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1 Resumen de las ideas clave

En este articulo presentamos ideas para gestionar el tiempo de forma eficaz ante
el desarrollo de un trabajo académico, sea del nivel que sea (informe, TFG, TFM,
Tesis). Para ello, mostramos una serie de buenas prdacticas y consejos sobre la
organizacién y planificacién de las tareas (incluyendo el uso del diagrama de
Gantt), cdmo evitar los ladrones de tiempo, aspectos bdsicos para la organizacion
de reuniones y técnicas para una lectura eficaz de los documentos que puedan
aportar informaciéon Util a nuestro trabajo.

2 Introduccion

Para la realizacién de un buen trabajo académico la planificacion es clave. La
planificacion puede considerarse como un proceso que pretende, en primer lugar,
precisar unos objetivos coherentes y prioridades de desarrollo y, en segundo
término, determinar los medios apropiados para la consecucidn de dichos
objetivos, asegurando finalmente la efectiva ejecucién de estos medios para
alcanzar los objetivos. Por tanto, la duracion es limitada, las actividades estdn
perfectamente delimitadas, las fareas son diversas y complejas y existe un orden
temporal de realizacion (Menguzatto y Renau, 1995).

En el contexto de preparacion y redaccion de un trabajo académico no podemos
perder tiempo, y una de las claves es establecer una buena planificacion.
Precisamente porque el desarrollo del trabagjo sigue un proceso, tenemos una
secuencia de fases sucesivas para las que podemos establecer metas parciales.

En cualquier caso, hay que avanzar siempre hacia adelante, no podemos
retroceder para buscar mds informacion, redefinir el tema del trabajo, etc., porque
esto supone una pérdida de tiempo (y de resultados parciales ya obtenidos). Pero
5qué sucede si hemos tomado un mal camino? Por ejemplo, uno en el que no se
obtenga ningun resultado en absoluto o para el que necesitemos un tipo de
informacién que sabemos que no estd a nuestro alcance. Entonces, si que hay que
echar atrds la mirada y redefinir la planificacion del trabajo, pues estamos en un
callejon sin salida. No obstante, si se puede aprovechar algo de lo que estd hecho
no se debe desperdiciar, pues el tiempo sigue avanzando.

El fiempo es el bien escaso por excelencia (Davidson, 2000). gPriorizamos lo urgente
o lo importante2 Segun Valls (2006:53), “una actividad importante es aquella que
de manera directa o indirecta va encaminada a planificar o a realizar nuestros
planes, a conseguir nuestros objefivos y a lograr las metas personales y
profesionales que nos hemos marcado. Cualquier ofra cosa es perder el fiempo.”

Otro aspecto importante es la agilidad y rapidez en la toma de decisiones (ver el
proceso completo y distintos tipos de toma de decisiones en Cands Dards et al.
(2011). Esto no significa que hayamos de actuar sin ningun tipo de informacion o
reflexion. Sin embargo, existe el comportamiento habitual de buscar excesiva
informacion que al final marea y nos despista de los objetivos que pretendemos
alcanzar con la realizacion del trabajo académico. Demasiada informacion es
desinformacion (infoxicacion). Del mismo modo, debemos evitar en la medida de
lo posible las interferencias de los ladrones de tiempo.
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3 Objetivos

Cuando el usuario de este articulo termine su lectura serd capaz de:

= Analizar las tareas y los tiempos necesarios para el desarrollo de un trabajo
académico.

=  Definir un diagrama de Ganftt para planificar el frabajo a realizar.

= Distinguir elementos que faciliten la realizacion de un trabajo académico
frente a los que lo entorpecen y retrasan.

= Organizar reuniones eficaces.

= Implementar los pasos que conducen a una lectura eficaz de un
documento.

4 Gestion eficaz del tiempo para el desarrollo de un
trabajo académico

En general, podemos seguir cinco pasos para la gestion del tiempo (Valls, 2006):

1.

w

5.

Introspeccidén - Descubrir nuestras verdaderas necesidades personales
y profesionales.

Direccidn - Establecer objetivos a largo, medio y corto plazo y planes.

Me organizo - Resuelvo las dicotomias entre lo importante y lo no
importante, lo urgente y lo no urgente.

Me organizo... con los demds = Interaccidn adecuada con ofras

personas. No hacer perder el tiempo a los demds.

