segunda disfrutarlo”

Logan P. Smith
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Cuando el trabajo deja de ser fuente natural de satisfacciones, entonces tal vez se desee afanosamente compensar
este vacfo con las delicias del tiempo libre. Sin embargo, en la mayoria de los casos, las diversiones, los
pasatiempos, las aficiones que emprende el individuo para huir del aburrimiento que le produce su trabajo, son
insuficientes y no le permiten obtener el equilibrio emocional en la vida.

Parece ser que la falta de carifio por el trabajo no se suple con ninguna otra cosa. El sentido de contribucién, de
servicio, de realizacién que estd implicito en el trabajo, no podrd obtenerse en otra parte. Lo primordial es
entender y aceptar que el primer compromiso con nosotros mismos es elegir con profunda honestidad lo que
realmente queremos hacer y hacerlo con gusto, con carifio, por amor, no por obligacién, por compromiso o
disciplina.

Muchas personas aceptan la idea de que con €l algo se tiene que sacrificar. Se inclinan a creer que el trabajo es
duro, pero necesario, mas desagradable que placentero, algo por lo que tenemos que atravesar si queremos
disfrutar de otras cosas en la vida. Es el precio que hay que pagar para vivir bien y se considera afortunado a
quien, ademas de hacer bien su trabajo, le gusta.

El unico tiempo que muchos disfrutan es el que pasan fuera de su trabajo.

Sin embargo, no hay ley humana que pueda avalar la idea de que el trabajo no es disfrutable. Nada puede
impedirnos que seamos capaces de disfrutar cualquier actividad que hagamos, aun las mas dificiles. Por otro lado,
seria una terrible limitante aceptar que el llamado tiempo libre es el tinico que podemos disfrutar. EI nombre
mismo es un tanto delator de la manera de pensar sobre el trabajo. ;a caso el tiempo que dedicamos al trabajo no
es también tiempo libre?, Si no fuera asi, ;como deberiamos llamarlo entonces? ;tiempo obligado, comprometido,
“vendido” o esclavizado?, ;tienes idea de como llamarlo?.

El reto consiste en romper todas las divisiones que hemos heredado y considerar nuestra vida y nuestro tiempo
valioso como una sola realidad. Todo el tiempo es tiempo valioso, es libre, es digno de disfrutarse. Tal debe ser

nuestro horizonte, tal debe ser nuestra meta. j Tiempo sin fronteras!, Disfrute sin limites, sin interrupciones.
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TOMATE TIEMPO

* Toémate tiempo para pensar,

es la fuente del poder.
* Tomate tiempo para jugar,

es el secreto de la eterna juventud.
* Témate tiempo para leer,

es la fuente de la sabiduria.
* Témate tiempo para rezar,

es el mayor poder sobre la tierra.
* Témate tiempo para amar y ser amado,

es el privilegio dado por Dios.
* Toémate tiempo para ser amistoso,

es el camino de la felicidad.

* Tomate tiempo para reir,

es la musica del alma.

* Témate tiempo para dar,

el dia es demasiado corto para ser egoista.

* Témate tiempo para trabajar,
es el precio del éxito.
* Tomate tiempo para ser caritativo,

es la llave del cielo.

Proverbio Irlandés
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DIEZ SUGERENCIAS UTILES PARA APROVECHAR MEJOR TU TIEMPO'’

De forma breve, los especialistas en la manera de ocupar el tiempo sugieren lo aproveches asi:

1.- Ten presentes tus metas y tus planes.

Mediante todos los recursos posibles, pon cerca de ti y en forma visible tus metas y tus planes.

2.- Selecciona tus mejores momentos.

Aprovecha tus mejores horas “biolégicas” para la actividad que necesitas.

3.- Ordena y organiza tus cosas y lugares de trabajo.

Orden va de la mano con productividad, a nadie beneficia perder el tiempo buscando algo.

4.- Concéntrate en tu actividad presente.

Lo mejor es concentrar la atencién en una sola cosa a la vez.

5.- Consolida y ejecuta tareas similares.

iEs como evitar ir al supermercado siete veces el mismo dia!.

6.- Protege tu tiempo y tu estado de 4nimo.

Puedes adelantarte a imprevistos, y jno te saques de quicio si suceden!.

7.- Pide ayuda, delega.
Hacerte ayudar de la persona adecuada en el momento oportuno es un acto de responsabilidad y demuestra tu

conciencia solidaria de que todos necesitamos de todos.

8.- Aprovecha tu tiempo en situaciones de grupo.

Pide y sé ejemplo de corresponsabilidad en una junta o reunion.

9.- Busca siempre una mejor manera de hacer las cosas.

A mas destreza acumulada, mayor sera el grado de perfeccién en su realizacion.

10.- Cuida tu energia, relajate, disfruta lo que haces.

Descansar entre horas de trabajo no es perder el tiempo, es recuperar la energia

'” AGUILAR, Kubli Eduardoy JAUREGUI Alfonso. Op. cit. p. 190y 191
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(ESTAS DISFRUTANDO TU TIEMPO Y TU TRABAJO?

“Hagan las cosas s6lo por amor porque aquél que trabaja en lo que no ama, aunque lo haga todo el dia es un
desocupado”.

Facundo Cabral

Es increible coémo en una sociedad en la que el trabajo se considera la llave de la felicidad, el instrumento clave
del éxito, el principal factor de progreso individual y social, se renuncie tan facilmente a la idea de disfrutarlo.
Hoy son muchas las personas que enfrentan la tragedia diaria de tener qué hacer algo que no les gusta; y muchas
se han acostumbrado a vivir con este sinsabor y a cargar con sus consecuencias.

La situacion es preocupante; el desagrado, la desilusion, la infelicidad en el trabajo a nadie benefician, aun
cuando se obtengan recursos econémicos o de otro tipo. Estudios recientes demuestran que la insatisfaccion
laboral es més alta de lo que se creia, se ha llegado incluso al 80%.

Por més que se alegue o argumente en contra, por mas que se tache de imposible o utépico, disfrutar el trabajo
seguira siendo una meta realista, una meta sana e incluso necesaria. Es enorme la energia humana que se
desperdicia en condiciones de infelicidad. Cuando éste es el escenario de fondo, ;De qué sirven las técnicas de
manejo del tiempo?, ;A quién le interesaria ganar algo de tiempo cuando su problema es que no disfruta lo que
hace?, ;Quién querra organizarse mejor cuando su tinico deseo es retirarse lo més pronto posible de su oficina?.
No se puede “tocar” el tiempo sin afectar también el trabajo y a todo lo que éste significa para nosotros. Hablar
del tiempo nos obliga a revisar a fondo, a renovar nuestra filosofia del trabajo, y en ocasiones, hasta tomar

decisiones respecto a nuestro empleo actual.

La Tabla del Tiempo

Un dia Unha semana Un mes Un afio
Segundos 86,400 604,800 2'592,000 31'536,000
minutos 1,440 10,080 43,200 237,600
horas 24 168 720 8,760
dias 7 30 365
semanas 4.28 52 (+1 dia)
meses 12
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:COMO MANEJO MI TIEMPO?

A continuacién hay diez afirmaciones sobre el manejo del tiempo. Encierra en un circulo la que corresponda en

cada punto.

1.- Cada dia dedico tiempo para planear mi trabajo.

1.-Casi nunca 2.- A veces 3.- Frecuentemente 4.- Casi siempre

2.- Cada afio me fijo metas especificas y las pongo por escrito.

1.- Casi nunca 2.- A veces 3.- Frecuentemente 4.- Casi nunca

3.- Diariamente hago una lista de “pendientes”, los jerarquizo segiin su importancia y trato de manejarlos en ese
orden.

1.-Casi nunca 2.- A veces 3.- Frecuentemente 4.- Casi siempre

4.- Dedico mi tiempo a tareas que soy capaz de realizar, y no lo dedico a cosas utdpicas, improductivas, o ambas.
1.-Casi nunca 2.- A veces 3.- Frecuentemente 4.- Casi siempre

5.- Mi planeacion de actividades es flexible para manejar lo inesperado.

1.-Casi nunca 2.- A veces 3.- Frecuentemente 4.- Casi siempre

6.- Delego satisfactoriamente parte de mis actividades laborales y personales.

1.-Casi nunca 2.- A veces 3.- Frecuentemente 4.- Casi siempre

7.- Trato de actualizarme en lo correspondiente a mi trabajo.

1.-Casi nunca 2.- A veces 3.- Frecuentemente 4.- Casi siempre

8.- Dedico tiempo especifico para actividades recreativas.

1.-Casi nunca 2.- A veces 3.- Frecuentemente 4.- Casi siempre

9.- Soy capaz de decir “no” cuando se me requiere en cosas que interfieren con mi tiempo destinado a asuntos
importantes.

1.-Casi nunca 2.- A veces 3.- Frecuentemente 4.- Casi siempre

10.- En forma habitual practico la relajacién para reducir mis tensiones.

1.-Casi nunca 2.- A veces 3.- Frecuentemente 4.- Casi siempre

Clasificar como sigue:
“Casi siempre” 4pts. “Frecuentemente” 3 “A veces” 2 “Casi nunca” 1

Sumar los puntos obtenidos.

Si la suma es: La calificacion sera:

10-25 Mal, debes preocuparte
25-30 Bien, pero puedes mejorar
30-35 Muy Bien

35-40 Excelente
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INSTANTES

Si pudiera vivir nuevamente mi vida, en la proxima trataria de cometer mas errores. No intentaria ser tan perfecto,
me relajaria mas. Seria mas tonto de lo que he sido, de hecho tomaria muy pocas cosas con seriedad.

Seria menos higiénico.
Correria més riesgos, haria mas viajes, contemplaria més atardeceres, subiria mas montafias, nadaria mas rios.
Iria a lugares a donde nunca he ido, comeria mas helados y menos habas, tendria mas problemas reales y menos

imaginarios.

Yo fui una de esas personas que vivio sensata y prolificamente cada minuto de su vida; claro que tuve momentos

de alegria, pero si pudiera volver atras trataria de tener solamente buenos momentos.
Por si no lo saben, de eso est4 hecha la vida, solo de momentos, no te pierdas el ahora.

Yo era uno de esos que nunca iban a ninguna parte sin un termémetro, una bolsa de agua caliente, un paraguas y

un paracaidas; si pudiera volver a vivir, viajaria mas liviano.

Si pudiera volver a vivir, comenzaria a andar descalzo a principios de la primavera y seguirfa asi hasta concluir el
otofio.

Daria mas vueltas en calesita, contemplaria mas amaneceres y jugaria con mas nifios, si tuviera otra vez la vida

por delante.

Pero ya ven, tengo 85 afios y sé que me estoy muriendo.

Jorge Luis Borges
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CAPITULO VI EL ABC DE LAS METAS

“Ten presente que la tragedia de la vida no se encuentra en no alcanzar tu meta, Sino en no tener una meta que
alcanzar. No es una calamidad morir sin realizar tus suefios, pero si es una calamidad no sofiar. No es una
desgracia no alcanzar las estrellas, es una desgracia no tener estrellas que alcanzar”.

