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Tema 4: Autocontrol

oduccion

“Considero mas valiente el que vence sus deseos que el que vence a sus enemigos; porque la
victoria mas dificil es sobre uno mismo™”. Aristoteles.

Para el inicio de una administracion correcta del tiempo, se hace necesario reflexionar y tomar
conciencia de como se esta haciendo uso de este: cuales son los habitos, conductas personales
actuales. Es a través de dicho autoconocimiento, con el que se puede partir para el autocontrol.

Al contar con autocontrol se tendra la capacidad de conducir en direccion de la efectividad, y
esto incluye tambien que al detectar malos habitos, ser capaz de desinstalarlos e instalar otros
nuevos, para esto, se tendra que hacer uso de la voluntad y de esta forma lograr mejorar la
gestion del tiempo a través del autocontrol.

En este tema se revisaran las causas internas que impiden el éxito de una gestion efectiva del
tiempo, asi como herramientas de ayuda para corregirlas. Ademas, se abordara la voluntad, los

habitos y la manera de desarrollarlos para lograr el autocontrol. Por tltimo se revisara la
procrastinacion que es una accion recurrente entre las personas sin importar a qué se dediquen
y las técnicas para eliminarla.

1. Causas internas que influyen en el autocontrol

Contar con las mejores herramientas de gestion del tiempo, no va a ser suficiente para lograr administrarlo con efectividad. Como se comenté en el tema
1, previo al uso de las herramientas para administrar, se necesitan, de acuerdo con Dierdorff (2020), las competencias de: Consciencia, Alineacion o

Arreglo y Adaptacion.

A través de un estudio realizado por este autor, con 1,200 personas que participaron en una micro
simulacion para evaluar sus habilidades de gestion del tiempo, llegd a la conclusion de que estas tres
habilidades importaban de igual manera en el rendimiento, lo que concluye que la sola programacion y
planificacion (actividades de arreglo) ignora dos tercios de la competencia que se necesita y lo que explica
el por qué se puede llegar a la decepcion al probar una nueva herramienta y no sentir los cambios positivos
de mejora en la administracion del tiempo.

También se observo que las habilidades de consciencia y adaptacion son mas dificiles de desarrollar
naturalmente sin intervenciones directas. Ademas, contar con la competencia de consciencia ayuda a evitar

retraso (procrastinar) y la de adaptacion ayuda a un mejor manejo de la priorizacion.

Otro de los hallazgos es que estas competencias no tienen relacion con “ser multitask” (efectuar varias tareas a la vez), por lo que este no es un factor de
éxito al gestionar el tiempo. Y como dltimo dato importante es que los resultados de las autoevaluaciones de las personas sobre sus habilidades de
gestion, se superponen a la realidad haciendo eco de otros estudios que indican sobre |a falta de consciencia precisa de si mismo y sus competencias y

cémo esto impide el cambio y desarrollo de liderazgo.

:Como se pueden mejorar estas tres habilidades?

El mismo Dierdorff (2020), comenta que lo primero es averiguar en dénde enfocar, se puede empezar siguiendo los pasos a continuacion:

Desarrollar un conocimiento preciso de sus habilidades de administracion del tiempo. Sugiere la micro simulacion obteniendo las observaciones de
otras personas como jefes o compafieros de trabajo o

1. estableciendo una referencia de comportamientos contra los cuales se evalten las mejoras.

2. El reconocer que las preferencias importan, pero no como se piensan. Se refiere a tener autoconsciencia de las preferencias o la personalidad
con relacién a la administracion del tiempo como preferir la multitarea o ser proactivo para poder enfocar los esfuerzos en habitos existentes.
Requiere recordar que la habilidad y no la personalidad es lo que se puede moldeary proporcionar un mayor ROl (retorno sobre la inversion) en
los esfuerzos de mejora.