Llevo todo esto a la prdctica.

Ademds de tener en cuenta estas fases, durante el desarrollo de un trabajo
académico es recomendable tener en cuenta diferentes aspectos para no perder

el tiempo:

Si ya has encontrado el material para hacer tu tfrabajo, no busques
mds. Recuerda que puedes sufrir una infoxicacion.

Ten localizado todo lo que necesitas, esto es, material de escritura,
referencias (libros, articulos, transcripciones de entrevistas, etc.),
anotaciones sobre tu planificacién, etc.

Anota todas las ideas, esquemas, relaciones, etc., que surjan a
medida que vas escribiendo tu frabajo. No hay que confiar en la
propia memoria, pues la cantidad de datos que se puede llegar a
manejar es enorme y es mejor prevenir cualquier olvido que pueda
hacer menos riguroso tu frabajo.

Resuelve los problemas vy limitaciones siguiendo algun criterio previo.

Haz las tareas dificiles primero. Con esto sentirds una mayor
motivacion al superar lo que te parecia imposible.

Si te atascas en un punto, pasa al siguiente.
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Si te atascas en todos los puntos, déjalo para el dia siguiente.
Planifica el dia después aunque sea de forma répida en tu cabeza.

Reconoce tus logros diarios. Esto te animard a continuar con ganas
preparando fu trabajo.

4.1 Ladrones de tiempo

Los ladrones de tiempo nos despistan del verdadero trabajo que tenemos que
realizar y nos hacen perder mucho tiempo si no son bien gestionados. La lista de
fodos los ladrones de tiempo puede ser infinita para cada caso particular. A
contfinuacién presentamos algunos ejemplos de ladrones de tiempo y cdémo
evitarlos (Abreu Anaya, 2013; Formapyme, 2012; Hochheiser, 2004; Davidson, 2000)

Intferrupciones inesperadas. Puede ser una visita, una llamada
telefénica, etc.

Esperar una respuesta y no hacer nada mientras. Si estoy esperando
a gue me contesten o me confirmen una cita, por ejemplo para
hacer una entrevista, puedo ir avanzando en ofros aspectos del
trabajo, como por ejemplo en la revisidon de los conceptos tedricos.

No tomar decisiones. Es lo peor que puede pasar. Como hemos
indicado anteriormente las decisiones ha de ser constantes, dgiles y
rdpidas. Siempre se ha de estar decidiendo sobre sen qué tipo de
informacion me baso? j3cdémo redacto los objetivos? zqué
metodologia aplico? Etc.

Indefinicién del trabajo a realizar. Para evitar esta indefinicion hemos
de planfear unos buenos objetivos (claros, realistas, medibles).
Recordemos que los objetivos se refieren al trabajo académico que
se estd realizando, no a las posibles consecuencias derivadas de los
mismos en la empresa/institucion/sociedad.

Trabajo excesivo o mal dimensionado. Hay que seguir un ritmo
adecuado para no sufrir estrés o cansancio.

Falta de planificacion.

Procesos burocrdticos. A veces es imposible evitarlos, pero podemos
organizarnos para emplear en ellos el menor fiempo posible o
aprovechar sus sinergias (por ejemplo, dedicar un dia entero a
rellenar formularios, anotar las dudas, resolverlas y presentar la
documentacién oficialmente).

Desmotivacion. No hay que aplazar las tareas que nos parezcan
mds aburridas o dificiles, sino enfrentarse a ellas cuanto antes para
gue no se nos pase la fecha de entrega del frabajo.

Falta de reflexidn previa. Pasar unos minutos pensando en lo que vas
a hacer no es perder el tiempo: se estructuran las ideas y la forma
de implementarlas para llegar a los resultados del tfrabajo.

Desorden personal. Hay que hacer un esfuerzo de organizacion.

Falta de autodisciplina.
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* Falta de concentracién, sobre todo en lo que se refiere a la
constante vigilancia del correo electrénico y redes sociales para ver
si hay nuevos mensajes. Una solucion es establecer un tiempo
concreto para hacer esto, como puede ser a primera hora de la
manana o al final de la manana (o ambos), pero no durante toda la
manana.

* Incapacidad para delegar. Lo que tenga que hacer otra persona
depende del ofro, no me tengo que encargar yo de todo.