Benjamin E. Mays

Una visién global de lo que queremos hacer con nuestra vida es un requisito estimulante y sumamente qtil al
principio del camino. Puedes optar por una vida de éxitos rapidos pero limitados; o puedes aspirar a una vida que
armonice, en todos los aspectos de la existencia.

El fijar tu aspiracién en el logro de una vida plena, supone un deseo de crecimiento continuo y de desarrollo
integral, un deseo de éxito total, sin peros, sin lagunas, sin areas olvidadas; un desarrollo de tu pleno potencial,
una vida realmente eficaz, sana, satisfecha.

Como puedes notar, el reto invita a la accién en varios frentes o dimensiones, pero también nos previene de

cometer graves omisiones que son la causa de futuros desequilibrios que se padecerén después.

“No importa aquello que hacemos sino en lo que nos convertimos al hacerlo”. Zig Ziglar

El hombre no es como empieza sino como termina. ¢En qué queremos convertirnos al fijarnos metas y lograrlas?,
¢al manejar mejor nuestro tiempo?, ;al desarrollar ciertos habitos?, jrealmente sabemos en lo que vamos a
convertirnos?.

Sin metas es casi imposible vivir; nos perdemos, no sabemos donde estamos porque desconocemos hacia donde
vamos. Sin metas es dificil saber cuél es la direccién més apropiada. Para quien no va a ninguna parte cualquier
camino es bueno. Sin embargo, vivir a la deriva, sin rumbo o destino, o imitando, le resta perspectiva, propiedad
y emocién a nuestra vida. Quien no tiene metas vive en la mediocridad.

Solo quien no hace nada aparentemente no se equivoca; ponerse una meta ciertamente implica un riesgo, ya que
por definicion alcanzar una meta significa un cambio. Sin embargo, el riesgo no es un sintoma de fracaso seguro.
En un riesgo esta implicita la posibilidad de fallar o acertar; y este atractivo lo transforma en reto y genera interés,

satisfaccién y entusiasmo.
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(QUE ES UNA META?

“Una meta eficaz se centra primordialmente en los resultados, méas que en la actividad. Identifica el lugar en el
que uno quiere estar y, mientras tanto, ayuda a determinar dénde se encuentra uno. Proporciona informacién
importante sobre cémo llegar, y nos dice que hemos llegado cuando llega el momento. Y, finalmente, puede
traducirse en actividades diarias, de modo que actuemos proactivamente, nos hagamos cargo de nuestra propia

vida, y dia a dia logremos que ocurran las cosas que nos permitiran cumplir con nuestra misién personal”'®.

En nuestro trabajo, las metas:

* Nos permiten ser proactivos con nuestras actividades laborales, tomarlas en nuestras manos, aceptarlas y

hacernos cargo de ellas.

* Unifican nuestros esfuerzos y nuestra energia. Le dan sentido y propésito a todo lo que hacemos. Son el

criterio para evaluar oportunidades y para medir esfuerzos.

e Las metas dan direccion, perspectiva a lo que hacemos: creamos el futuro y vamos a lo deseado, nos

motivamos y comprometemos.
¢ Determinan el valor real que damos a nuestro tiempo, esto es, dicho recurso vale tanto como nuestras metas.

¢ Las metas son un proceso continuo, un hébito, una forma de vivir y crecer.

Avanzamos a base de ponernos y de alcanzar metas pequefias o grandes, pero constantes. Nadie llega al final

de un solo brinco.

Cabe sefialar que ponerse metas y alcanzarlas no es una practica comiin -aunque sea por demas deseable-, porque
no se ha incorporado a la formacién educativa y de hébitos en nuestra cultura. Simplemente no sabemos cémo

hacerlo y asi pasamos de generacién en generacion.

'* COVEY, Sthepen R. Siete hdbitos de la gente altamente efectiva. Edit. Paidos. México, 1996
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DIEZ ELEMENTOS CLAVE PARA ESTABLECER Y ALCANZAR NUESTRAS
METAS

Si aprendemos a precisar nuestros deseos, suefios e ilusiones obtendremos mayores beneficios y satisfacciones en
todos los esfuerzos que hagamos por mejorar nuestra vida. El estudio de los hombres exitosos ha revelado que
tienen en comun una mejor metodologia para establecer sus metas, ella les permite incluir todos los elementos
clave necesarios para que una meta realmente les funcione; son expertos en combinar adecuadamente todos los

ingredientes.
UNA META BIEN ELABORADA"

1.- Se expresa en forma positiva.
Tu meta debe precisar lo que ti quieres, el logro del resultado real, positivo, lo que se desea; por ejemplo: llegar
a la cita versus no llegar tarde. Asi fortalecemos y recalcamos el comportamiento por realizar y no el que se debe

evitar; creamos un sentido y una atmésfera mucho mas recomendables y alentadoras.

2.- Tiene un fundamento personal.

Para que una meta funcione realmente para ti, debe ser una meta tuya. La intencién debe venir desde dentro, no
como imposicion, ni llenando necesidades de otros de las que no estamos convencidos.

El nivel de interés y compromiso con una meta es fundamental para lograrla. Debes apropiarte de tu meta,
considerarla verdaderamente tuya, estar seguro de que es tu meta. Esto implica también tenerla razonablemente
bajo tu control, es decir, que su logro dependa fundamentalmente de ti y no de los demds, las circunstancias o la
suerte. Asegurate que tu meta esté dentro del campo de tus intereses, que sea compatible con otras metas, que
apoye el cumplimiento de tu misién personal en la vida, que esté en armonia con tus valores.

Si cuidas estos detalles personales, tomaras parte activa, en tu meta, le darés todo tu apoyo personal, sabrés que es
buena para ti y harés todo para conseguirla. Al establecerla, pregintate: ;Estoy convencido(a) de que esta meta

responde a lo que yo quiero?, ;Estoy ansioso(a) por lograrla?, ;Haré todo lo que sea necesario para conseguirla?.

3.- Incluye el factor emocional.

Una meta bien elaborada lleva implicita la conquista de una “tierra prometida”. Tal promesa te lanza a la
conquista de muchas cosas. En tltima instancia, lograr una meta debe ser gratificante, debe existir recompensa,
debe haber una razén poderosa que te atraiga. Ponerte metas no es una obligacién, ni debes verla como una fria

estrategia intelectual. Por el contrario se trata de una actividad que involucra tus emociones, tus deseos, tus

legitimas ambiciones. El corazon esté presente, participa.

' AGUILAR, Kubli Eduardo'y JAUREGUL, C. Alfonso. Op. cit. p. 58-76
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La visién anticipada de todos los beneficios que traer4 a tu vida el logro de una meta, la hace digna de ser
alcanzada y justifica los esfuerzos que vayas a invertir. De esta manera te centras en la ganancia, en el beneficio y
no tanto en el esfuerzo. Sabes que la meta realmente vale la pena.

Una actitud emocional centrada en tus legitimas recompensas, produce el efecto de extender tu buen 4nimo a lo
largo del camino. No dejas el gozo sélo para el final, sino que disfrutas todo el proceso, todo el camino. Las cosas
no se ganan gratis, tienen un precio, pero si inviertes la emocién suficiente, llegas a descubrir que en realidad este
precio no se paga, se disfruta.

Piensa en ello. Si una meta es voluntaria, si es personal, si es digna de alcanzarse, ;tendria alguna razén sufrir por
pagar el precio?, ;tendria algin sentido trabajar a regafiadientes?, ;de qué serviria actuar a disgusto o de
malhumor?, finalmente, nadie nos obliga, las metas son para disfrutarse, no para sufrirse.

Puedes preguntarte: ;Qué sera lo mejor que voy a ganar al lograr mi meta?, ;me entusiasma conseguir todo eso?,

(puedo gozarlo ya desde ahora?.

4.- Se apoya en un modelo.

Una meta puede concretarse con mas facilidad cuando tienes en la mente de manera clara un modelo relacionado
con su logro. El modelo puedes ser tii misma(o) y es de esperar que ocurriran algunos cambios en tu persona y en
tu vida como resultado de lograr tu meta. Ese nuevo ro/ que alcanzas a ver es tu modelo.

En el proceso puedes ayudarte también de personas que merezcan tu admiracién, que ante tus ojos hayan logrado
ya lo que tu deseas alcanzar, que sean confiables, talentosas , que te inspiren, que te faciliten la identificacion de
la persona que quieres ser o de la vida que quieres tener.

Este es el valor de un buen modelo. No lo imitas ciegamente, no lo copias, s6lo te alimentas de su éxito.

5.- Es especifica y visual.

Piensa en tu meta en la forma més especifica posible y establécela en términos concretos, definidos...ponerla por
escrito es lo mas saludable, pues asi podemos precisar los detalles.

Cuanto méas completa esté la idea de lo que quieres, mas facil le resultara a tu mente trabajar para conseguirla. La
claridad respecto al resultado final te proporciona la guia exacta que te permite elegir el plan de accién mas
apropiado para llegar al punto deseado. 1

Imagina tu meta en su totalidad y especifica qué, quién, como, cuando, dénde. Imagina el contexto, los detalles.
Las metas vagas o muy generales no ayudan a enfocar tu atencion y tu energia. Cada detalle afiadido es como
agregar una pincelada al cuadro que vas creando en tu mente.

Esta imagen visual es poderosa y atrayente. Los grandes lideres, los grandes realizadores, son personas con una

capacidad visual increible. Si aspiras a la eficacia tienes que ser especifico en los detalles.
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6.- Es de un tamafio apropiado

¢Cuan grande debe ser mi meta?. La respuesta a esta pregunta te hace pensar en el tamafio de tu objetivo, y el
tamafio de los mismos depende en gran parte de cémo el individuo ve la vida -la forma de verla determina lo que
se obtiene de ella- y c6mo se ve a si mismo y su futuro.

Quienes ven la vida como algo grande y excitante se ven a si mismos como personas capaces y merecedoras,
tienden a fijarse metas grandes y retadoras.

Por tanto la meta debe ser alta, pero alcanzable. Si consideras que tu meta es muy grande, lo recomendable es
dividirla en varias metas de menor tamafio, que sean mas asequibles.

En el caso contrario, cuando sientas que es demasiado pequefia o trivial, relaciénala con una meta mayor; asi

tendras una razén suficiente para conseguirla, y la pequefia obtendra energia de la mayor.

7.- Tiene un marco de tiempo adecuado.

Una meta es un resultado que debe producirse en algiin punto del tiempo. Por ende, una meta bien elaborada
incluye la especificacion temporal adecuada a sus caracteristicas y la estimacion temporal debe ser realista.

Tu meta y tu programacién deben ser flexibles. Aun los mejores planes en ocasiones no funcionan o tienen que
ser cambiados debido a circunstancias imprevistas. Si te aferras estrictamente a tus tiempos iniciales, quiza tan
solo logres sentir frustracién y dolores de cabeza. Tus metas no estan grabadas en piedra. Puedes revisarlas,
cambiarlas, enmendarlas, reevaluarlas o incrementarlas. Si tu actitud es de “ahora 0 nunca”, puedes perder la
mayoria de las oportunidades. No tires tus metas a la basura.

