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1. Organizacién y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales

informdticos en el proceso de grabacidn de datos

La organizacién y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales informa-
ticos, principal herramienta del grabador de datos, son de suma importancia para
el desarrollo de Ias tareas encomendadas, ya que dotaran al grabador de todos los
factores necesarios para hacer mas eficiente su trabajo.

El operador ha de conocer el terminal informatico para poder llevar a cabo un man-
tenimiento preventivo, y ser capaz de planificar sus tareas y actividades teniendo
en cuenta tanto las caracteristicas de su espacio de trabajo como los objetivos a
cumplir.

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

=09

1.1. Planificar el proceso de grabacién de datos.

El tiempo es inflexible, no se detiene, no se recupera. Como decian los antiguos,
“tempus fugit”.

En este sentido, el tiempo constituye una variable de nuestro trabajo diario que no
podemos modificar. Sin embargo, podemos y debemos controlarlo, en tanto que es
una de las bases mas importantes para desarrollar nuestra labor.

) )

Son muchos los autores que han tratado este tema en sus obras desde diferentes
perspectivas y con diversas teorias al respecto, pero la mayoria de ellos coinciden
en destacar una serie de factores que nos llevan a la conclusion de que habitual-
mente realizamos una incorrecta gestién del tiempo a la hora de desempefiar
nuestro trabajo diario. Entre los principales motivos, sefialamos los siguientes:

Falta de unos objetivos previamente definidos.

No priorizacion de tareas.

No identificacién de las posibles tareas delegables.
Mala gestién de la informacion.

Falta de concentracion.

Dilacion en las tareas.

11
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Antes de realizar un plan parala gestion del tiempo, es muy importante que seamos
plenamente conscientes de nuestras fortalezas y debilidades a la hora de llevar a
cabo nuestras tareas, asi como de conocer las de nuestros compafieros y tener en
cuenta los factores del entorno que nos rodea.

Si preguntamos a los grabadores de datos en momentos de picos de trabajo cudl es
su problema mas apremiante en la jornada laboral, sequramente la respuesta sea
que “hay demasiadas cosas que hacery el tiempo dedicado a ellas no es suficiente”,

El tiempo es un recurso de nuestro trabajo, pero muy diferente a todos los demas,
ya que no se puede ni comprar, ni aplazar ni ahorrar ni pedir prestado. Lo Unico que
podemos hacer con él es usarlo y de la mejor forma posible.

En la sociedad actual, y debido al estrés y ritmo de vida al que estamos sometidos
diariamente, debemos ser capaces de gestionar nuestro tiempo de la mejor ma-
nera posible, porque de lo contrario, podemos sufrir consecuencias como la fatiga
mental, que provoca déficit de atencidn, tensiones innecesarias...

Para evitarlas, es necesario que seamos capaces de analizar nuestras actividades
diarias para detectar las sobrecargas, y ser capaces de llevar a cabo técnicas que
nos ayuden a organizarlas de manera efectiva, y priorizarlas de forma que estén en
relacién directa con el tiempo del que disponemos.

Con una adecuada gestién del tiempo, nuestra productividad se dispara, mejo-
rando la calidad de nuestro trabajo y, en Ultima instancia, los beneficios generados
para la empresa. Para lograrla, deberemos:

B Formular unos objetivos claros y alcanzables.
B Establecer prioridades.
B Planificar lajornada.

m (Controlary disminuir las interrupciones.

Sin embargo, normalmente caemos en los siguientes errores:

B Solemos hacerlo que nos agrada antes que lo que nos desagrada, con inde-
pendencia de su urgencia o importancia.

B Tendemos a dejarnos interrumpir, dejando de lado nuestras propias priori-
dades.

12
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® Cuando tenemos varias cosas por atender, empezamos por las que hacen
mas “ruido”, es decir, por las que nos molesta mas tener pendientes, sin pre-
ocuparnos de su grado de prioridad.

B Hacemos lo que es mas facil antes que lo mas dificil, con independencia
también en este caso de su urgencia o importancia.

Se han realizado distintos estudios sobre las pérdidas de tiempo, con resultados
espectaculares. Uno de los mas llamativos ha sido el de MacKenzie, que investigd a
coroneles del ejército canadiense, profesores de universidad, empresarios mexica-
nos, agentes de seguros europeos, pastores negros y ejecutivos alemanes, inqui-
riendo sobre Ias causas principales de las pérdidas de tiempo.

Descubri6, con gran asombro, que la lista de causas era practicamente intercambia-
ble pese a sus diferentes ocupaciones, culturas y posiciones sociales.

Es cierto que malgastamos nuestro tiempo y que, para intentar remediarlo, es ne-
cesario ser conscientes no solo de lo que hacemos, sino también de cémo lo hace-
mos.

Es por ello que debemos conocer los denominados ladrones de tiempo, es decir,
personas o cosas que nos pueden hacer perder el tiempo.