*  Mala comunicacién entre los miembros del equipo.

4.2 Organizacion de reuniones

Para la realizaciéon de un trabajo académico es habitual tener que organizar
reuniones con un entrevistado para obtener informaciéon, con el tutor del trabajo, o
con algunos companeros que estdn trabajando sobre un tema similar. Existen una
serie de buenas prdcticas que podemos seguir para aprovechar mejor el tiempo
en las reuniones (Universidad de Alicante, 2013):

= Convocar la reunidon con suficiente antelacion.

= Convocar la reunién de forma que sea compatible con los horarios
habituales de los asistentes.

» Fijar en las convocatorias de las reuniones de trabajo la hora de
inicio y la hora de final.

= Respetar el tiempo propio y de los demds: ser puntuales en las
reuniones, entrevistas y encuentros.

= Prescindir de las reuniones que puedan ser resueltas con una
conversacion telefénica o con un email.

» Planificar el tiempo dedicado a la reunién, apagando el mévil para
evitar alargarla innecesariamente.

= Tener preparado el espacio y la infraestructura adecuada para que
se desarrolle la reunién.

= Reunirse con efectividad. Las reuniones han de ser cortas. Si la
convocatoria adjunta la informacién que desarrolla los contenidos,
la reunién serd mas breve vy fructifera (Abreu, 2013).

Ademds, si se quiere potenciar el trabajo en equipo antes, durante y después de la
reunién, y mejorar la toma de decisiones entre todos, es aconsejable, entre otras
actuaciones, preparar la reunidén, compartir informacién esencial con los miembros
del grupo, describir las cuestiones sin implicar una causa o solucién para que fluyan
distintas opiniones, permitir tiempo suficiente para la generacién y evaluacién de
ideas, promover y facilitar la participacién, animar a buscar una solucién
integradora y alcanzar un consenso siempre que sea posible (Yulk, 2008: 357).

4.3 Diagrama de Gantt

Para desarrollar nuestro trabajo académico podemos usar distintas herramientas
que facilitan su planificacién, como por ejemplo, el conocido diagrama de Gantt
(mds informacion en www.gantt.com).
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Un diagrama de Gantt muestra en una tabla las actividades (tareas o eventos)
gue tenemos que llevar a cabo en funcién del tiempo previsto. A la izquierda de la
tfabla podemos ver una lista de las tareas y, en la parte superior, la escala de
tiempo en dias, semanas, meses o anos. Cada actividad se representa por una
barra horizontal. La posicién y la longitud de la barra refleja la fecha de inicio,
duraciéon y el final de la tarea.

4.3.1 Ejercicio: Planificaciéon de un trabajo académico
usando el diagrama de Gantt

Teniendo en cuenta el tiempo de ejecuciéon, el momento de inicio y el orden de
tareas, readliza el diagrama de Gantt del siguiente proyecto académico. Las
unidades estdn medidas en semanas.

» Tarea A: Busqueda de informacién y documentacién. Duracion = 5.
Tarea precedente: ninguna.

= Tarea B: Sintesis de la informacién. Duracién = 7. Tarea precedente:
ninguna.

» Tarea C: Entrevistas en profundidad. Duracién = 4. Tarea
precedente: B.

= Tarea D: Redaccién de los contenidos TFG. Duracion 6. Tareas

precedentes: A, B, C.

» Tarea E: Revisibn y maquetado del TFG. Duracién = 3. Tarea
precedente: C.

» Tarea F: Readlizacién de la presentacion del TFG. Duracion = 1. Tarea
precedente: E.

Después de redlizar el diagrama de Gantt, contesta a las siguientes preguntas:
2Ves algo extrano en el resultado? zSon I6gicas las planificaciones temporales de
las tareas? gHay algun solape en el tiempo?

4.4 Lectura eficaz

La lectura eficaz sirve para localizar informacidén Util para nuestro trabajo. Aungque
no es lo mismo que la lectura répida, esta Ultima mejora la lectura eficaz; podemos
encontrar innumerables consejos sobre lectura rapida en cualquier buscador de
Internet.

Podemos enconfrar un ejemplo de lectura y subrayado de documentos de
articulos cientificos en Marin Garcia (2011).