Por lo general, los plazos o periodos pueden dividirse en etapas menores, lo cual los hace més faciles de alcanzar.
Una meta a cuatro meses puede dividirse en metas mensuales, y luego semanales. Asi la meta global resultard mas
accesible. Todo viaje por largo que sea comienza dando el primer paso.

Para que puedas decidir cual es el mejor tiempo, plazo o fecha para tus metas existen distintas clasificaciones:

\ F. Tu misién personal en la /

E. metas a plazo abierto / Mayor

\ D. metas a largo plazo /

C. metas a mediano plazo

Tiempo

B. metas a corto plazo

A. metas
inmediatas

M enor
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a) Metas inmediatas

Son las que se pueden realizar de inmediato, dentro de los préximos minutos o de las proximas horas. Por
ejemplo, “Voy a ordenar mi escritorio ahora mismo”, o “Contestaré tal propuesta regresando de comer”.

Estas metas implican bajo riesgo y son altamente motivantes, pues requieren accién inmediata. Quienes tienen
dificultad para establecer metas a largo plazo o tienden a dilatar las decisiones, se sienten cémodos logrando
aquéllas de resultados rapidos.

Las personas bien organizadas suelen ser diestras en establecer a lo largo del dia una buena lista de metas
inmediatas, una tras otra. El nico inconveniente seria que te dedicaras inicamente a este tipo de metas ya que,
aunque sean muy gratificantes, los beneficios son discretos y no constituyen grandes inversiones en tu futuro.

Ademas con frecuencia no ofrecen el nivel de reto y de riesgo personal que ti requieres.

b) Metas a corto plazo

El tiempo requerido para una meta de esta categoria es de una semana hasta un mes. Estas metas funcionan mejor

si cada semana las revisas y evaluas el progreso alcanzado.

¢) Metas a mediano plazo

El tiempo requerido va de un mes a un afio: cursos de entrenamiento o educativos, programas de trabajo
trimestrales, etcétera. Son metas mas ambiciosas que las anteriores y un tanto més dificiles de alcanzar. Para ellas

se recomienda efectuar revisiones mensuales para evaluar su progreso.

d) Metas a largo plazo

El marco temporal de estas metas va desde dos hasta cuatro o cinco afios: estudiar una maestria, prepararte para
una gerencia en la empresa, ahorrar para comprar un auto nuevo, una casa propia. Requieren de una mayor
paciencia pues los resultados o beneficios no son inmediatos.

El riesgo es mayor, el resultado no siempre es seguro. Dividirla en metas a mediano y corto plazo puede ayudar a
mantener un nivel alto de interés a lo largo del tiempo requerido para alcanzar tu meta global.

Desde luego, tales metas a largo plazo son las mas indicadas para producir beneficios y cambios que mejoren tu
vida de manera permanente o duradera. Son inversiones de alto beneficio y te dan la oportunidad de disfrutar una
nueva profesién o un nuevo puesto, de mejorar significativamente tus relaciones, tener mayor seguridad

econoémica o un mayor nivel de autoconfianza, entre otras cosas.
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e) Metas a plazo abierto

Algunas metas requieren un marco de tiempo abierto, porque su naturaleza no permite fijar una fecha de
culminacién definida, o porque se refieren a situaciones que son relativamente permanentes, sin un final
especifico. Sin embargo, forman parte de la vida: no es posible asignar un periodo de tiempo definido o una fecha
terminal especifica como dejar de fumar o beber.

Otras metas tienen un final tan amplio que es dificil visualizarlo: el crecimiento personal, el desarrollo intelectual,
o los estilos de vida deseados (soltero, casado, con hijos, sin hijos).

Los suefios o fantasias como vivir frente al mar, viajar por el mundo, tener una pintura original de un gran
maestro, viajar a la luna en los primeros vuelos comerciales, pasar los tiltimos afios en una casa de campo, son
otras tantas cosas que esperan ser realizadas. Las ilusiones y los deseos pueden cumplirse en algin momento de la
vida. Aunque estas metas no sean “atrapables” facilmente, deben identificarse para determinar la mejor manera de
irlas consiguiendo. Tal vez te puedas acercar a ellas fijando algunas metas a corto o mediano plazo.

No obstante la dificultad en el manejo del tiempo para este tipo de metas, es necesario establecer periodos

especificos para reconsiderarlas o evaluarlas mientras sigues trabajando en ellas.

f) Tu misién personal en la vida.

Por ultimo, la meta de metas, la gran meta es cumplir tu mision en la vida. A ello contribuyen las metas grandes y
pequeiias de todos los dias. Tu misién personal es la meta de tu vida, la Meta, asi con maytsculas. ;Es posible
establecer una meta para toda la vida?. Si.

Tus metas en realidad deben contribuir a un fin superior, son expresion de voluntad, de tu singularidad. Conforme
vas avanzando de una a otra, estas construyendo a la vez tu propia persona. Pero, ;como saber si te estas
convirtiendo en quien ti quieres ser?, ;como descubrir cual es la tarea de tu vida?.

Al hacerte preguntas de este tipo intentas encontrar un significado a toda tu vida, y no sélo ver los pequefios
acontecimientos de hoy o de mafiana. ;Te interesa identificar qué es lo que mas interesa en la vida; quieres saber
por qué estas aqui y cudl es tu tarea, tu meta, deseas que tu vida realmente tenga un gran valor, un gran sentido,
para ti y para los demas?.

Esta necesidad, esta actitud interrogante es un punto crucial para tu crecimiento. La gente que no se hace
preguntas y no busca respuestas, por lo general no progresa. Y cuando las preguntas se refieren a la propia vida,
al sentido de la existencia, la falta de respuestas es aiin mdas critica para la evolucion personal; acallar
repetidamente esas voces cuestionantes equivale a perder oportunidades multiples para mejorar.

Nuestra mision vital en realidad ya existe; todos hemos sido invitados a la vida y cada invitado es unico, singular,
irrepetible. Por tanto, la oportunidad de imprimir tu sello personal a todo lo que haces es también unica, ti puedes
dar al mundo lo mejor de ti, lo que sélo tu tienes, hacer tu contribucién personal al paso por la vida.

La misién es algo implicito en el ser humano; en su interior se hallan todos los elementos para conocerla y

cumplirla. Para detectarla se requiere iniciar y continuar un didlogo interno, una introspeccién constante, de ahi
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que detectar tu misién no debe ser algo angustiante si no mas bien una labor interesante. Es como ir disfrutando
dia a dia la llegada, la revelacion de un gran artista, de un gran personaje: ti mismo.
Tu misién es, entonces, esa respuesta a la vida, y tu manera de contestar es, basicamente, hacerte responsable de

tu propia vida.

Hoy dia, la labor de aclarar la propia misién es considerada una necesidad de primerisimo orden no sé6lo por
personas individuales, sino por las empresas, que también se cuestionan sobre el sentido de su actividad, sobre la
razon de su existencia para si mismas, ante sus clientes, la comunidad y el ambiente; y se esfuerzan por encontrar
claridad suficiente en torno a sus propoésitos basicos.

Tener una misién bien definida se ha incorporado ya a la cultura empresarial moderna como un requisito
fundamental para la eficacia, para el logro. Y lo mismo es vélido en otros niveles, como las gerencias, los
departamentos o los puestos en si. Todos tenemos una mision que cumplir, una razén por la cual existir. La
familia misma, las instituciones de beneficencia, las agrupaciones civiles, existen por algun motivo, tienen un
propdsito y deben definirlo claramente y actuar en consecuencia, de acuerdo con sus creencias, valores e

intereses.

Tener claridad respecto de los propésitos vitales no es algo que se dé de un dia para otro; pero si es algo
perfectamente factible. Muchas personas optan por describirlos por escrito, haciendo un enunciado de su mision
personal. Y llegar a este punto representa para ellas una experiencia halagadora, una sensacion de claridad, de

mayor organizacion en su vida, mayor empefio, mayor compromiso consigo mismas, mayor entusiasmo y libertad.

Lograr tus metas no s6lo te permite mejorar tu vida; un elemento quizd mas importante es que, cada vez que
logras lo que te propones, experimentas una suave y profunda sensacién de control respecto de lo que sucede en
tu vida. Tal sensacion de poder personal refuerza enormemente tu nivel de autoestima , y te prepara para nuevas
acometidas y nuevos logros.

El propésito final de que aprendas y practiques el habito de fijarte y alcanzar tus metas es convencerte de que si
es posible elegir, que existen cosas buenas en tu vida, que si es posible elegir, que existen opciones, que existe la
libertad humana. Si esto lo aprendes y lo incorporas a tus creencias y a tu vida, te habras construido una fortaleza
personal de enorme alcance. Habras aprendido el habito de la proactividad. Te verds como una persona que

trabaja para que las cosas buenas que desea en la vida realmente sucedan.

8.- Considera los recursos necesarios

Puesto que una meta expresa un resultado deseado, es posible determinar la brecha existente entre esa situacion
ideal y la situacién actual. Para pasar de un estado a otro necesitas recursos, que pueden ser internos (habilidades
personales, actitudes y estados mentales, salud, energia, resistencia) o externos, (dinero, objetos, informacion,
técnicas, tiempo). Con ellos construyes el puente que te permita llegar de donde te encuentras ahora a donde
quieres estar; con ellos podras emprender el viaje entre ambos puntos. Para comprar un auto, aprender a bucear,

realizar el viaje de tu vida, ocupar una gerencia, hablar otro idioma o simplemente salir al cine, necesitas recursos.
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9.- Permite saber cuinto se ha alcanzado

Cuando fijas una meta, seguramente piensas también en la forma como sabrés si la has alcanzado o no. Entonces,
la pregunta clave es ;Cémo voy a saber si he logrado mi meta?. Para estar en condiciones de contestarla en su
momento, necesitas crear desde ahora la base sensorial que te haga saber en forma evidente que conseguiste lo
que querias. Imagina qué es lo que veras, dirés o sentiras al hacerlo.

Esta necesidad de verificar el logro de tu meta no sélo tiene aplicacion al final, sino también en momentos
especificos en el tiempo dedicado a ella. Asi podras evaluar tu progreso, si han faltado algunos esfuerzos o
recursos, incluso si sigue siendo valida para ti esa meta. Es también el momento de reconocer y celebrar tus
logros parciales.

De tal manera, la pregunta inicial tiene también esta version: ;Como voy a saber si estoy consiguiendo mi meta?.
Si s6lo evalias al final, corres el riesgo de perder algunas metas por no haber hecho algiin cambio oportuno en un

momento del trayecto. Preguntate pues: ;cada cuando voy a verificar el progreso obtenido hacia mi meta?.

