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			Introducción

			Ya nadie duda, bien entrados en el siglo XXI, de que el tiempo es una de las ventajas competitivas para cualquier profesional. De hecho, la gestión del tiempo ha sido una de las competencias más estudiadas y de las que seguramente más se ha escrito. Existen multitud de obras en el mercado que hacen referencia a la temática, con títulos y reclamos distintos: gestione su tiempo, sea más productivo, controle el estrés... Y entonces, ¿por qué un nuevo libro?, ¿qué me puede aportar de nuevo este? 

			A través de la lectura detenida y partiendo de la base de que conoces los planteamientos más difundidos sobre la gestión del tiempo, que hasta el momento parecían los únicos, es posible que constates que son incompletos, incluso algo caducos, pues no incluyen las nuevas enseñanzas que el management nos ha proporcionado en los últimos tiempos. 

			La evolución que proponemos en el libro sobre los conceptos de la gestión del tiempo radica en la misma transición que ha hecho el mundo de la empresa en el último siglo en relación con los métodos de producción y las formas de trabajo. Las empresas que bebieron de la escuela denominada clásica, racional y científico-administrativa, formada por los teóricos F. W. Taylor, F. Gilbreth y H. Fayol, a principios del siglo XX, fueron las que pusieron el acento en los estudios de tiempo, movimientos y esfuerzos. Toda una teoría de gestión que Henry Ford llevó a la práctica en un contexto donde su empresa no tuvo rival en la fabricación de automóviles gracias a la maximización de las economías de escala. Un enfoque absolutamente mecanicista, que buscaba la productividad del trabajador hasta casi su extenuación. Un claro ejemplo de ello se visiona en la película Tiempos Modernos, protagonizada por Charles Chaplin. 

			No fue hasta después de la Segunda Guerra Mundial cuando aparecieron en Japón nuevos métodos para la producción y un nuevo modelo de gestión. La pionera en todo ello fue la empresa Toyota, que, a través del Toyota Production System (en adelante, TPS), cambió radicalmente los principios que hasta ese momento parecían irrefutables. Con dicho sistema, la citada empresa empezó a organizar todos sus procesos empresariales, en el más amplio sentido de la palabra, desde una perspectiva de mejora continua y excelencia operacional. Las exigencias de un país y de un mercado en reconstrucción obligaron a cambiar el foco, poniéndolo fuera de la fábrica y, en concreto, centrándolo en el cliente, a la vez que flexibilizaron un trabajo, cada vez más coral, en equipo, y más saludable para los trabajadores.

			A pesar del paso de los años y del cambio de siglo, mucha de la bibliografía y de la mayoría de los modelos de gestión del tiempo siguen anclados en sistemas y modelos de trabajo que tienen más de 100 años. El busyness reinante entonces en las oficinas, reflejo de aquellos/as profesionales superatareados, trabajando a destajo —signo en muchos momentos de estatus—, dejó de tener sentido. Una apuesta por el hacer —y el hacer más si cabe—, cuando los recursos eran, son y serán siempre limitados: las 24 horas del día (o, en el ámbito estrictamente profesional, las ocho horas de la jornada laboral) representan una deriva que solo genera presión para rendir por encima de las posibilidades. Esto, que provoca un gran estrés, es una de las patologías más extendidas actualmente en el mundo, tanto en el ámbito profesional como personal. 

			Ahora y en adelante, el objetivo radica en encontrar una productividad inteligente y una efectividad que combine, a la perfección, eficacia con eficiencia en nuestros quehaceres diarios. Entendemos que la filosofía lean, que es como los estadounidenses decidieron llamar el sistema TPS de Toyota y difundirlo, es el marco perfecto para ello. Es importante señalar que este no es un libro para expertos en lean management y que muchas de las ideas que se transmiten son una aplicación que en ningún caso quiere ser estricta ni purista. Como dicen los juristas, es el espíritu de la ley y no la ley en sí misma la que guía las enseñanzas que se transmiten. Lo que se pretende es transferir y adaptar la filosofía que emana de este método de gestión a la gestión de nuestro tiempo.

