Como Blindar tu Negocio de los
Ladrones de Tiempo, Eficiencia y
Motivacion
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Como Blindar tu Negocio de los Ladrones de Tiempo, Eficiencia y Motivacion


https://www.kacomonypenny.com/post/sobre-cerebro-mono-y-pilotos-autom%C3%A1ticos

Los Cinco Peores Ladrones de Tiempo y
Como Neutralizarlos

1. Reuniones Innecesarias

El problema:

Las reuniones sin un objetivo claro
generan fatiga mental y reducen el
tiempo disponible para el trabajo
profundo. El cerebro necesita ciclos de
enfoque sostenido para producir ideas

innovadoras y tomar decisiones efectivas.

Reuniones excesivas fragmentan estos
ciclos y generan sensacion de
improductividad.

No todas las reuniones son iguales ().
Hay reuniones de exploracion, otras de
trabajo o resolucion, otras de estrategia o
definiciones. Tener claro qué habilidades
necesitamos para cada una es esencial
para entender a quienes necesitamos y
transmitir a los participantes qué esperan
de ellos.

Lo que NO hacer:

Error comun: Se convoca una reunion
para definir un plan de accion de
ventas, pero en lugar de enfocarse en
la estrategia, se dedica demasiado
tiempo a presentar los numeros del
negocio. Esta informacion podria
haberse enviado previamente,
permitiendo que la reunion se
concentre en la creatividad y toma de
decisiones. El foco debe estar en la
creatividad de las ideas, no en la
capacidad de analisis y entendimiento
de las personas que estan
participando. No los confundamos!

(*) Revisa el #TipsDeManagement al final del
e-book para conocer los tipos de reuniones

Aceptar reuniones "para ponernos al dia" sin un objetivo concreto:

toda reunion debe tener un objetivo y un entregable.

Lo que Si hacer:

Incluir a demasiadas personas sin una funcion.especifica.
No tener un programa de la reunion.
No tener tiempos limites definidos.

o Reemplaza reuniones por updates escritos (Slack, Notion, emails con
bullet points o punteo de o que se necesita).

o Establece un "Dia Cero Reuniones‘a la semana.

e Usa metodologias como la "Reunion de 45 Minutos® con una

estructura clara.

o Antes de programar una reunion, preguntate: ;Podria resolverse con

un correo?



2. Tareas Urgentes que No Son Importantes

El problema:

El sistema de "recompensa inmediata’
de nuestro cerebro nos hace priorizar
tareas urgentes porque generan la
ilusion de progreso. Sin embargo, estas
tareas a menudo nos alejan de lo
realmente importante, generando
frustracion y agotamiento mental.
Ademas, cuando todo parece urgente, el
cerebro entra en un estado de alerta
constante, lo que eleva los niveles de
cortisol y disminuye la capacidad de
pensamiento estratégico.

No todas las urgencias son reales. A
veces, son resultado de una mala
planificacion o de una falta de claridad
en los objetivos. También pueden ser
impuestas por otros, lo que nos lleva a
reaccionar en lugar de actuar con
intencion.

LT

La planificacion es la herramienta clave
para identificar en qué debemos poner
foco. Al darnos el tiempo para planificar,
solo pensamos una vez en lo que
debemos hacer para que nuestro
negocio avance, y luego solo debemos
ejecutar. Asi evitamos el agotamiento
del cerebro de tener que estar tomando
decisiones todo el tiempo respecto de
lo préoximo que necesitamos hacer.

Error comun: Responder
inmediatamente a cada correo
electronico o mensaje porque sentimos
la obligacion de estar "disponibles”. Esto
interrumpe el flujo de trabajo, genera
ansiedad y evita que dediquemos
tiempo a las tareas clave que generan
impacto real.

Lo que NO hacer:
] * Atender cada mensaje o solicitud al instante.
 Priorizar lo urgente por sobre lo importante.
e No planificar y vivir en modo "apaga incendios".

Lo que Si hacer:

» Usa la Matriz de Eisenhower para distinguir lo
urgente de lo importante. Mira como hacerlo
en @ mi post.

Dedica bloques de tiempo a tareas
estratégicas sin interrupciones.

Establece reglas claras de comunicacion con
U equipo para evitar interrupciones constantes.
Preguntate antes de actuar: ;Esto es realmente
rgente o es una distraccion disfrazada de
rgencia?
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3. Microgestion y No Delegar

El problema:

Cuando intentas supervisar cada detalle de
tu equipo, terminas agotado y ellos
frustrados. La microgestion no solo drena tu
tiempo, sino que tambiéen debilita la
confianza y la capacidad de tomar decisiones
en tu equipo.