10.- Tiene un marco ecolégico

Una meta bien elaborada es una meta “ecol6gica” puesto que toma en cuenta el entorno. No somos islas. Vivimos
formando parte de uno o varios sistemas: la familia, el trabajo, la escuela, las amistades, la ciudad. Somos seres
en relacién, seres interdependientes. Aunque algunas metas las podemos lograr sin la ayuda o el concurso de otros
(al menos en apariencia), los resultados més significativos y satisfactorios en la vida se logran cooperando con
otros, trabajando juntos con una mentalidad en donde todos ganan.

Considera, por tanto, las consecuencias de alcanzar tu objetivo, si estd en armonia contigo mismo (tu ecologia
interior) y con tu entorno, tus relaciones.

Preglntate: ;Qué pasa si consigo mi meta?, ;tendria alguna secuela o efecto deseado para mi o para las personas
que me rodean?, ;de qué otra (s) forma(s) puedo lograr lo mismo evitando los efectos no deseados?. Tal vez
conseguir un ascenso signifique privar de tiempo a la familia, o cambiar de ciudad, o absorber més tension. Acaso

renunciar a un empleo sumamente tensionante suponga privarse de una parte de los ingresos actuales.
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La visién sistémica global te permite revisar la dimension “ecologica” de tu meta y cerciorarte de que no
producira dafio a tu persona, a tus relaciones, a tu contexto.
Una meta bien elaborada est4 en armonia con tu vida y con quienes te rodean. No te afsla, no causa dafios ni te

permite obtener lo que quieres a costa de otros o a costa de ti mismo (a).

Tu experiencia personal puede parecerse a la de muchas personas que efectivamente quieren mejorar su vida y
hacen esfuerzos para conseguirlo. E, indudablemente muchos lo logran, aunque a veces con un costo elevado y
resultados pobres. Presionados por sus necesidades, sus suefios o intereses, se lanzan hacia adelante con una idea
poco clara del resultado que les interesa alcanzar. Muchas personas creen que tienen metas cuando en realidad se
mueven guiadas por impulsos, deseos, descripciones vagas o muy generales.

Se fijan como meta algo que no lo es, que en todo caso puede ser un preproducto o un insumo para una buena
meta. \

Las metas son producto de un proceso de transformacién, lo cual significa que no aparecen de manera clara y

definitiva en nuestra mente. Asi que no te desesperes si no tienes tu lista de metas en media hora.

Una meta requiere insumos
Una meta es un producto elaborado, el resultado de un proceso. El error que a veces cometemos es confundir un
“insumo” con una meta y utilizarlo como tal. En consecuencia, el nivel de logro y eficacia no es suficientemente

alto y con frecuencia se tiene que hacer un esfuerzo mayor.

Ejemplos:
* “Deseo tener una mejor relacion con mis hijos” (insumo)

“Voy a platicar media hora diaria con cada uno de mis hijos para conocer sus inquietudes, intereses y

necesidades y poder ayudarlos mejor” (meta)

® “Quiero tener un auto” (insumo)

“Empezaré a ahorrar tal cantidad mensualmente para comprar el auto X en tal fecha” (meta)

® “Quiero mejorar mi salud” (insumo)

“Voy a correr media hora diaria por las mafanas durante cuatro meses” (meta)

® “Necesito mejorar mi inglés” (insumo)

“Tomaré el curso intensivo de inglés tres meses en la escuela X" (meta)
Los insumos se refieren a nuestros deseos, necesidades, intereses, a lo que queremos para nosotros. Son el origen
el punto de partida. Son la razén que nos mueve a conseguir algo. Son los impulsos més finos, el detonador, el
resorte que nos hace brincar o encaminarnos hacia la conquista de un bien. La meta tiene que ser aclarada,
definida, es el resultado concreto que queremos alcanzar, el punto de llegada en funcién de un deseo: ella nos

permite concretizar y alcanzar nuestros deseos.
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Toda meta comienza con una mision, con el anhelo de dirigirse a algo. La misi6n te impulsa Wacia adelante. Y la
meta fija el punto concreto de llegada.

Resulta légico que necesitemos tener razones para alcanzar una meta, pues ésta no es una respuesta dada en el
vacio. Tiene su origen, tiene su razén. Las metas son consecuencia de algo, son el fruto de sofiar, de querer, de
anhelar, de aspirar, de desear, de imaginar. Son los brotes de nuestra actividad creadora. Nuestras metas no serdn
mejores que los suefios que tengamos.

El primer requisito, entonces, es sofiar porque es ahi donde nuestras metas nacen, donde se nutren, donde
obtienen su razén de ser, su significado. Las metas estan para servirte, son tus instrumentos de crecimiento. Tu las
utilizas para vivir mejor, no ellas a ti.

Puedes tener tu mente llena de ilusiones, llena de deseos, de suefios y de intenciones buenas, pero si no te decides
por algo, tu vida no cambiaré en forma significativa. Pregiintate ;Qué puedo hacer, que no esté haciendo ahora, y
que al hacerlo traiga a mi vida un cambio positivo?. Para transformar un deseo en meta hazlo pasar por el
procesador de metas. Somételo a un proceso, a varias pruebas; tiene que cumplir con ciertos requisitos de calidad
para convertirse en una meta realista. Este paso de lo “imaginado” (tus deseos) a lo elegido (tus metas) hace

también que tu voluntad atraviese por varias etapas ascendentes:

¢ “Esto es lo que deseo”, (suefios, ilusiones, necesidades)

¢ “Esto es lo que puedo hacer” (fuerzas y debilidades)

* “Esto es lo que he decidido lograr” (metas, compromisos)

Como resultado del proceso de transformacién al que sometes tus suefios, obtienes un grupo de metas bien
elaboradas, que pueden relacionarse con distintos aspectos de tu vida y requerir distintos plazos para su
realizacién. Algunas tendran mas importancia que otras; para unas tendrés ya todos los recursos mientras que para
otras deberas esperar algiin tiempo.

Estos detalles y otros similares demandan tu capacidad de decisién. Contando ya con un grupo de metas con
caracteristicas “realizables”, debes decidir cuéles realmente quieres alcanzar y asignarles prioridad, esto es, cual

es el orden de importancia que tienen para ti. Asi podras ejecutar primero lo que es primero.
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CAPITULO VII
- Habitos -

8

i--Nadie puede convencer a otro de que cambie, cada uno

de nosotros custodia una puerta del cambio que solo puede

abrirse desde dentro...” quizds sélo podamos tocar, sugerir
Y esperar.

60



PRUEBA DE TRES MINUTOS

1.- Lea todo antes de hacer cualquier cosa.

2.- Ponga su nombre en la parte superior derecha de la hoja

3.- Cierre en un circulo la palabra nombre del enunciado niimero 2

4.- Dibuje cinco pequefios cuadros en la parte suberior izquierda de la hoja

5.- Ponga una X en cada cuadro

6.- Ponga un circulo alrededor de cada cuadro.

7.- Firme con su nombre debajo del titulo de la hoja

8.- Después del titulo escriba si, si, si.

9.- Ponga un circulo alrededor del enunciado 7

10.- Ponga una X en la parte inferior izquierda de la hoja

11.- Trace un tridngulo alrededor de la X que acaba de hacer

12.- En la parte de atras de la hoja multiplique 703 x 66

13.- Trace un rectéangulo alrededor de la palabra hoja del enunciado 7

14.- Diga fuerte su primer nombre cuando llegue a este punto de la prueba

15.- En la parte de atras de este papel sume 8950 y 9805

16.- Ponga un circulo alrededor del resultado de la suma

17.- Cuente con voz normal, en orden decreciente del 10 al 1

18.- Perfore tres pequefios hoyos en el margen superior, con la punta de su lapiz
19.- Si usted es la primera persona que llega a este punto diga en voz alta y fuerte
Soy el primero y soy lider en seguir instrucciones

20.- Subraye todos los numeros de esta hoja.

21.- Diga gritando: ESTOY CERCA DEL FINAL Y HE SEGUIDO LAS INSTRUCCIONES

Ahora que ya terminé de leer cuidadosamente, haga solamente lo indicado en los enunciados 1y 2.
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CAPITULO VII HABITOS

Hoy en dia todas las organizaciones, las empresas y los distintos grupos humanos buscan ser mas efectivos en el
logro de sus objetivos, en los procesos de sus servicios y en la calidad de sus relaciones humanas. Lograr un
cambio en esta direccion en las personas que integran una determinada organizacion no es una tarea facil.

En relacién con la importancia de este cambio, Sthepen R. Covey, un reconocido consultor de empresas escribi6
un libro que lleva por titulo “Los 7 habitos de la gente altamente eficaz”. En este libro Covey propone un método
claro y sencillo para lograr este cambio en las personas, para llevar a cabo la revolucion ética en la vida cotidiana
y en la empresa.

Recordemos que las organizaciones estan compuestas por personas, y que la transformacién de las empresas s6lo

sera posible si hay cambios significativos en las personas que las integran.

Dicho cambio inicia cuando las personas podemos ver de un modo diferente nuestras actitudes y conductas, o sea,
cuando podemos situarnos desde un nuevo paradigma y observar las cosas desde una nueva perspectiva, y al
observarlas asi, podemos pensar de manera diferente, y en consecuencia actuar diferente.

A toda esta forma de ver, pensar y actuar se le llama caracter y estd compuesto por habitos.

El h4bito se define como una interseccién de conocimiento y capacidad y deseo de decir: “hay algo que conozco,
puedo y quiero o no hacer”, y en la medida en que podemos mirar asi nuestros hébitos podemos modificarlos o
fortalecerlos desde este nuevo paradigma.

Covey insiste en que el ser humano, durante su proceso de madurez, sigue un “continuum”, es decir, una
constante donde pasa de la dependencia a la independencia y finalmente la interdependencia.

La interdependencia es una eleccién que solo esta al alcance de las personas independientes. Las personas que son
independientes, no son suficientemente duefias de si mismas.

Por eso cuando habla de los siete habitos dice que el 1°,, 2°. Y 3°,, conducen a una persona de la dependencia a la
independencia, y que estos hébitos se ubican dentro de las “victorias privadas” porque forman parte de la
autosuperacion, es decir de la vida interior y personal”. Por eso las victorias privadas preceden a las publicas.
Pues no se puede recoger una cosecha antes de la siembra, y si la vida personal est4 antes de la social, el
crecimiento de las personas sera siempre de “adentro hacia afuera”.

Cuando una persona se vuelve verdaderamente independiente, es decir, duefia de si misma, posee ya una base
solida para la interdependencia eficaz con otros seres humanos.

De esta forma, la persona tiene un carécter (un conjunto de habitos 4°, 5°y 6° ) que le permiten actuar con mayor
eficacia sobre las “victorias publicas”: que estan més orientadas hacia el trabajo de equipo, la cooperacién y la
comunicacion.

El habito 7 es el de la renovacién, el de la puesta al dia constante, el de un mejoramiento continuo que le permite

ser un humano cada vez mas libre, mas conciente y més responsable de su propia vida.
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Un aspecto fundamental en todo este planteamiento, consiste en reconocer que estos 7 habitos se encuentran de
antemano profundamente arraigados en el interior de cada persona, en su consciencia moral y en su sentido
comin: asi, que sélo habré que despertarlos, dejarlos salir, permitir que se manifiesten, ya que forman parte de

nuestro equipaje natural.