			Desde buen principio cabe dejar claro que lean no es exclusivo para departamentos de operaciones, ni tampoco para empresas industriales o grandes corporaciones, ni tampoco solamente para aquellas del sector del automóvil. Es una manera de pensar —lean thinking— y de gestionar —lean management— que trasciende cualquier particularidad. El alcance, dependiendo de quién lo adopte, puede ir desde la transformación y el desarrollo organizativo, la reingeniería de procesos en áreas, departamentos o proyectos, o el desarrollo competencial de la gestión del tiempo. Cuanto más escalemos por la pirámide, que mostramos a continuación, mayor calado tendrá el contenido lean que debemos abrazar para conseguir los retos que nos planteemos:

			Figura 1. Modelo pirámide lean thinking
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			Fuente: elaboración propia.

			De hecho, nuestra experiencia profesional abarca todos estos ámbitos de aplicación y hemos ayudado a empresas y profesionales a adoptar estos principios en su transformación, desarrollo y gestión. Ahora bien, cabe señalar desde el principio que este libro tiene claramente la vocación de ahondar en la habilidad directiva o competencia profesional de la gestión del tiempo y darle un enfoque complementario a todo lo que hasta ahora se ha escrito en relación con esta. Aquellos que carezcan de experiencia en lean, pero que hayan tenido la curiosidad y el interés de acercarse a este nuevo método con el objetivo de ser profesionales más efectivos, encontrarán en esta obra un sinfín de instrumentos e ideas para aplicar de forma inmediata en su realidad profesional y también, por qué no, en su vida personal. El modelo que presentamos en esta obra, como complemento de la gestión tradicional del tiempo, intenta integrar una evolución de conceptos desde el enfoque más clásico (time management, en adelante TM) y el nuevo (lean time management, en adelante LTM), teniendo en cuenta que en algunos aspectos se complementan, pero que en otros se contraponen. 

			En el primer contacto con el apasionante mundo lean, puede ser más que interesante conocer los principios en los que se sustenta el lean thinking. Estos pilares, que resumen la filosofía de gestión, fueron definidos por los autores James P. Womack y Daniel T. Jones, en el libro así titulado. Estos principios son los siguientes:

			Figura 2. Principios de la filosofía lean
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			Fuente: <https://sherpaconsulting.co.uk/sherpas-rucksack/pdca-cycle>

			Estos cinco principios podríamos perfectamente explicarlos de manera agrupada en tres grandes grupos: el primero de ellos, que aúna el primer principio y el segundo, hace referencia al concepto de valor. Se propone definir, diseñar y mapear una nueva visión futura de nuestro trabajo donde prime la efectividad de las tareas y las actividades, trayendo primero los problemas actuales a la superficie y eliminando todo aquello que no aporta valor; es decir, lo que lean conoce como muda. Básicamente, son los temas que trataremos en el primer bloque del libro.

			El tercer principio y el cuarto configuran conjuntamente la idea de Flujo Tirado (Pull Flow). Nos piden dar continuidad a nuestros procesos de trabajo, al ritmo que nos marque nuestro cliente, reparando todas aquellas interrupciones y esperas innecesarias, las cuales son también muda, como más tarde veremos en el segundo bloque del libro.

			Finalmente, el quinto principio, y que puede tratarse de forma aislada, es el que hace referencia al kaizen. Aquí la invitación reside en perfeccionar y mejorar, con esfuerzo constante y continuo, nuestros procesos de trabajo, persiguiendo si cabe la excelencia, atisbo de llegar algún día a la erradicación total del muda. Todo ello será el foco del tercer bloque y último del libro.

			Es pronto todavía para entrar en detalle y explicar con detenimiento estos principios y conceptos, aunque está claro que el principal objetivo de todos ellos es la reducción del despilfarro y de las fugas de tiempo que todos tenemos, sin excepción, en la gestión de nuestro tiempo. A modo de acto de fe y como promesa para con los lectores, los resultados que se derivan de una buena e intensiva aplicación de estos principios enunciados, son los que siguen:

			•	incremento de la productividad;

			•	mejora de la calidad —en mayúsculas— del trabajo en todas sus vertientes: disminución de los errores y los defectos, reducción de los tiempos de entrega, minimización de los costes asociados...;

			•	desarrollo de la capacidad de reacción ante los imprevistos;

			•	generación de rutinas de orden y limpieza en el espacio de trabajo; 

			•	y muchos otros que iremos descubriendo en los próximos capítulos.