El cerebro humano procesa mejor el
aprendizaje cuando tiene la libertad de
experimentar y cometer errores. Si tu equipo
siente que cada decision sera revisada o
modificada, se vuelve dependiente y poco
proactivo, generando un ciclo de ineficiencia.
Pensar que nadie lo puede hacer mejor que
tu puede ser contraproducente si es que lo
que quieres es avanzar con tu equipo.

Lo que NO hacer:

Seguramente otros lo van a hacer de
maneras distintas. Si das el espacio y la
oportunidad para que otros prueben sus
formas (en sus contextos y sus
capacidades distintas a las tuyas), podrias
sorprenderte con nuevas maneras de
encontrar soluciones. Asi diversificas tu
riesgo de fracaso, y tienes nuevas
oportunidades de desarrollo.

Error comun: Revisar cada tarea hasta el
minimo detalle, lo que genera demoras y
disminuye la confianza del equipo en su
propio criterio. EL cerebro humano aprende
mejor y mas profundamente a traves de los
refuerzos positivos que con los castigos.

» Revisar cada trabajo antes de que salga a la

luz. Brindales el margen necesario para
aprender de sus errores.

* No confiar en tu equipo para tomar
decisiones.

» No establecer limites claros entre
supervision y autonomia.

Lo que Si hacer:

» Aplica el principio del 70%: si alguien puedeg;

hacer algo un 70% bien, delega.
* Implementa un sistema de feedback en
lugar de control extremo.

« Establece estandares claros y capacita a tu

equipo para la autonomia.

e Usa herramientas de seguimiento de tareas
como Trello, Asana o Notion para mantener

visibilidad sin intervenir en cada paso. Un
Excel compartido tambien sirve, o un
tablero en un muro con postits. Lo
importante es que la herramienta sea

misma informacion.

publica para que todos tengan acceso a la

LR



4. Exceso de Multitarea

El problema:

La multitarea (o "multitasking”)
fragmenta tu capacidad de
concentracion y agota la energia mental
mas rapido de lo que crees. Aunque
creamos que estamos siendo mas
productivos, en realidad estamos
sobrecargando el cerebro, reduciendo
la calidad del trabajo y aumentando los
errores.

Estudios en neurociencia han
demostrado que cambiar
constantemente de tarea genera un
‘costo cognitivo®’, reduciendo hasta un
40% la eficiencia y elevando los niveles
de cortisol, la hormona del estreés.
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El cerebro no esta disenado para
hacer varias cosas al mismo tiempo.
Solo cambia entre una y otra tarea con
mas 0 menos velocidad. Igual que las
computadoras, que cuando es
demasiado, se quedan pegadas, ;no?
¢.Teimaginas lo que le pasa a tu
cuerpo si se queda pegado por altas
cantidades de tareas en paralelo que
esta tratando de gestionar?

Error comun: Revisar correos mientras
atiendes reuniones y respondes
mensajes, creyendo que estas
optimizando el tiempo.

Lo que NO hacer:

Trabajar con 20 pestanas abiertas y 5
tareas a la vez

Revisar emails y mensajes cada 5 minutos.
Cambiar de actividad sin finalizar la
anterior.

( Lo que Si hacer:

Usa la tecnica Pomodoro: 25 minutos de
foco total, 5 de descanso.

Agrupa tareas similares en bloques de
tiempo especificos (Batching).

Define prioridades diarias claras antes de
empezar el dia.

Reserva bloques de "trabajo profundo” sin
interrupciones para tareas clave.




5. Falta de Prioridades Claras

El problema:

Cuando todo parece importante, nada
realmente lo es. La falta de prioridades
claras genera fatiga mental,
desorganizacion y una sensacion de
insatisfaccion constante. Si no defines en
qué enfocarte, el entorno decidira por ti.
El cerebro necesita un marco claro para
procesar la informacion y asignar recursos
de manera eficiente. La sobrecarga de
decisiones sin estructura puede llevar al
agotamiento y afectar la calidad de las
decisiones estrategicas. La clave esta en
tomar menos decisiones diariamente, pero
tomarlas bien. Y para eso la planificacion
también funciona, ya que realizas el
esfuerzo solo una vez de priorizacion, y no
varias veces en el dia.