3. Identificar y priorizar la habilidad que se necesita para mejorar. Sugiere que lo mejor es priorizar el desarrollo de la habilidad que sea mas
apremiante y continuar con la siguiente una vez que se termine con la anterior.

Tacticas para mejorar las habilidades de gestion de tiempo (Dierdorff, 2020)

Para el desarrollo de habilidades de concientizacion:
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ranuras desde las mas productivas hasta las menos productivas (la mas productiva es el rendimiento maximo).

Tratar el tiempo como si fuera dinero. Crear un presupuesto de tiempo que detalle como se gastan las horas durante una semana tipica.
Categorizar el tiempo en tiempo fijo (lo que se debe hacer) y tiempo discrecional (lo que se quiere hacer).

Intentar temporizar. Registrar cuanto tiempo se ha dedicado a tareas con plazos muy claros, en lugar de cuanto tiempo queda.

Evaluar con qué realismo se evaliia el tiempo. Después de terminar un proyecto, evaluar el tiempo estimado y el real.

Tomar una «perspectiva del tiempo futuro». Pensar en como las tareas actuales estaran apoyando o dafando las proximas (ejemplo, ;como
afectan las tareas del proyecto de hoy en dia a las tareas de la proxima semana?).

Evitar «falacia costo hundido». Cuando se crea estar gastando mucho tiempo en una actividad, retroceder y evaluar su importancia (ejemplo, lo
valioso del resultado, quién se vera afectado si se termina o no, etc.)

Para el desarrollo de habilidades de arreglo. Desarrollar habilidades de arreglo no se trata de organizar el trabajo para controlar mejor tu vida; se trata
de tomar el control de tu vida y luego estructurar tu trabajo en torno a ella.

Dar prioridad a las actividades y obligaciones. No basta con enumerar simplemente sus tareas, listas de tareas pendientes y reuniones.

Evitar el “efecto urgente’. La urgencia y la importancia son conceptos ligados pero distintos; las tareas urgentes requieren accion inmediata,
mientras que las tareas importantes tienen consecuencias mas significativas y a largo plazo. Tareas que son ambos urgente e importante debe
hacerse primero.

Usar una aplicacién de calendario. Registrar fechas de vencimiento de tareas y citas, y hacerlo en el momento en que se planifiquen o soliciten.

Etiquetar o usar codigo de color (ejemplo, trabajo, escuela, etc.).

Programar el tiempo protegido. Hacer citas en el calendario consigo mismo para asegurar un tiempo ininterrumpido para dedicar a proyectos
personales mas importantes.
Reducir errores de subestimacion. A la hora de planear, pedir a una parte neutral, opinién sobre los requisitos de tiempo previstos.

Intentar metas de mediano plazo. Cuando una tarea parezca complicada, hacer una version mas facil de realizar.

Para el desarrollo de habilidades de adaptacion. Estas se ponen a prueba y desarrollan en situaciones que naturalmente implican alta presiony a
veces incluso crisis — el reto es manejarlas sin mostrar malestar, ansiedad o distraccion.

Intentar colocar un habite. Relacionar comportamientos de gestion del tiempo a los habitos que ya se tienen (ejemplo, realizar un seguimiento
del progreso diario cada noche cuando se va a cenar).
Usar rafagas cortas de esfuerzo. Cuando las tareas parezcan abrumadoras, realizar el maximo esfuerzo durante intervalos de 15 a 30 minutos

para ayudar a evitar la postergacion.

* Experi con aplicacil de imi de tiempo o listas de comprobacion. Recordar que el beneficio debe exceder el costo al usar

estas herramientas. Las ganancias deberfan superar el tiempo empleado en la aplicacion.

Evitar recordatorios simples. Estos deben contar con explicaciones o descripciones detalladas, no una o dos palabras que no describan la
importancia de la tarea, calidad esperada, etc.

Crear planes de contingencia. Pensar en los mejores o peores escenarios cuando se describan los posibles resultados de los planes.
Buscar la reduccion de pérdidas de tiempo. Crear espacios de tiempo para no molestar y bloquear sitios de redes sociales durante el tiempo de
trabajo critico.