Lo cierto es que la mayoria de las veces lo hacen “con nuestro consentimiento”, y es
que no valoramos nuestro tiempo como es debido. Algunos de ellos pasaninadver-
tidos o vienen del exterior, pero otros muchos son evidentes e incluso los genera-
mMOos Nosotros mismaos.

No podemos dejarnos manejar por estos ladrones. Conocerlos y detectarlos es el
primer paso para erradicarlos. Algunos de ellos son:

B Desorganizacién personal: todos los dias debemos dedicar un pequefio
rato a organizar nuestras tareas con eficacia; las planificaremos y agrupare-
mos las que sean similares y se realicen dentro de un mismo contexto. Un
plan de accién diario nos resultara muy til.

m Correo, redes sociales y mensajeria instantanea: pueden ser otra clase
de interrupciones. Si los tienes abiertos, recibirds notificaciones, irds a ver-
las y querras contestar. Ciérralo todoy planificade 2 a4 momentos al dia en
los que entrar, vaciar la bandeja de entrada y dejar todo en orden. Elimina los
correos que no necesites.

B Aplazar tareas: si, de forma habitual, dejas para otro momento las tareas
gue menos te gustan, éstas terminaran volviendo con un efecto destructivo
sobre tu organizacién personal. Hazlas cuanto antes y evitaras el estrésy la
culpabilidad que se genera al aplazarlas.

13
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Objetivos confusos: si no tenemos claros los objetivos que perseguimos,
no podremos realizar nuestro trabajo de forma eficiente. Hemos de definir
claramente los objetivos a corto, medio y largo plazo, para poder planificar
nuestro ritmo de trabajo siendo capaces de discernir entre lo urgente y lo
importante.

Visitas inesperadas: si las hace una persona con la que se tiene confianza
y el tema a tratar no requiere urgencia alguna, se la puede emplazar para
otro momento.

Reuniones: han de contar con una orden del dia y cefiirse a ella para evitar
divagaciones.

Papeleo y lectura: mejor redactar lo imprescindible y tener preparados
modelos estandar para situaciones comunes.

Desorden: si destinamos unos pocos minutos cada dia a archivar los do-
cumentos y ordenar nuestras cosas, evitaremos perder horas buscando un
papel porla mesa.

Comunicacién ineficaz: debemos comunicar con claridad y comprender
que la otra persona ha entendido lo que intentamos transmitirle. De la mis-
ma forma, hay que escuchar con atencién y preguntar si algo no esta claro.

Escasa disciplina personal: este punto es personal y sélo se cambiard con
voluntad propia.

DESORGANIZACION PERSONAL
CORREO
REDES SOCIALES
APLAZAR TAREAS
LADRONES DE OBJETIVOS CONFUSOS
VISITAS INESPERADAS
[ REUNIONES
PAPELEO
DESORDEN
ESCASA DISCIPLINA PERSONAL

A modo de evaluacién personal, podemos elaborar unalista paraidentificar las cau-
sas de tiempo perdido, porque a fin de cuentas vas a ser tu mismo el que tendrds
que saber qué errores cometes e intentar solucionarlos.

14
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Un ejemplo de estas listas podria ser:

CAUSAS INTERNAS CAUSAS EXTERNAS

+ Objetivos y prioridades confu-

sasy cambiantes. * Burocracia.
 Ausencia de un plan de trabajo » Tecnologia pesaday recursos
diario. €sCas0s.
+ Falta de organizacion. » Teléfono.
» Ausencia de método y control. « Deficiencias en la comunica-
* Trabajos no terminados, toda- cion.
via en curso. * Faltade interés personal.
* Decisiones inadecuadas. * Falta de formacién de los
* Perfeccionismo. colaboradores.

* Fatiga, baja forma.
+ Somnolenciay poca relajacion.

Muchas veces se dice que la gestion del tiempo es un problema de actitud. Siuno es
consciente de sus pérdidas de tiempo, ya ha dado un gran primer paso. El segundo
es empezar a incorporar habitos positivos en la mejora de la gestidn del tiempo.
Paraello:

B Habra que luchar con uno mismo.

B |Los hdbitos son comportamientos muy arraigados y que se hacen automa-
ticamente, pero hemos de ser consciente de que los tenemos y de vez en
cuando afloran.

B Debemos intentar eliminarlos y contrarrestarlo con la consecucién de habi-
tos positivos.

B Hemos de medir el grado de satisfaccion con los logros obtenidos; conside-
rarlo como objetivos superados.

B Hay que ser positivo en todo momento.

Ademads, hemos de evitar caer en el error habitual de creer que:

B (Gestionar bien el tiempo es trabajar deprisa.
B | os problemas de tiempo no se resolverdn trabajando mas horas.

B | a eficacia es hacer bien aquellas cosas que en cada momento se nos re-
quieran.

B Sepuedenhacervarias cosas ala vez. Resulta mas eficaz concentrar el tiem-
po y el esfuerzo en una, terminarla y abordar el resto con igual concentra-
cion.

Un buen decadlogo para el uso del tiempo podria ser el siguiente:

1. Decide a donde guieres ir, es decir, tus objetivos.

15
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