Repasemos brevemente estos “SIETE HABITOS”

¢ Primer Hébito “Sea Proactivo”

Proactividad, significa que como seres humanos somos responsables de nuestras propias vidas. Nuestra conducta
es una consecuencia de nuestras decisiones y no de nuestras condiciones. Tenemos iniciativa y responsabilidad de
hacer que las cosas sucedan.

Principio de la visién personal.

¢ Segundo Hébito “Empiece pensando en un objetivo”

Empezar pensando en un objetivo significa iniciar con una clara comprensién de su destino, significa saber hacia
donde se estd yendo, de modo que se pueda comprender mejor donde se esté, y poder asi dar los pasos necesarios
en la direccion correcta.

Principio de liderazgo social.

¢ Tercer Habito “Lo primero es lo primero”
Este habito consiste en hacer efectivo por medio de una voluntad independiente, las acciones concretas que le
permitan a la persona ir alcanzando ese objetivo tan importante del que se habla en el segundo habito.

Principio de la administracién personal.

¢ Cuarto Hibito “Piense en yo gano y tu ganas”

Gano/ganas, significa que los acuerdos o soluciones son mutuamente benéficos, mutuamente satisfactorios. Con
una solucién de gano/ganas, todas las partes se sienten bien por la decisién que se tome, y se comprometen con el
plan de accién, se ve la vida como un escenario cooperativo, no competitivo.

Principio del liderazgo interpersonal

¢ Quinto Hébito “Primero procure comprender y después ser comprendido”

Para comprender, es necesario aprender a escuchar empéticamente, comprender profunda y completamente a la
otra persona, tanto emocional como intelectualmente, saberse poner en el lugar del otro y escucharlo més que con
los oidos con el corazon.

Principio de la comunicacion empética.
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¢ Sexto habito “La sinergia”
La sinergia significa que el todo es més que la suma de las partes; que la cooperacion y la suma de las buenas

voluntades siempre producira frutos en abundancia.

Principios de la cooperacion creativa.

¢ Séptimo habito “Afile la sierra”

Afilar la sierra significa preservar y alimentar el mayor bien que todos tenemos, nosotros mismos, significa estar

en permanente proceso de mejora tanto a nivel fisico como espiritual, mental y social.

El cambio de paradigma, el cambio de hébitos y por lo tanto el cambio en las personas y en las organizaciones no

se da de la noche a la mafiana, ni por arte de magia.

i--Nadie puede convencer a otro de que cambie, cada uno
de nosotros custodia una puerta del cambio que solo puede
abrirse desde dentro...” quizés s6lo podamos tocar, sugerir
y esperar.

Un hébito es un patrén de comportamiento adquirido, esto es, que se hizo, se formé, a cuya creacion
contribuyeron acciones y decisiones personales. Por tanto, se puede deshacer, cambiar, alterar o sustituir por otro
con nuevas elecciones y actos.

Un habito se da casi involuntariamente, casi porque si; existe un proceso de pensamiento y emocién en el que
continuamente decides. No se tiene por qué ser victima de los habitos; actuar proactivamente hara que tus
decisiones sean diferentes.

Un hébito se adquiere a través de muchas repeticiones, de ahi que, en base a unir uno y otro acto, se forme una

especie de cable aparentemente indestructible, que opera para dificultar o activar el desarrollo personal.
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Proceso de Cambio de Habitos™®

1.- Reconoce los habitos negativos.

No busques culpables; confiésate contigo mismo (a) y define qué habitos te conviene mejorar, tdmalos como
tuyos finalmente, no permitas que el pasado influya en las decisiones de ahora. Aun cuando recurras a un
especialista tu decides tomar o no la medicina.

Acepta el problema con conviccién para iniciar acciones al respecto, aprender sus manifestaciones y elegir
cambios oportunos. La formacién de nuevos hébitos requiere decision y comprension, no se hace de la noche a la

mafiana ni se explica tan facilmente como falta de voluntad.

2.- Conoce més a fondo las manifestaciones de tu héabito
Durante una semana, lleva un diario o registro ;Cuéndo se presenta tu hébito negativo, qué pasa inmediatamente
antes, durante y después de ejercerlo?. Al hacerlo obtendrias informacién bésica y real sobre tu habito y

aprenderas a ejercer control sobre €l.

Habito por Fecha Lugar donde | Lo que | Lo que | Lo que hice | Lo que senti
mejorar se presenta | pensaba sentia antes | (acciéon Vs. |después de
antes Habito la accién
deseable)
Ejemplo:
Dejar las cosas | Febrero 16 | Recamara “Qué Pesadez Hablé  por | Vacio tenue
para mafiana Aburrido” Teléfono

2 Ibidem. p.195-210
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3.- Analiza las consecuencias negativas y positivas de tu hébito

Desventajas de perpetuar Ventajas de cambiar
mi habito

A corto plazo: A corto plazo:

A mediano plazo A mediano plazo

A largo plazo: A largo plazo:
Conclusién de aprendizaje

4.- Cambia tu lenguaje interno.

Existe una estrecha relacion entre lo que piensas, sientes y haces; todos los elementos interactian y tus creencias
son muy importantes. Por ende, un cuarto paso fundamental es modificar las “ediciones” que haces de la realidad

y que perpetian el autosabotaje de tus mas preciadas metas.

\
nfianze:

;Adelante!
;Cual miedo?

9
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Combate los conceptos o palabras que no ayudan (por ejemplo, aburrido, no puedo, se van a reir, siempre me
equivoco etc.). Desafia sin tregua los conceptos y sentimientos aparentemente verdaderos pero que responden a
“ediciones” limitadas que enfocan la realidad neciamente, desde un sélo angulo cuando existen otras muchas

posibilidades.

5.- Elimina o sustituye los elementos externos que son la ocasién para tu habito negativo.
Los factores externos pueden ser personas a las que tienes que decir que no, o cosas o acontecimientos que
bloguean tu hébito deseable . Identifica qué elementos externos ayudan a disparar tu hébito negativo y elabora un

plan para eliminarlos o cambiarlos por otros.

..Pero de verdad que no me vuelvo a
desvelar entre semanall

~ €

6.- Fijate una meta.

Elabora una meta medible con las caracteristicas vistas anteriormente.

Mi meta es:

7.- Relajate y visualiza positivamente

Imagina que éstas donde quieres estar o a donde quieres llegar. No dejes que tu fantasia genere temor o la
sensacion de que puedes fracasar, sobre todo si incluyes los elementos que estan bajo tu control. Llena tu mente
de imagenes positivas.

Haz esta practica regularmente, con constancia y, al mismo tiempos relaja tus musculos y realiza una adecuada

respiracion.
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8.- Usa tus recursos interpersonales.

El cambio de un hébito no se da en el vacio, existe influencia del medio social y de otros tipos, que tii, con
habilidad interpersonal, puedes manejar, para evitar “caidas” o impulsar “éxitos”.

* Supera el escepticismo de los demds. “Vas muy bien pero... quiero ver cudnto te dura” es una frase
desalentadora con la que es muy probable que te topes. Pero no debemos supeditar nuestra formacién
y esfuerzo al que diran o a la aprobacién de todo el mundo. Lo importante es tu decision y tenerte fe.
Tu fe debe convencerte a ti y los demas tienen derecho a dudar todo lo que quieran.

* Declara tu intencién de cambiar con firmeza. Es conocido el caso del expresidente francés Charles
De Gaulle, quien un dia avis6 a todos sus colaboradores que dejaria de fumar de una fecha posterior
determinada. El general dej6 de fumar el dia prometido.

* Pide ayuda y cooperacién. Es posible que los demas continuen bloqueandonos de alguna manera,
acercandonos las “tentaciones” que motivan el habito por cambiar. Si éste es el caso pide
afirmativamente ayuda y cooperacion, explica claramente qué nuevo papel quieres que jueguen, sin
establecerte como victima de las circunstancias para pretextar no cambiar.

¢ Di no a las tentaciones. Una decisién interna, firme, es clave para formarte un buen hébito.
Continuamente tendrés oportunidad de iniciar un proceso de pensamientos “claudicadores” que

editan la realidad minimizando la importancia de los efectos de tu conducta negativa a largo plazo.

9.- Mantenimiento.

Imagina que alguien llega por fin a ser médico. ;Qué pasaria si deja de practicar?. Pronto quedaria rezagado y se

estancaria. Lo mismo sucede con los hébitos positivos que nos formamos, tenemos que seguir perfeccionandolos.

Elabora una lista de habitos positivos a los que debes darles mantenimiento.
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- CAPITULO VIl

- Elabora tu Plan de Accién -

69




CAPITULO VIII NECESITAS UN PLAN PARA LOGRAR TUS METAS.

Sélo hay una forma de encaminarte hacia una meta: dar el primer paso, tienes que ponerte en accién. Un plan es
el elemento que organiza todo lo que ti necesitas; tiene la finalidad de permitirte llegar a tu meta, te ayuda a
considerar lo que es necesario hacer y cuando hacerlo.

El tiempo es precisamente la dimension donde suceden las cosas, es la dimensién del cambio, de la accién, de los
procesos; y gracias a la astucia humana, el tiempo se convierte en una realidad mas tangible y manejable, pero el
reto no es contarlo, sino convertirlo en aliado de nuestras metas, pues sélo en ese espacio que se abre entre minuto
y minuto, entre una hora y otra y entre un dia y otro, es donde podemos actuar.

El reto principal de la planeaci6n es el manejo excelente del tiempo en funcién de tus metas. Los planes resultan

de poner en contacto estas dos realidades bésicas: tus metas y el tiempo.

Planear no significa organizar hasta el ultimo detalle, més bien, trazar las lineas principales de lo que tenemos qué
hacer ahora y en el futuro para lograr nuestras metas. La experiencia nos dice que veinte minutos dedicados a la
planeacion de la jornada, pueden darnos hasta dos horas de tiempo disponible para otras cosas. Se puede invertir
de cinco a diez minutos para la planeacién del dia y una hora para la semana. En términos generales el proceso no
debe consumir mas del 1% de tu tiempo y tiene altas posibilidades de mejorar en gran medida tu rendimiento.

Cada persona debe elegir el nivel de organizacion requerido para sentirse “bien organizada”. La planeacion debe
crear armonia, no romperla; crear mas orden, no inyectar mas presion; crear un equilibrio entre el pensamiento y
la actividad y evitar los extremos (por ejemplo: el superorganizado que es victima de su burocracia exagerada, o
el superpreocupado que no tiene tiempo para analizar el valor de lo que lo ocupa, o el preocupén por la presion
de tiempo que “ahorra” un minuto para ocuparlo en fumar o el desorganizado: “;Puede ser mafiana?” -personajes

sugeridos por Alan Lakein-).