Error comun: Empezar el dia
resolviendo tareas menores sin definir
un proposito clave para la jornada. La
dopamina generada al completar
tareas rapidas es efimera y
comparable a la satisfaccion
instantanea de desplazarse por redes
sociales: desaparece en segundos.
No establecer prioridades antes de
comenzar el dia conduce a una
gestion ineficaz del tiempo y puede
resultar en la dedicacion de esfuerzo
a actividades sin un impacto real en
tus objetivos y los de tu negocio.

Lo que NO hacer:
e Decir 'si* a todo.
e Empezar el dia sin un plan.
e No diferenciar entre tareas estrategicas y operativas.

Lo que Si hacer:

e Define 3 prioridades clave por dia.

e Usa laregla del 1-3-5: 1 tarea grande, 3 medianas, 5
pequenas.

e Revisa semanalmente tus avances y reajusta
estrategias si es necesario.

e Usa herramientas como Notion, Todoist o el mismo
Calendar para organizar tu enfoque diario. También
te sirve un planner o un cuaderno, lo importante es
que lo tengas a la vista todo el dia para recordarte
tus prioridades.



No trabajes mas, trabaja mejor

Implementar estas estrategias te permitira recuperar el control de tu tiempo,
reducir el estrés y mejorar la eficiencia de tu equipo. No te abrumes con
ponerlas todas en practica desde el dia uno. Elige un par de acciones para la
primera semana, y gjecutalas. Sera un compromiso contigo que te ayudara
también a reforzar tu fuerza de voluntad, mejorar tu estado de animo y
generar habitos saludables de gestion.

A nivel personal, ganaras claridad mental y mas espacio para actividades de
alto impacto. Podras cambiar el "'no tengo tiempo® por el ‘'me puedo hacer el
tiempo" porque entenderas lo que realmente necesitas hacer.

A nivel de negocio, podras enfocarte en crecimiento y estrategia en lugar de
estar atrapado en la operacion diaria. EL negocio lo hacen las personas, y tu rol
como lider de tu empresa son 2: mantener la rentabilidad y guiar a tu equipo
para trabajar mejor,

Espero que esta guia te sirva para orientar algunos caminos
de accidén. Siempre puedes volver a ella, asi es que guardala
donde puedas encontrarla facilmente.

S —



#TipDeManagement
Tipos de reuniones

Existen tres tipos principales de reuniones en una

empresa, cada una con un proposito especifico. Antes

de citar a una reunién, o cuando te citen a una,

preguntate qué tipo de reunion esperas que seay

comunicalo a tus interlocutores. Asi todos iran con una

disposicion mas clara a lo que van. ~

1. Reuniones de Exploracion: Son sesiones para
recopilar informacion, compartir ideas y generar
opciones sin tomar decisiones inmediatas. Estas
reuniones fomentan la creatividad y la colaboracion.
o Plantilla Metodologica:

= Objetivo: ;Qué queremos explorar?

= Participantes clave

= Duracion maxima; 30-45 minutos

= Sintesis final: Puntos clave y proximos pasos

2. Reuniones de Trabajo o Resolucion: Disenadas para
discutir problemas especificos y llegar a soluciones ’
concretas. Su enfoque es practico y orientado a la
accion.
o Plantilla Metodolégica:

= Tema central

= Problema a resolver

= Opciones evaluadas

= Decision tomada y responsables de

gjecucion
= Plazo de seguimiento

3. Reuniones Estratégicas: Se utilizan para definir la
direccion del negocio, evaluar el desempeno y tomar
decisiones de alto impacto.
o Plantilla Metodologica:

= Objetivos estratégicos

= Revision de métricas clave

= Analisis de contexto y oportunidades

= Definicion de prioridades y asignacion de

recursos
= Plan de accion y seguimiento
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Muchos de los temas y las
herramientas que aqui te muestro
las he usado y han influenciado
fuertemente mi nivel de
productividad. Si tienes otras
herramientas o experiencias, me
encantaria escuchar de ellas!
Buscame en redes sociales o en
mi website
www.kacomonypenny.com

Si quieres acompanamiento
estrategico para optimizar tu
tiempo y tu negocio, puedo

ayudarte.

Revisa Mis Servicios y
agendate una cita para que
conversemos coOmo ayudarte de
forma personalizada.

O Revisa en Mi Blog para
seguir conociendo mas tips sobre
productividad, habitos de gestion y
vida emprendedora feliz.

Te invito a empezar por este
camino de orden cerebral,
tranquilidad mental y alta
productividad.

Un abrazo,

PERSONAL TRAINER DE NEGOCIOS



http://www.kacomonypenny.com/servicios
https://www.kacomonypenny.com/blog