En estos tiempos jpor qué se sigue haciendo necesario mejorar la gestion del tiempo para tantos de nosotros? La ironia es que necesitamos convertirnos
en mejores gestores de tiempo de nuestros propios esfuerzos para mejorar la gestion del tiempo, priorizar nuestros esfuerzos de desarrollo. Este camino
comienza con apartarse de las atractivas soluciones rapidas y en su lugar hacia la evaluacion y construccion de nuestras habilidades subyacentes de
gestion del tiempo antes de que |a resolucion de otro afio nuevo llegue a su disolucion.

2. La voluntad y los habitos

La mayoria de nuestras acciones provienen de actos inconscientes (habitos), asi también la mayoria de nuestras decisiones, que pensamos racionales, no
lo son'y muchas de esas decisiones no resultan del todo positivas. Por ejemplo, los habitos alimenticios, los que hacemos cada mafana los del trabajo,
acaban indudablemente de tener un impacto en la vida de cada persona. Por tanto, |a vida esta controlada por los habitos.

Un habito se define, de acuerdo con la RAE (2020) como “Mado especial de proceder o conducirse adquirido por repeticion de actos iguales o
semejantes, u originado por tendencias instintivas”, en tanto la voluntad la define como “Facultad de decidir y ordenar la propia conducta” (RAE 2020),
por lo tanto, puede ser la parte que lleva a una persona a cumplir sus objetivos. La voluntad se relaciona fuertemente con la planificacion y el
autocontrol, y lo importante es que es como un musculo que se puede ejercitar y seguir desarrollando, si se piensa que no se cuenta con ella o que se
tiene muy poca.

Para el desarrollo de la voluntad, estudios confirman de acuerdo con Sara Lazar, experta neurocientifica del Hospital General de Massachussetts y de la
Facultad de Medicina de Harvard, citada en masterenmindfulness (s/f) que es una forma efectiva para desarrollar la fuerza de voluntad, ademas de otros
beneficios como reduccion de estrés y aumento en la concentracion. Sus estudios, demostraron que hay un aumento en la materia gris en el cortex
cerebral (memoria del trabajo, ejecucion de decisiones). Ademas:

e Aumento en el grosor del cortex cingulado (sistema limbico): parte responsable de los sentimientos (emocion — atencion), el aprendizaje, la
memoria y la percepcion del dolor (fisico — emocional).

* Aumento en el grosor del hipocampo izquierdo: parte imprescindible en el aprendizaje, las capacidades cognitivas, la memoria y la regulacion de
las emociones.

e Aumento de la union temporoparietal: parte asociada a las relaciones sociales, la toma de perspectiva, la empatia y la compasion.

® Reduccion de la amigdala: parte responsable de la ansiedad, el miedo y el estrés.

Para incorporarlo a las actividades diarias, se recomienda iniciar con 10 minutos al dia, haciendo un ejercicio de atencién a la respiracion.
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"El 95% de todo lo que hacemos, pensamos, sentimos y logramos es resultado de un habito",
Charles Duhigg en ‘The power of habit'.



Si se practica la meditacion para transformarla en un habito, habra un cambio fisico en el cerebro. Los habitos actiian como respuestas automaticas
aplicable tanto a las acciones como a las emociones. De acuerdo con Jacobis (2017), nuestro cerebro esta constantemente tratando de atrapar la rutina y
transformarla en habitos o respuestas automaticas para ser mas eficiente”, por lo que es importante conocer como se forman ya que como vimas, son
nuestras acciones las que forman nuestra vida.

De acuerdo con Duihgg, autor del “Poder de los habitos”, citado en Jacobis (2017), para que se forme y consolide un habito se hacen necesarios tres
pasos fundamentales:

* El detonante activa la ejecucion de un habito. Puede ser casi cualquier cosa: una situacion, un sonido, un lugar, un objeto, una hora del dia, un
estado de animo...

e Lasecuencia de acciones que se ejecutan al percibir la sefal. Dichas acciones pueden ser fisicas, mentales o emocionales.