			En la gestión tradicional del tiempo (TM, por sus siglas en inglés: time management), y en la mayoría de las ocasiones sin saber su origen real, se ha venido utilizando una de las herramientas lean diseñada por Edward Deming, un profesor estadounidense que después de la Segunda Guerra Mundial se desplazó a Japón para enseñar (y aprender) métodos estadísticos de control de la producción. De hecho, también por esa misma razón al modelo en cuestión se le denomina rueda Deming. Nos referimos a la secuencia de Planificar, Ejecutar y hacer Seguimiento, que se viene utilizando en cualquier planteamiento y propuesta estratégica, en el diseño de proyectos y también en la gestión del tiempo. El modelo queda perfectamente esquematizado en el ciclo PDCA, por las siglas en inglés:

			Figura 3. Ciclo PDCA o rueda Deming
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			Fuente: <https://sherpaconsulting.co.uk/sherpas-rucksack/pdca-cycle>

			Una de los principales razones de adoptar la filosofía lean para la gestión del tiempo es la mala aplicación de la rueda o, mejor dicho, de manera desequilibrada e incompleta. Se dedican esfuerzos básicamente a las fases de planificación (plan) y a la de ejecución (do), pero muy pocos al seguimiento (check) y a la posterior puesta en marcha de medidas correctoras (act), que en definitiva es la palanca de la mejora continua. Una de las bondades de lean es poner justamente el foco y el acento en estas dos últimas fases: hacer seguimiento, como la base para detectar qué estamos haciendo mal, para luego reconsiderar lo que se ejecutó y, finalmente, redefinir una nueva planificación. Es una prelación del seguimiento, entendida como un análisis de la realidad o de lo que realmente está sucediendo, que se muestra perfectamente en el modelo de toma de decisiones OODA Loop. Este modelo tuvo su origen en el mundo de la aviación de los años cincuenta, pero ha encontrado fama y reconocimiento en el actual mundo de la gestión: 

			Figura 4. OODA Loop
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			Fuente: <https://jacobmoorman.com/ooda.html>

			Es obvio que cualquier decisión o acción, sobre todo cuando esta ya la hemos ejecutado varias veces, requiere de una observación y de un análisis exhaustivos que permitan reflexionar sobre cuáles son los resultados y las consecuencias que de ella se derivan. Es una inversión de tiempo (no un gasto) que muchas veces no se hace por la propia inercia del día a día, muy centrada en el hacer y poco en el reflexionar. Algo parecido a lo que muestra esta tira cómica:

			Figura 5. El poder de los paradigmas
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			Fuente: <https://www.comfact.com/Resource/BusinessCase/>

			Será, pues, esencial realizar un análisis que permita diagnosticar correctamente los males de los que adolece nuestra gestión del tiempo para poder luego acertar con el tratamiento adecuado. De alguna forma, este planteamiento pone boca abajo la secuencia de la planificación-ejecución-seguimiento, para llevar a cabo una trasposición a la inversa que entendemos es útil para comprender nuestra propuesta sobre la nueva gestión lean del tiempo (método LTM). 

			Figura 6. Los tres bloques del LTM
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			Fuente: elaboración propia.

			Es pues, de esta manera, como también hemos querido dividir el libro en tres grandes bloques que representan estas tres etapas. Así, la secuencia para gestionar adecuadamente tu tiempo debería ser la que sigue: 

			1)	Primero, haz seguimiento: revisa cómo estás gestionando tu tiempo hoy por hoy, con qué problemas te encuentras al llevar a cabo tus actividades profesionales, qué tareas realizas que quizás no deberías hacer... Es importante verificar a qué dedicas tu tiempo y empezar a constatar que tu agenda está llena de ineficiencias, de problemas que requieren solución, de una mala calidad de tu trabajo... En esta primera etapa, podrás evaluar y diagnosticar la gestión de tu tiempo. 

