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LA AGENDA DEL LIDER

COMO LOS MEJORES LIDERES DISTRIBUYEN SU TIEMPO
La distribucién objetivo para rendir sin agotarse

Entre la direccion y los equipos, los lideres se encuentran atrapados. Presioén de los objetivos, rendimiento
economico, gestion humana, carga mental. Si no sabe organizar su tiempo, este oficio se vuelve insostenible. Si
lo estructura, se convierte en el mas apasionante del mundo.

El problema de la mayoria de los managers: una agenda sobrecargada de reuniones inutiles, cero tiempo
para pensar, cero tiempo para sus equipos, cero tiempo para ellos mismos. Corren detras de las urgencias,
reaccionan en lugar de anticipar, y terminan agotandose. Eso no es liderazgo, es supervivencia.

PRINCIPIO FUNDAMENTAL: Esta distribucion es un objetivo a alcanzar, no una realidad fija. Siempre habra
periodos de prisa, imprevistos, fases de inestabilidad. Sin embargo, es esta distribucion la que cada lider debe
perseguir. Y para lograrlo, debe construir un sistema con sus equipos que lo permita: delegacién, automatizacion,
rituales, responsabilizacion. Sin este sistema, esta distribucion seguira siendo un deseo.

DISTRIBUCION OBJETIVO DEL TIEMPO

FOCUS TIME COLABORADORES ESTRATEGIA OPERATIVO DES.
PERSO
NAL

‘ BLOQUE TIEMPO QUE CONTIENE

Focus Time 50% Sistemas, proyecciones, estrategia, proactividad, analisis OKR/KPI, creacién de valor
Colaboradores 20% 1:1, reuniones de equipo, microdiscusiones, feedbacks, evaluaciones anuales
Estrategia 15% Comités de direccion, reuniones entre servicios, reporting a la jerarquia

Operativo 10% Imprevistos, urgencias, gestion corriente, arbitrajes puntuales

Des. personal 5% Vigilancia sectorial, formacion, lectura, introspeccion, mentoria recibida

BLOQUE 1 — FOCUS TIME (50%)

Es el bloque mas importante y el mas sacrificado. La mitad de su agenda debe estar dedicada a pensar,
crear y ser proactivo. Es aqui donde trabaja en los sistemas, las proyecciones a varios meses, el analisis de sus
OKR y KPI, la estrategia de desarrollo de su servicio.

Gracias a toda la informacion recopilada en sus reuniones estratégicas, con sus colaboradores, en sus
dashboards de seguimiento, transforma estos datos en decisiones y acciones anticipadas.

Sin este tiempo de proactividad, se consumira poco a poco. Caera en lo operativo permanente, correra
detras de los retrasos, estara permanentemente en la urgencia. El impacto sera negativo en usted, su servicio,
sus resultados y sus equipos. No sera sostenible a largo plazo.

PUNTO CLAVE: Estos bloques de focus time deben planificarse en su agenda como citas no negociables. No
«cuando tenga tiempo» — esta en la agenda, punto final.

BLOQUE 2 — TIEMPO COLABORADORES (20%)

Las reuniones privilegiadas con sus colaboradores deben ser su prioridad absoluta. Si encuentra excusas
como «no tengo tiempo», nunca podra ser un verdadero lider. Todo debe estar planificado. Es el barémetro de
su éxito como lider, el de su servicio y el de sus equipos.

Este bloque comprende las 5 reuniones no negociables definidas en el Framework Liderazgo: microdiscusiones
diarias, reuniones de equipo, feedbacks espontaneos, 1:1 y evaluaciones anuales.
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ERROR FRECUENTE: "Mi puerta siempre esta abierta cuando lo deseen." Es una de las frases mas repetidas en
gestion y es una trampa. No es claro, nada esta planificado. Empuja a sus colaboradores a venir al menor
problema, usted rara vez esta disponible al 100% en ese momento, asi que nada avanza y no es productivo.
Reemplace esta frase por reuniones estructuradas y planificadas.

BLOQUE 3 — REUNIONES ESTRATEGICAS (15%)

Son las reuniones indispensables con su jerarquia, los comités de direccion, las reuniones entre servicios, el
reporting. Alimentan su focus time con informacion estratégica y le permiten alinear su servicio con la direccion
de la empresa.

15%, no mas. Si sus reuniones estratégicas superan este umbral, aplique el Filtro Anti-Reuniones (documento
complementario) para podar las que no aportan ningun valor.