* Larecompensa que recibe el cerebro y que refuerza el hecho de que el habito en cuestion debe recordarse.

El tiempo para formarse puede tomar desde segundos hasta varios ahos y depende de la intensidad con que la emocion hizo tomar la decision de
cambiar. Los estudios indican que se requiere 21 dias para desarrollar un habito de complejidad media (horario para meditar, para acostarse...etc.).

Duihgg, citado en Jacobis (2017), también menciona sobre los pasos para >adoptar nuevos habitos

1. Identificar el habito y cual es el arigen y detonante del deseo de dicho habito.

2. Analizar los elementos restantes (acciones habituales y recompensa)

3. Si identificamos exactamente la composicion del habito a modificar, ya que un habito es para siempre porque es parte de nuestro cerebro, por ello
no se elimina, sino que se modifica hasta convertirse en otro completamente diferente.

4. Para transformarlo se requiere atacar a los componentes, por ejemplo, removemos o el deseo o la recompensa, la detonante, etc. Al hacerlo se
notara como el habito comienza a cambiar.

5. Comparte sobre tu nuevo habito, esto te obliga a incrementar tu disciplina y en tu determinacion.

6. Visualizar. Hacerlo a diaric y hacerlo como si ya se hubiera logrado la meta.

7. Perseverar. Llevarla a cabo hasta sentirse incomodo por no hacerla.

8. Reconocimiento. Reconocer y premiar el nuevo habito para que el inconsciente asocie el premio con el comportamiento.

Identifica los habitos que obstaculizan el logro de tus objetivos en tus funciones.
3. La procrastinacion
De acuerdo con la RAE (2020), procrastinar es “diferir, aplazar”.

De acuerdo con Pychyl, citado en Entis (2012), “La procrastinacion se ha convertido poco a poco en un ritual para retrasar involuntariamente una tarea
hasta que el panico finalmente supera la inactividad, lo cual intentamos aliviar con excusas como “trabajo mejor bajo presion”. Cualquiera comete mas
errores si esta bajo presion. La traduccion de esto es, que la motivacion detras de trabajar es la presion para terminar las tareas y esto no es la realidad.

La realidad supone que las personas actian como seres racionales que toman decisiones respecto a las responsabilidades, compromisos y fechas
estipuladas, pero quien procrastina actua conforme le dicta una voz interna que gusta de gratificacion inmediata, es decir, no toma en cuenta lo que
puede pasar a largo plazo, solo le interesa sentirse feliz y comodo. Pero, el problema con esta voz interna, es que tiene un poder muy grande dentro de
cada persona ya que, si llega una solicitud que se tiene que cumplir en una fecha dada, |la voz interna dara convencera y vencera para realizar otras cosas
o actividades de ocio que no aportaran en nada al avance del compromiso y al llegar la vispera de entrega se alejara y dejara al "monstruc del panico”
para dar paso al trabajo arduo en corto tiempo para sacar adelante el compromiso, o bien, lleva al retraso que muy bien pudo haberse evitado. Quienes
lo experimentan sabran que conlleva un precio alto por permitirlo, pues termina siendo un trabajo bajo en calidad o incompleto que ademas deja mucha
frustracion con uno mismo por no haber aprovechado el tiempo disponible.

Harvard, citado en panamericana.pe (2021), para dejar de procrastinar, da las siguientes recomendaciones:

1. Tomar consciencia de las consecuencias.

2. Creer en las capacidades personales e iniciar al instante.

3. Descubrir lo que provoca el retraso.

4. Crear un ambiente agradable para disfrutar la tarea a desarrollar.

5. Tomar en consideracion que la tarea fue asignada porque se tiene confianza en la persona para llevarlo a cabo.

6. Conseguir un compafiero. Mas que alguien que apoye a realizarlo es compartir que se va a realizar una tarea (generar mayor compromiso para
realizarlo).