3Qué pretendemos cuando miramos por primera vez un documento del que
quiero obtener informacién? El objetivo principal es identificar el tema, los
objetivos, la metodologia y las conclusiones en cada consulta realizada. Para ello
hay que tener una visidbn general de los contenidos y ver si es Util para mi trabajo
académico.

Podemos encontrar informacién Util para el trabajo académico en revistas
cientificas (articulos que se pueden consultar en Polibuscador, Riunet, Google
Scholar, por ejemplo), libros especializados, TFC, TFG, TFM o tesis ya realizados,
trabajos presentados en congresos, webs, etc. Podemos obtener informacién
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primaria sobre nuestro tema de investigacién con entrevistas, cuestionarios,
observacion directa, revision de informes, etc.

En cualquier caso, unas buenas ideas que nos pueden servir para optimizar el uso
de la informacion que manejamos y que se pueden aplicar simultdneamente (no
son exclusivas) son:

Hacer una ficha-resumen de cada referencia consultada.
Hacer esquemas o mapas conceptuales de lo leido.
Subrayar con un cédigo de colores.

Incluir en la planificacién general las actividades que corresponden
a la busqueda, lectura y sintesis de la informacion.

Utilizar un criterio de clasificacion de los materiales: temdaticos,
alfabético, etc.

Utilizar un gestor de referencias - Refworks, Reference Manager,
Lotero, etc.

Evitar la infoxicacion.

A continuacién sistematizamos un proceso en cinco pasos que nos puede ayudar
a implementar una lectura eficaz de un texto (Booth, Colomb y Williams, 2005).

Paso 1.- Familiarizarse con la publicacién. 3Es un libro2 sUn articulo cientifico?
sUna pdgina web? Son diferentes y se deben tratar de forma diferente.

Sila fuente es un libro:

Leer las primeras oraciones de cada pdrrafo del prefacio;
Buscar en el indice, prélogos, capitulos de resumen, etfc.;

Examinar répidamente el indice alfabético en busca de los temas
con el mayor nimero de referencias a paginas;

Examinar rdapidamente la bibliografia, observando las fechas
(actualmente es mejor, por supuesto) y fuentes citadas con mayor
frecuencia;

Dar un vistazo a los capitulos para ver si estdn divididos en secciones
con titulos y si tienen un resumen final.

Sila fuente es un articulo:

Leer el resumen, si lo tiene;
Dar un vistazo a sus pdginas para ver si las secciones tienen titulos;

Examinar rdpidamente la bibliografia.

Paso 2.- Localizar el argumento

Leer el titulo y el resumen (si existe).

Leer la infroduccidn, particularmente los Ultimos pdrrafos, y luego la
conclusiéon. En uno u otro sitio estard una formulacion del problema'y
su resolucion.

Identificar también el tipo de datos que sustentan la afirmacién
principal.
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Paso 3.- Identificar conceptos clave

= Decidir si la fuente es adecuada para nuestro frabajo o si hay que
desecharla.

Paso 4.- Identificar los objetivos y la metodologia
= Hay que mirar si la fuente tiene una estructura clara al respecto.
Paso 5.- Identificar referencias interesantes

= Revisar la lista final de referencias de la fuente y senalar las que
pueden ser interesantes para nuestro frabajo y consultarlas
posteriormente.

5 Cierre

A lo largo de este objeto de aprendizaje hemos reflexionado sobre el proceso que
conduce a la elaboraciéon de un trabajo académico. Con este fin, hemos de
entender las limitaciones que existen, bdsicamente procedentes de las
restricciones de tiempo, y no lamentarse ante esta situacién sino reaccionar
organizando las tareas de manera eficaz.

Puesto que la realizacién de un trabajo académico es dindmica y, en ocasiones,
encontraremos factores que no dependen de nosofros y que no eran como
esperdbamos (para bien o para mal), hay que controlar continuamente los
desajustes entre lo planificado y lo real y corregir las desviaciones (positivas o
negativas).

A lo largo de este texto hemos presentado distintas recomendaciones sobre el
andlisis de tareas y tiempos (planificacion) necesarios para el desarrollo de un
frabajo académico incluyendo un ejemplo de definicion de un diagrama de
Gantt. También hemos introducido el tema de los ladrones de tiempo, la
organizacién de reuniones si se da el caso y algunos consejos para realizar una
lectura eficaz para localizar datos relevantes que enriquezcan el resultado de
nuestro trabajo académico.
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