BLOQUE 4 — GESTION OPERATIVA E IMPREVISTOS (10%)

Es el margen incompresible. Siempre habra urgencias, arbitrajes puntuales, gestion corriente. El objetivo no es
eliminarlos sino contenerlos al 10%. Si este bloque supera regularmente el 20%, es la sefial de que su sistema
de delegacion no es suficiente o que su equipo carece de autonomia.

PUNTO CLAVE: Cada imprevisto tratado debe generar una pregunta: ;como evitar que esto se repita? Es el
reflejo sistémico del lider proactivo.

BLOQUE 5 — DESARROLLO PERSONAL (5%)

Un lider que no se toma tiempo para si mismo termina girando en vacio. Estos 5% representan
aproximadamente 2 horas por semana dedicadas a la vigilancia sectorial, la formacién continua, la lectura, la
introspeccion, la mentoria recibida.

Este tiempo es una inversion, no un lujo. Alimenta su capacidad para innovar, tomar distancia y mantenerse
conectado a las evoluciones de su sector y de su oficio de manager.

LOS 4 PRINCIPIOS PARA MANTENER ESTE EQUILIBRIO

PRINCIPIO 1 — EL BATCHING

Agrupe sus actividades por tipo de jornada. Concentre sus 1:1 en uno o dos dias de la semana. Bloquee sus
reuniones estratégicas en otro. Y proteja bloques de focus time enteros — no fragmentos de 30 minutos entre
dos reuniones.

EJEMPLO DE SEMANA TIPO: Lunes: focus time mafiana + reuniones estratégicas tarde. Martes: 1:1
colaboradores todo el dia. Miércoles: focus time dia completo. Jueves: reunién de equipo + operativo + partes
interesadas. Viernes: focus time mafana + desarrollo personal tarde.

PUNTO CLAVE: El focus time fragmentado no vale nada. 4 bloques de 30 minutos nunca sustituiran 2 horas
continuas. Proteja franjas de al menos 2 horas.

PRINCIPIO 2 — SABER DECIR NO

A menudo queremos satisfacer a todo el mundo y nos solicitan de todas partes. Es indispensable saber decir no
a ciertas solicitudes. Si no, se consumira. La ayuda mutua forma parte de la cultura empresarial, pero su
organizacién no debe estar parasitada permanentemente.

Cuanto mas diga que si a todo, mas vendran a buscarle, y no tendra tiempo para concentrarse en sus
responsabilidades. Decir no a una solicitud no prioritaria es decir si a sus equipos y a su mision.

PRINCIPIO 3 — TODO LO QUE NO ESTA PLANIFICADO NO SE REALIZA NUNCA

Lo sabe. Y sin embargo. Incluso lo que esta planificado a veces salta — es aceptable puntualmente. Pero si es
su dia a dia, es un problema de sistema, no de tiempo.

«No tengo tiempo» es una excusa. A menudo es una mala gestion del tiempo. Si su focus time no esta en la
agenda, no existe. Si sus 1:1 no estan bloqueados, seran los primeros sacrificados. Planifique todo.
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PRINCIPIO 4 — LA AUDITORIA DE AGENDA MENSUAL
Una vez al mes, analice su agenda del mes pasado. Verifique que la distribucion real corresponde a la
distribucion objetivo. La mayoria de los managers descubririan que su focus time real esta en el 15% en lugar
del 50%.

¢ ¢ Cuantas horas de focus time ha tenido realmente?

* ¢, Cuantos 1:1 se han aplazado o cancelado?

* ¢ Cuantas reuniones podrian haber sido un email?

* ;Dodnde se ha absorbido su tiempo sin crear valor?

OBJETIVO: Este analisis mensual es su herramienta de recalibracién. Si la distribucién se desvia, identifique por
qué y corrija el sistema. La distribuciéon no se mantiene sola — se defiende activamente.

SINTESIS

Su agenda refleja sus prioridades reales, no las que pretende tener. Si su semana esta llena de reuniones
inutiles y cero focus time, es que sus equipos y su proactividad no son su prioridad — diga lo que diga.

Esta distribucion 50/20/15/10/5 es su brujula. No sera perfecta cada semana. Pero debe ser su objetivo
permanente. Y para alcanzarla, construya un sistema con sus equipos que lo permita: delegacion,
responsabilizacion, rituales estructurados, automatizacion.

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO: El Filtro Anti-Reuniones le proporciona un framework decisional para evaluar
cada reunién y eliminar las que no aportan ningtn valor. Uselo como complemento de este documento para
proteger su agenda.
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