Con esto, se presenta la posibilidad de adoptar estas recomendaciones siempre y cuando se tenga la determinacion de hacerlo. Esto no funciona si se
impone, solo funcionara en aquellos que desde el deseo apoyado en la voluntad determinen creer en si'y lograrlo.

Cierre

Previo al uso de herramientas de administracion del tiempo, se hacen necesario contar con las
competencias de Consciencia, Alineacion o Arreglo y Adaptacion lo cual implica tener un conocimiento
real de las habilidades con las que se cuenta para priorizar el desarrollo que se necesita en las habilidades
de administracion del tiempo.

Lograr el autocontrol supone identificar aquellos habitos que interfieren con el cumplimiento de nuestros
objetivos. Como seres de habitos, comprender como funciona cada uno de los elementos que lo integran
nos permite determinar cual es el origen de un mal habito para "atacarlo” directamente y hacer una
madificacion elemento por elemento para que al final se convierta en un nuevo habito.

La voluntad es aquella que nos va a permitir llegar al objetivo planteado, si se cree no contar con ella o

tener muy poca, se recomienda desarrollarla a través de la meditacion, la cual, se ha demostrado, a través de investigacion cientifica, que trae beneficios
como la reduccion de estrés y aumento en la concentracion, ademas que hay un aumento en la materia gris en el cortex cerebral (memoria del trabajo,
ejecucion de decisiones) reduciendo la amigdala que es la responsable de la ansiedad, el miedo y el estrés.

La procrastinacion es una conducta muy comun que se debe erradicar, solo se necesita que exista la voluntad de hacer que la voz interior que irrumpe
no vuelva a tomar control de las decisiones que interfieren para tomar accion de las actividades que lleven al logro de los objetivos propuestos.
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Para saber mas

e Para conocer mas acerca de como la meditacion puede biar la forma de nuestro cerebro, te sugerimos ver lo siguiente:
Lazer, S. (2015). Como la Meditacién puede cambiar la forma de nuestro Cerebro. Dra. Sara Lazar. TED. [video]. Recuperado de Twameva Yoga.

https://www.youtube.com/watch?v=1tWU3groi0

e Para conocer mas acerca de como cambiar un habito, te sugerimos leer lo siguiente:
Barrera, Y. (2015). Atrévete a cambiar un habito. [video]. Recuperado de TEDx Talks. https://www.youtube.com/watch?v=fE8y9V-XyWw

e Para conocer mas acerca de la procrastinacion, te sugerimos leer lo siguiente:
Urban, T. (2017). ;Qué pasa dentro de la mente de un procrastinador?. [video]. Recuperado de Unilingo. https://www.youtube.com/watch?
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Lecturas

* Para conocer mas acerca de como dejar de procrastinar, te sugerimos leer lo siguiente:
Universia. (noviembre 2016). Las 6 claves de Harvard para dejar de procrastinar. Universia. https://www.universia.net/es/actualidad/empleo/6-
claves-harvard-dejar-procrastinar-1146960.htm|

® Para conocer mas acerca de técnicas de meditacion y relajacién, te sugerimos leer lo siguiente:

Rodriguez, T., & Garcia, C., & Cruz, R. (2005). Técnicas de relajacion y autocontrol emocional. MediSur, 3(3),55-70.[fecha de Consulta 22 de Julio de
2021]. https://www.redalyc.org/articulo.0a?id=180019787003

Checkpoint

Asegurate de:

¢ Las causas internas que influyen en el autocontrol, asi como las tacticas para mejorar las habilidades de
administracion del tiempo.
e Sobre la voluntad y los habitos, asi como la manera de desarrollarlos para lograr el autocontrol.

® Sobre la procrastinacion y las técnicas para eliminarla.
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