&

Planear y organizar tu tiempo te mantendra a cargo
de la situacion. Puedes ser una persona organizada y,
al mismo tiempo, estar alerta, ser flexible y espontanea.
Evita esa frase tan comunmente usada. ..
iNo me alcanza el tiempo! y deja de ser

Un Esclavo del Tiempo

Tu plan debe administrarte bien a ti mismo (a), lo cual significa organizar tu vida con criterios de eficacia, a partir

del reconocimiento y adopcion de un niicleo de principios sanos, de la deteccién de la mision personal en la vida,
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la concentracién de los objetivos en lo importante y en lo urgente y la conservacién del equilibrio entre el
aumento de nuestra produccion de resultados y el incremento de la capacidad para producirlos.
El instrumento que permite administrar nuestra vida sobre estas nuevas bases es la matriz de administracién del

tiempo, que resulta de comparar los dos factores béasicos que determinan una actividad: su urgencia y su

importancia.

Cosas urgentes

Cosas no urgentes

2.- No urgentes
. ntes e Im n 3
1. Urgentes e Importantes pero importantes
o
£
g *Construir relaciones
S *Resolver Problemas *Desarrollar capacidades
il p
E *“Apagar fuegos” *Prevenir
© " * 1
S *Superar crisis Detectar oportunidades
S *P] ’ *Planear
AZAS VERGICOR *Recuperar Energias
*Descanso y recreacion
3. Urgentes pero 4. Ni urgentes
3 ho importantes hi importantes
T
7 .. .
§ *Llamadas * Activismo inutil
b *Interrupciones *Cosas triviales
=3 .
® *Correspondencia *Algunas llamadas
§ *Ciertas reuniones *Pérdidas de tiempo
* Asuntos inmediatos *“Fugas”

Una Planeacion centrada en administrarnos a nosotros mismos se encuentra en las actividades del cuadrante dos,
que son las mas potentes, las mas redituables, las més autoconstructoras.

Los cuadrantes 3 y 4 comprenden cosas que no son importantes. Por tanto, no habra razén para tener qué hacerlas
de inmediato aun las que sean més urgentes. El cuadrante 1 contiene asuntos de importancia que por alguna razén
se volvieron urgentes y merecen ser atendidos lo mas pronto posible. Pero no es ahi donde debemos actuar todo el
tiempo, pues estariamos viviendo de una crisis a otra, resolviendo un problema y viendo que ya otro nos espera.
El reto consiste en mantener el menor niimero posible de crisis, y dedicar la mayor parte del tiempo a actividades
no urgentes pero importantes. Esto significa aprender a vivir no en respuesta a los problemas o urgencias, sino
orientados hacia las oportunidades. La dificultad radica en que las cosas importantes generalmente no son

urgentes, y por eso no nos dedicamos a ellas con la misma premura con que respondemos a un problema.

Se necesita una gran fuerza proactiva para desplazar nuestra atencién y nuestro tiempo de las actividades no
importantes hacia las importantes, y reducir el nimero de asuntos urgentes-importantes de manera que no

consuman demasiado tiempo.
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Bajo estos conceptos, los criterios mismos para una planeacion personal cambian tremendamente. Planear no sera

entonces la actividad que se encargue de organizar eficientemente la rutina, sino de enfocar la energia y el tiempo

hacia asuntos de mayor importancia.

LA TECNICA A-B-C

Establecer prioridades significa ordenar todos nuestros asuntos de acuerdo con la importancia que les
concedemos y actuar en consecuencia, esto es, empezar por lo que es primero.

El método mas popular para establecer prioridades es el que se basa en el analisis de los distintos asuntos,
asignando un valor a éstos utilizando las letras A,B,C. De esta manera se crean tres grupos de asuntos clasificados

segun la importancia asignada.

A= Muy importante. Los asuntos mas productivos, los que més contribuyen a alcanzar tus principales
objetivos.

B= Importantes. Asuntos que tienen un valor medio en relacién con el logro de objetivos.

= Poco importantes, o sin importancia. Asuntos de menor importancia, de minimo valor e incluso

insignificantes, en relacién con los objetivos.
No conviene moverse solo por las cosas urgentes y dejar las importantes, pues nos dedicariamos a “apagar”

problemas, esclavos de la urgencia, de dificultad en dificultad. Un primer paso para evitar esto es distinguir entre

lo urgente y lo importante; aytudate con la siguiente tabla de comparaciones.
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LAS COSAS URGENTES

LAS COSAS IMPORTANTES

* Necesitan atencién inmediata.

* Por lo general, son evidentes, se imponen a la
vista
* Mas aun, nos presionan, nos reclaman y
demandan nuestra pronta intervencion
* Ante ellas s6lo “reaccionamos” porque no hay
tiempo para otras opciones.

* Suelen terminar por actuar sobre nosotros

* Facilmente nos orillan a responder a ellas.

* Muchas veces sirven mas a las prioridades de

otras personas que a las nuestras.

* Muchas tienen el atractivo de ser agradables,
faciles y quiza divertidas, pero con frecuencia

carecen de importancia.

* Son las que mas tienen que ver con los

resultados.
* Son las que mas elementos aportan para el
logro de las metas de alta prioridad.
* Estan en sintonia con nuestros valores y
nuestra mision.
* Como no son urgentes, requieren mas

iniciativa.

* No ejercen presion sobre nosotros, por lo que
tenemos que actuar de manera proactiva para
hacer que las cosas sucedan.

*Se presentan en forma de oportunidad,
no de problemas.

* Si no las tenemos claras, si existe un vacio
de ellas en nuestra vida, nos inclinamos a

responder ante las cosas urgentes.

Sugerencias Utiles

Detecta las actividades no importantes (cuadrantes 3 y 4) y empieza por eliminarlas. Aun las urgentes s6lo
consumen tu tiempo. Muchas personas reaccionan bien ante la urgencia de otros y creen que con eso estan
haciendo cosas importantes, cuando en realidad no lo son; lo tinico que podemos cambiar es la distribucion de

nuestro tiempo; y la mejor forma de empezar consiste en huir de las cosas sin importancia, aun de aquéllas que

por urgentes aparentan tenerla.

Las cosas urgentes y a la vez importantes merecen nuestra pronta atencién porque tienen que ver con resultados
significativos (cuadrante 1). Sin embargo, aunque importantes, los asuntos urgentes consumen gran parte de

nuestra energia pues trabajamos bajo presion, con limites de tiempo escasos o vencidos, acumulando fatiga y

cansancio y aumentando la posibilidad de cometer errores.
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Si nos dominan las crisis o problemas nos exponemos peligrosamente a caer en el estrés, en el agotamiento, y a
reducir nuestra productividad personal. Mientras recuperamos energias, otra ola de problemas se levanta y cae
sobre nosotros.

Tal situacién es insostenible a largo plazo, ademas de que no nos permite ser realmente eficaces. Debemos
responder rapidamente a las cosas urgentes que son importantes, pero también tenerlas bajo control y mantener su
numero reducido para no consumir en ellas la mayor parte de nuestra energia y nuestro tiempo.

Si te has retrasado en algiin asunto, inviértele tiempo antes de que se convierta en crisis y explote. Revisa las
fechas limite de tus compromisos, actia con anticipacién, hazte ayudar de otros, mejora tus habilidades; asi

tendras menos problemas y no estaras a merced de lo urgente.

Las cosas no urgentes pero si importantes suelen ser las que menos atencién reciben, precisamente porque no nos
presionan. Sin embargo un ejemplo de un asunto sumamente importante es tener una mision personal definida,
aclarar nuestros valores personales, elaborar nuestras metas, hacer planes para alcanzarlas, lo que nos ayudara a
ser mas eficaces.

Recuerda que asuntos importantes se denominan a aquéllos que nos permiten alcanzar los mas altos resultados.
En ese sentido, también son ejemplos de temas importantes, aunque no urgentes, la capacitacién y el
entrenamiento, la prevision, el desarrollo de nuevas habilidades, establecer y mejorar nuestras relaciones, detectar
nuevas oportunidades, recuperar energias, descansar y divertirnos.

Centrarse en lo importante significa dedicar la mayor parte de nuestro tiempo a este tipo de actividades, que son
las que mas hacen crecer nuestra capacidad personal para obtener mejores resultados.

Sin embargo, empezar a actuar en funcién de lo importante y no tanto de lo urgente, no es tarea facil. Requiere
tiempo y disciplina; reducir a un numero manejable los asuntos urgentes-importantes; aprender a actuar bajo la
perspectiva del tiempo y a movernos por el fuego interno de nuestros deséos, no por la presion de los problemas,
esto es, ser mas proactivos(as), pensar anticipadamente, actuar con iniciativa, saber lo que queremos y hacer lo
que corresponda para lograrlo.

Este es el reto, éste es el modelo de persona que sabe sacar el maximo provecho de su tiempo. La meta es
alcanzable, es, de hecho, la ensefianza principal, el secreto y la herencia de las personas mas exitosas: saben
concentrarse en lo importante y ejecutan primero lo que es primero. Conocen el poder humano que encierra la
capacidad de decidir y lo ejercen constantemente.

Sin embargo, las cosas no, siempre marchan como quisiéramos. No todo es orden, ni progreso continuo. No
siempre encontramos el mismo tipo de “logica” en lo que hacemos. Muchas cosas no se dan de acuerdo con lo
planeado. Tal parece que los seres humanos tenemos en ocasiones extrafias maneras de conducirnos hacia algo, o

de evitar algo. Tenemos incluso la rara y exclusiva habilidad de sabotear nuestros propios esfuerzos.
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CARTA COMPROMISO CON LA VIDA

R o O G T T S RS S 2 S AR S S I T e SR A S S T

quiero aceptar la invitacion de vivir mi vida con excelencia.

quiero ser una persona excelente

quiero ser feliz y hacer felices a otros

quiero amar mi vida y la de todos los demas

quiero esforzarme para conseguir que mis suefios se hagan realidad

quiero vivir sana (o) y fuerte

quiero aprovechar mi potencial

quiero ser una persona util, servicial, productiva

quiero vivir el aqui y el ahora, el instante

quiero aprovechar al méximo mi tiempo y mi vida

quiero aceptar que hay mucha gente diferente a mi y que representan un complemento a mi persona
quiero realizar mi trabajo con calidad y ser parte del éxito de la organizacion

quiero que mis relaciones con los demas sean fructiferas y armoniosas para ambas partes
quiero esforzarme por ser mejor cada dia y obtener todo lo anterior.

quiero

quiero

Nombre

Firma

Acepto el reto de disfrutar mivida y
de hacerme responsable de lo que de ahora
en adelante me pase o deje de pasar. Fecha:
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CAPITULO IX “Tesis”

PROYECTO
TALLER: “MIl TRABAJO, UNA OPORTUNIDAD PARA CRECER"
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Proyecto para realizar un curso-taller, basado en los contenidos del Diplomado en “Desarrollo Humano

Integral”

TEMA.

Metas, Tiempos y Hébitos del Personal en la Organizacién

JUSTIFICACION.

En la actualidad los vertiginosos cambios generados por los avances tecnoldgicos han modificado
altamente el ritmo de vida en las poblaciones urbanas, principalmente. La posibilidad de desempefiar varias
actividades durante el dia ha provocado cambios en la administracion del tiempo que dedicamos a cada
una de ellas, y mds atin, ha modificado el tiempo que dedicamos a cada uno de nosotros mismos como
seres individuales.