			2)	Después, decide cómo vas a afrontar la ejecución: intenta ampliar el foco de tu actuación y, más allá de lo que supone tu trabajo, comprende que hoy en día gestionar el tiempo va mucho más allá de tu agenda, de tu rendimiento individual... Es decir, que es imprescindible la interrelación y la interdependencia con otras personas para la consecución de los objetivos. Además, priorizar tus tareas o actividades no es una cuestión baladí. Se necesita consensuar algún criterio que vaya más allá de la clásica importancia-urgencia, pues no trabajas solo (tu urgencia o importancia seguramente no es la de los demás), de modo que la consecución de objetivos va asociado a completar procesos complejos. Aquí se tratará de encontrar un nuevo tratamiento que, a partir del diagnóstico realizado, ponga fin de una vez por todas a nuestros problemas con la gestión del tiempo.

			3)	Finalmente, y en tercer lugar, repite, repite y repite lo que te ha funcionado, y por último, mejora, mejora y mejora: una vez tengamos procesos de trabajo bien definidos y optimizados, que a la vez carezcan de las ineficiencias y problemas que habremos solventado en las fases anteriores, deberemos afianzar cómo lo hacemos para que en adelante todos los involucrados procedamos y procedan de este modo. 

			Cada una de estas fases, que responden al avance por los tres grandes bloques del libro, está repleta de múltiples conceptos lean que aplican en cada caso, como también de unas herramientas necesarias e imprescindibles para realizar el tránsito desde estado actual, gestionando el tiempo de manera tradicional (TM), a un estado futuro que, aplicando la gestión lean del tiempo (LTM), mejorará con creces la realidad que tengas hoy día. A continuación, se muestra un primer esquema del libro, a modo de guía, para que te ayude a avanzar por él siguiendo cada una de dichas fases:

			Tabla 1. Tabla resumen del contenido del libro

			
				
					
					
					
					
					
					
				
				
					
							
							 

						
							
							TM - TIME MANAGEMENT

						
							
							LTM - LEAN TIME MANAGEMENT

						
					

					
							
							Situación actual

						
							
							De...

						
							
							...A

						
							
							Situación futura

						
					

				
				
					
							
							I. DEL SEGUIMIENTO A CONCIENCIAR(SE)

							 

						
							
							1

						
							
							Fugas constantes de tiempo

						
							
							No tener tiempo

						
							
							Tener cabeza

						
							
							Minimización de problemas de gestión del tiempo

						
					

					
							
							2

						
							
							Priorización bajo la urgencia-adicción e importancias subjetivas

						
							
							Tareas

						
							
							Valor

						
							
							Cliente como foco y único criterio de ejecución

						
					

					
							
							II. DE LA EJECUCIÓN A  PROCESAR

						
							
							3

						
							
							Acciones y actividades aisladas

						
							
							Trabajo aleatorio

						
							
							Trabajo secuencial

						
							
							Tareas y actividades  interrelacio­nadas en procesos

						
					

					
							
							4

						
							
							Los demás como ladrones del tiempo y enemigos

						
							
							Trabajo individual

						
							
							Trabajo en equipo

						
							
							Unidad de acción con el conjunto de stakeholders

						
					

					
							
							5

						
							
							Tiempos muertos e improductivos

						
							
							Estanca­miento

						
							
							Agilidad

						
							
							Continuidad en las tareas y actividades de valor 

						
					

					
							
							III. DE LA PLANIFICACIÓN A PERFECCIONAR
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							Ausencia de método y hábito

						
							
							Pensar

						
							
							Sistematizar

						
							
							Experiencia convertida en conocimiento

						
					

					
							
							7

						
							
							Mejoras puntuales

						
							
							Aprendizaje

						
							
							Mejora continua

						
							
							Crecimiento exponencial y cambio constante

						
					

				
			

			

			Fuente: elaboración propia.

			Además, todo lo que vamos a ir explicando tendrá refrendo en ejemplos y casos prácticos que nosotros mismos hemos constatado y aplicado, como formadores y consultores, en distintos y variados entornos profesionales. Al final, siempre decimos que cuando se entra en el mundo lean ya casi es imposible salir de él. A partir de ahora, vayamos por el sitio que vayamos, estemos donde estemos..., no pararemos de ver, sin querer, las ineficiencias que existen por doquier y las maneras inequívocas de darles solución, ya sea en la empresa, en casa, con la familia... Os aseguramos que es un viaje de no retorno, en el que jamás os arrepentiréis de haberos embarcado y del que tampoco desearéis volver jamás. Vuestra gestión del tiempo, entendida como hasta ahora, forma ya parte del pasado. 
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