A diario desempefiamos varios roles como entes netamente sociales, y en algunos casos no tomamos
conciencia del esfuerzo que cada uno requiere para desenvolverlo con calidad.

Un papel importante que juega el ser humano es el que realiza dentro de la organizacién para la que
trabaja, pero la falta de planeacién y organizacién en las actividades que ejecuta no hacen posible el
alcance de metas concretas, aspecto que se vuelve un problema para la empresa pues los objetivos no

pueden ser realmente alcanzados, ni mucho menos, evaluados.

La falta de conciencia en la elaboracién de un plan de accién para dar cumplimiento a la misién de
la organizacién, trae como consecuencia una aparente situacion de estabilidad, puede ser que asi sea o que
mds bien se trate de un periodo de estancamiento para la organizacién y su personal, y esto depende, en
gran medida, de la forma de evaluacién que dicha organizacién tenga para elaborar un diagnéstico del
alcance de objetivos.

Con base en los conocimientos y experiencias adquiridas durante el diplomado en “Desarrollo
Humano Integral”, (basado en la psicologia humanista, cognoscitiva), el proyecto que a continuacion se
presenta tiene como OBJETIVO GENERAL: “Disefiar un curso-taller para proporcionar a los
participantes elementos tedrico-practicos que les permitan un autoconocimiento més conciente, clarificar
sus habitos de trabajo, valorar su tiempo, y la importancia de la planeacién de éste para desarrollar
concientemente, y bajo un plan de accién desarrollar las actividades que desempefian en su ambiente
laboral de tal manera que se incremente la eficiencia de sus funciones y por ende el funcionamiento
integral de la organizacion.

Ademis de lo anteriormente expuesto, el proyecto cubrird los siguientes OBJETIVOS
PARTICULARES:

Que los participantes:
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a) Cuestionen y clarifiquen su misién en la vida y el papel del trabajo en el logro de la misma.

b) Conozcan, comprendan y analicen la mision de la organizacién para la que trabajan y su importancia.

¢) Conozcan los diferentes departamentos que comprende la organizacion, sus funciones principales y su
interaccion con el resto de la organizacion.

d) En forma individual definan el rol (es) que desempefia en la organizacion y descubra las habilidades que
poseen para realizar sus funciones

e) Reconozcan los beneficios y compromisos que tienen al trabajar para la institucion, estableciendo un
proceso de gano-ganas

f) Valoren su tiempo e identifiquen Ia forma en que se administran.

g) Exploren y analicen sus hdbitos de trabajo para conseguir la calidad en el mismo.

h) Reconozcan y jerarquicen sus metas a corto, mediano y largo plazo para que puedan elaborar la
planeacion de sus actividades laborales.

i) Comprendan la importancia de ofrecer un servicio de calidad

METODOLOGIA.

En el presente proyecto se utilizara lo tedrico y préctico de seminarios y talleres donde se integran

las experiencias de los participantes a fin de que el aprendizaje sea significativo, pues pretende

proporcionarles tanto elementos racionales como emocionales que les permitan explorar, analizar y

comprender las acciones que favorecen o dificultan la eficiencia de las mismas en el desempefio de su rol

como trabajadores.

El taller responde a un modelo en el que el participante reconoce concientemente su aportacion a

la organizacién y se reconoce como parte integral de la misma, para convertirse en un agente activo de su

propia formacién mediante ejercicios vivenciales y de autodiagndstico, trabajo en pequefios grupos y la

puesta en comtn o procesamiento grupal de las experiencias vividas.

CONTENIDO TEMATICO.

Los temas tedricos a trabajarse girardn en torno a los objetivos del proyecto:

I.- Conocimiento personal.

1.1 Ejercicios de reflexién, autoconocimiento y sensibilizacion

1.2 Autoestima

Organizacién
2.1 Generalidades y conceptos de la teoria de sistemas

2.2 Proceso gano-ganas
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I1l.- Tiempo.
3.1 Mitos y verdades.
3.2 Sugerencias para aprovecharlo mejor.
IV.- Metas
4.1 Conceptos y generalidades.
4.2 Diez elementos para establecer y alcanzar nuestras metas.
V.- Habitos.
5.1 Conceptos y generalidades de los habitos personales y laborales.
5.2 Proceso de cambio de hdbitos.
5.3 Hébitos de la gente altamente eficaz.

VI.- Guia general para la elaboracién de un plan laboral de accién
ESTRATEGIAS.

Presentacion del encuadre que estructura y protege los espacios de interaccion grupal.

a) Técnicas de integracion (rompehielo) para proporcionar un clima de apertura, respeto y armonia en el
cual los participantes puedan fluir comodamente

b) Ejercicios de Autodiagndstico

¢) Ejercicios de Sensibilizacion

d) Ejercicios de Reflexion

e) Exposicion de temas por el facilitador haciendo uso de materiales diddcticos como: rotafolio, proyector
de acetatos, lecturas guiadas, discusion de videos, etc.

f) Participacion en técnicas grupales: lecturas comentadas, representaciones, dindmicas, exposiciones.

g) Resolucion de cuestionarios

h) Andlisis de material: lecturas, video, caricaturas.

i) Elaboracién por departamentos de un plan de accion.

EVALUACION.
Para evaluar a los participantes se tomaran en cuenta:
a) Asistencia, puntualidad, participacion en técnicas grupales, productos de clase, realizacion de lecturas,

b) Trabajo final que consistird en la elaboracién de un plan departamental de accién para dar

cumplimiento al objetivo general del taller y,

C) Autoevaluacién. Por no tratarse de un proceso académicoj en estgs % esentrggard ningtin

reconocimiento y la evaluacion serd de tipo personal. La elabgraciopide D fdex4 del entusiasmo

79 CAMPUS SAHTR MARIR




y la necesidad de cada uno de los participantes, y los resultados a mediano y largo plazo se apreciardn

en el trabajo desarrollado en la misma institucion.

DIRIGIDO A:

La plantilla del personal administrativo del Centro de Educacién Continua Unidad Morelia, extensién del
Instituto Politécnico Nacional, ubicado en Avenida Camelinas No. 2546, Fraccionamiento Prados del

Campestre.

DURACION:

8 sesiones de 2 horas, 30 minutos cada una para hacer un total de 20 horas de trabajo.

RECURSOS.

e Humanos: un facilitador para un

grupo de no mds de 15 participantes.

e Materiales: Aula con espacios suficientes
hojas blancas
grabadora
cassetes
hojas de rotafolio
plumones
cinta adhesiva
television
videocasetera

cartulinas

e Financieros: El 50% de los gastos de papeleria serd cubierto por el Centro de Educacién Continua,

Unidad Morelia y el resto por la facilitadora.
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PLAN DE SESIONES

SESION: 1

DURACION: 2:30 hrs.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) Romper el hielo y propiciar un clima de apertura, respeto y armonia, en el que los participantes
puedan fluir cdmodamente en la presentacién de cada uno.

b) Despertar la inquietud en los participantes para conocer quiénes son y lo que quieren ser.

¢) Que los participantes analicen y redacten el prop6sito de su vida, su mision.

EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE
1.- Bienvenida y presentacion del proyecto, incluye la entrega del Manual del
participante.
2.- Presentacién del encuadre del taller
3.- “Los Animales”, dindmica para formar equipos
4.- Lectura de reflexion, “El Profeta” y ¢Quién Eres?, comentarios,

exposicion de conclusiones al grupo.
5.- “Abriendo Ventanas”, ejercicio de autoconocimiento. Comentarios en parejas.
6.- Cuestionario ¢Quién Soy? Como persona. Responderlo en forma individual.
7.- “El tridngulo de crecimiento” y su relacién con el trabajo. Explicacion del
facilitador.
8.- Los participantes en forma individual analizardn y redactardn su propdsito de vida,
su mision y su relacion con el trabajo. ‘
9.- Cierre: Responderan a las preguntas ¢Qué aprendi de mi hoy, cémo me siento,

qué descubri?.

SESION: 2

DURACION: 2:30 Hrs.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Romper el hielo y propiciar un clima de apertura, respeto y armonia, en el que los
_ participantes puedan fluir comodamente en la presentacion de cada uno.

Que los participantes:

a) Se feconozcan como seres integrales, multidimensionales.

b) Definan su rol dentro de su trabajo.
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¢) Examinen sus habilidades para desarrollar actividades laborales.

EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE

1.- Bienvenida y retomar sesién anterior

2.- Autoestima, lectura de introduccién. En forma individual elaborar sus propias
conclusiones.

3.- “Mis cualidades y defectos”. En forma individual, en pequenas tarjetas escribirdn
10 cualidades y 10 defectos, analizando las ventajas y desventajas, compartirdn uno
de cada uno con el grupo.

4.- Cuestionario “Mis rasgos caracteristicos”. Hacer un lista de las habilidades que
tengo para desarrollar mi trabajo.

5.- Exposicion del facilitador sobre las “Esferas que integran al ser humano: espiritual,
emocional, fisica, intelectual y social”.

6.- Los participantes examinardn con cudl se identifican mds y la compartirdn con el
grupo.

7.- El grupo se integrard por departamentos para elaborar una lista general de
funciones, cada participante explicara su rol en el departamento.

8.- Cierre: Lectura “Las personas somos un regalo”, comentar en parejas.

SESION: 3

DURACION: 2:30 Hrs.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Romper el hielo y propiciar un clima de apertura, réspeto y armonia, en el que los

participantes puedan fluir comodamente en la presentacion de cada uno.

Que los participantes:

a) Reconozcan los beneficios y compromisos de trabajar para su institucion,
estableciendo un proceso de gano ganas.

b) Conozcan y analicen la misién de la organizacién

c) Conozcan los diferentes departamentos que integran a la institucion.

EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE.

1.- Bienvenida y retomar sesion anterior

2.- “Los hilos mégicos”, dindmica de reflexion por equipos.
3.- Puesta en comtin de la experiencia

4.- Exposicion de la “Teoria de los sistemas abiertos” y de la “importancia de la
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e i, B

misién en la organizacion”.

5.- En grupos analizar la mision de la organizacion y elaborar un diagnéstico de si se
estd cumpliendo o no, las causas y proponer los recursos que hacen falta para su
cumplimiento.

6.- Como establecer un proceso de gano-ganas.

7.- Agruparse por departamentos y exponer en forma creativa sus funciones al resto
del grupo.

8.- Cierre: Elaboracién e interpretacién de un “mandala” que refleje su sentir.

SESION: 4

DURACION: 2:30Hrs.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Romper el hielo y propiciar un clima de apertura, respeto y armonia, en el que los
participantes puedan fluir cdmodamente en la presentacién de cada uno.

Que los participantes:

a) Examinen la forma y las actividades en que emplean su tiempo.

b) Reconozcan el valor y la calidad del tiempo que dedican a la organizacion

EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE:
1.- Bienvenida y retomar sesion anterior.
2.- Cuestionario, ¢Cémo manejo mi tiempo?, resolverlo en forma individual.
3.- “El pastel”, ejercicio para identificar las actividades que realizan durante el dia
4.- Exposicién al grupo
5.- Exposicion del facilitador sobre “Mitos y verdades del tiempo”
e Un cambio de enfoque
e Lectura de proverbio irlandés
e Ventajas de la administracion del tiempo
6.- Puesta en comtin de la experiencia
7.- Exposicion por equipos de las Diez sugerencias utiles para aprovechar mejor el
tiempo.

8.- Cierre: lectura “Instantes”.

SECION: 5
DURACION: 2:30 Hrs.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
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Romper el hielo y propiciar un clima de apertura, respeto y armonfa, en el que los
participantes puedan fluir comodamente en la presentacién de cada uno.

Que los participantes

a) ldentifiquen sus metas laborales y las clasifiquen a corto, mediano y largo plazo.

b) Conozcan y comprendan los 10 elementos claves para establecer y alcanzar metas

EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE
1.- Bienvenida y retomar sesién anterior
2.- Ejercicio de autodiagnéstico
3.- “El ABC de las metas”, exposicion del facilitador
e Definicién
e Diez elementos claves para establecer y alcanzar nuestras metas
4.- Lectura guiada grupal sobre los pasos para el alcance de metas.
6.- Ejercicio para identificar metas laborales, llenar formatos de papeleria por
departamentos.
7.- Puesta en comun al grupo

8.- Cierre: Cémo me siento, qué aprendi, qué descubri en esta sesion.

SESION: 6

DURACION: 2:30 Hrs.

OBJETIVO ESPECIFICO

Romper el hielo y propiciar un clima de apertura, respeto y armonia, en el que los
participantes puedan fluir comodamente en la presentacién de cada uno.

Que los participantes:

a) Examinen sus hébitos de trabajo: positivos y negativos.

b) Proceso de cambio de habitos.

C) Conozcan los hébitos que plantea Sthepen Covey.

EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE.

1.- Bienvenida y retomar sesion anterior

2.- Video sobre calidad en el servicio de MC Donalds

3.- Reconstruccion del video y puesta en comtin, para relacionarlo con la calidad del
servicio en la organizacion.

4.- Lectura grupal sobre hdbitos, definicion y generalidades.

5.- Cuestionario de autodiagndstico para identificar hdbitos negativos y positivos al
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momento de desarrollar el trabajo. Aplicar en forma personal.
6.- “7 habitos de Covey”, trabajar en equipos.

7.- Cierre: Hacer un “mandala” para identificar como se sienten.

SESION: 7

DURACION: 2:30 hrs.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Romper el hielo y propiciar un clima de apertura, respeto y armonia, en el que los
participantes puedan fluir comodamente en la presentacion de cada uno.

Que los participantes:

a) Analicen la importancia de cambiar habitos negativos por positivos.

b) Distingan entre lo urgente y lo importante

EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE

1.- Bienvenida y retomar sesién anterior.

2.- Lectura de reflexién, comentarios.

3.- Lista de hdbitos personales negativos que trasciendan en el trabajo, establecer
ventajas y desventajas de los mismos y después proponer el cambio a positivos.

En forma individual hacer una

4.- Analizar las diferencias entre lo urgente y lo importante.

5.- Por departamentos reunirse y describir el objetivo del departamento y las metas
que desean alcanzar a corto, mediano y largo plazo.

6.- Cierre: Componer una cancién por equipos que manifieste su sentir.

QESION: 8

DURACION: 2:30 Hrs.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Romper el hielo y propiciar un clima de apertura, respeto y armonia, en el que los

participantes puedan fluir cdmodamente en la presentacion de cada uno.

a) Por departamentos redactar un Plan de Accion

EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE.
1.- Bienvenida y retomar sesion anterior.
2.- Exponer encuadre para la elaboraciéon del plan de accion.

3.- Consideraciones antes de iniciar con el plan.
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4.- Por departamentos reunirse a redactar el plan.
5.- Exposicién de conclusiones

6.- Cierre: firma de una “Carta compromiso” con la vida y con uno mismo.
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CONCLUSIONES



Durante y después de haber tomado el diplomado en “Desarrollo Humano Integral” mi vida cambié, dejé de ser
la misma, una nueva persona se ha ido edificando en mi interior, la he ido modificando para disfrutar plenamente
la vida y para conseguir lo que me he propuesto obtener de ella y es mi deseo profundo compartir con quienes me
rodean este afortunado progreso personal.

Poco tiempo después de concluir mis estudios universitarios vino una nueva etapa, desprenderme totalmente de
mi “yo” estudiante, el que aprende y experimenta para convertirme en un ser profesionalmente activo, con
responsabilidades y compromisos; es en principio un poco dificil, y representa el enfrentamiento entre la teoria y
la practica, entre los ideales de un salén de clase y la realidad de una sociedad cambiante.

Luego de afios de estudio habremos, si se inserta uno en el campo laboral, de interactuar con diferentes
situaciones y personas, y en muchas ocasiones perteneceremos a alguna organizacién, grande o pequefia; pero al
final de cuentas nos hallaremos de pie frente a una oportunidad, a una experiencia. ;Quién no recuerda su primer
trabajo?, las primeras equivocaciones, la primer llamada de atencién... el primer pago... fue toda una experiencia
(verdad?, y eso es el trabajo, experiencias, algo vivo que nos alimenta en todos los sentidos.

Es por lo anterior que el esfuerzo comprendido en “Metas, tiempos y hdbitos del personal en la organizacion”
representa una oportunidad para compartir mi visién, mi ilusién de ver a las organizaciones desde el punto de

vista humano, de su personal.

Mi experiencia laboral, que si bien en tiempo no ha sido mucha, en vivencias ha sido lo suficientemente rica para
sentirme satisfecha por lo logrado, y sumada ésta a la del diplomado mencionado, me ha permitido detectar la
poca importancia dada por todos en forma general, a la forma de vida que tenemos; no nos damos cuenta de cémo

y por qué hacemos las cosas, simplemente las hacemos y ya.

Considero realmente importante que se enseifie, a los seres humanos en general, porque la realidad es que no
sabemos como hacerlo, a tener el control y la conciencia de cémo y para qué estamos haciendo lo que hacemos,
las ventajas y desventajas, los esfuerzos implicados etc., no sélo hacer las cosas por que si, porque de continuar
con esa idea seguiremos haciendo cosas sin estar convencidos realmente de querer hacerlas, por lo tanto no las

disfrutamos al méximo, ni vaciamos en ellas todo nuestro potencial para lograr los mejores resultados.

Un aspecto fundamental es tener la mayor cantidad de informacién posible respecto a nosotros mismos,
cualidades, defectos, suefios, debilidades, gustos, valores, etcétera, y con esas herramientas aprender a desarrollar
nuestra autoestima, porque si es posible incrementarla en caso de que las circunstancias no hayan sido muy
favorables para ello, principalmente en los primeros afios de vida. Es necesario ampliar el conocimiento personal
de uno mismo. Seguramente han escuchado a alguien decir que conoce algo como la palma de su mano. Hagan
una prueba, cierren los ojos y describan la palma de su mano... ;verdad qué la realidad es otra?, hay que partir de
este punto esencial, nuestro conocimiento personal emanado del centro de nuestra naturaleza individual para
mejorar en otras dimensiones, para tener una base de crecimiento sélida y edificar en ella la persona que

realmente deseamos ser.
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Trasladando esta dimensién individual al objetivo del presente proyecto, reconozco la necesidad de crear

conciencia en el &mbito laboral sobre algunos aspectos:

A) En primer orden, identificar la misién de cada uno como personas nos permitira incorporarnos a ambientes de
trabajo, que respondan de mejor manera a nuestras necesidades; al hacerlo podremos dar nacimiento a un
compromiso profundo por cumplir los objetivos de la empresa y los propios.

B) En estrecha relacién con lo anterior, estd la misién de la organizacion, conocerla, comprenderla y aceptarla
resulta fundamental para cualquier empleado, pues con el convencimiento de la persona por darle
cumplimiento se asegura, en buena parte, su buen desempefio.

C) Otro aspecto importante y relacionado con los anteriores, es el establecimiento conciente de un proceso gano-
ganas, donde el trabajador conoce y acepta sus obligaciones y sus derechos, pues genera pautas de trabajo
conjunto.

D) Para determinar un proceso gano-ganas, es necesario conocer el funcionamiento de la organizacién, su
estructura formal, las jerarquias, roles y funciones del resto del personal, esto agiliza los procesos
administrativos a que haya lugar; los empleados conocen la fuente de donde pueden obtener la informacién
requerida, eficientando el desempefio de sus labores.

E

-

El tiempo es un recurso para el desempefio de cualquier actividad, y existen mitos al respecto. Uno de los mas
importantes es afirmar que: “el tiempo no nos alcanza”, o “debo administrar mi tiempo”, cuando la realidad
es que el tiempo es el mismo para todos. Triunfadores y conformistas tienen el mismo tiempo para hacer cada
uno lo que le vale el mencionado crédito, no es que alguno de los dos tenga mas tiempo o ;si?.

La otra cuestion, NO es el tiempo el que debe administrarse, somos las personas quienes no sabemos planear
nuestras actividades, como aprovechar recursos, oportunidades, espacios. Eso hay que aprenderlo, porque no
se nace sabiendo, y no es casualidad que los hombres de éxito posean como caracteristica comiin la
organizacion de su persona y el aprovechamiento de los recursos disponibles.

Este apartado es vital en las organizaciones, pues la organizacién de los trabajadores delimitara el tiempo
disponible para cumplir en formas y tiempos con las funciones asignadas., lo cual reportar4 mayores avances

de eficiencia en la empresa en general.

F) Las metas. Es indispensable en la organizacién de toda persona, conocer su misién de vida, para
posteriormente fijar los objetivos que se iran consiguiendo en aras de lograr el triunfo final, un éxito y una
satisfaccion constantes. Para ello es necesario fijar tiempos, recursos y estrategias de accién. En el caso del
trabajo, se sigue el mismo proceso que en la parte individual. Es necesario tener bien claro en la mente, la
misién de la organizacion, para de ésta manera determinar, acciones recursos y tiempos para asegurar su
cumplimiento.

G) En cuanto a los habitos de trabajo, es importante reconocer la necesidad de conocerlos en primera instancia,
detectar los habitos negativos, analizar el punto de origen y las variables que los provocan, para emprender

asi acciones que ayuden a contrarrestar sus efectos, evitando desviaciones en las acciones a desempeiiar.
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El taller proporciona elementos teéricos y practicos que aseguran a los participantes un cambio de enfoque
principalmente, propone espacios y actividades con un aprendizaje significativo, para que el participante explore
racional y emocionalmente su ambiente de trabajo, y pueda asi estructurar en forma individual un plan de accién
integral que fomente el cambio en su persona, con miras a proyectarlo a las actividades laborales que desempefia,

logrando la ejecucion de acciones en forma més conciente y efectiva.
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