ARANDUMIS — Revista Cientifica UNIVERSIDAD

ARANDUMIS Universidad Hispano-Guarani

i &

ARANDUMIS

REVISTA CIENTIFICA | SCIENTIFIC JOURNAL
Universidad Hispano-Guarani

[ Articulo Original ]

PERCEPCION SOBRE LA IMPORTANCIA DE LA
ADMINISTRACION DEL TIEMPO EN EL LUGAR DE
TRABAJO

Perception of the importance of time management in the workplace

Autor(es): Yegros Macchi, Ricardo Javier' | Kwan Chung, Chap Kau?

Afiliacion: ' Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales, Universidad Auténoma de Asuncién, Asuncion,
Paraguay
Afiliacion: 2 Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales, Universidad Autonoma de Asuncion, Asuncion,
Paraguay

Recibido: 06/04/2026
Aceptado: 26/05/2026
Publicado: 30/06/2026
Como se cita: Yegros Macchi, R. J., & Kwan Chung, C. K. (2026). Percepcién sobre
la importancia de la administracién del tiempo en el lugar de trabajo. Arandumis:
Revista Cientifica de la Universidad Hispano-Guarani, 1(1), 374-380.
https://uhg.edu.py/revista/index.php/investigacion/article/view/percepcion-sobre-la-
importancia-de-la-administracion-del-tiempo

RESUMEN

La presente investigacion determina la percepcion que tienen los colaboradores de empresas sobre la
importancia de la Administracion del Tiempo (AT) en el lugar de trabajo. Se utilizo un enfoque
cualitativo de corte transversal y descriptivo. Asimismo, 8 personas fueron entrevistadas via online por
conveniencia en el 2022. Los criterios de inclusion fueron: tener un puesto y/o cargo en una empresa
v con participacion voluntaria. El instrumento de recoleccion de datos consistio en una guia de 10
preguntas abierta. Los resultados mds relevantes fueron: todos confirmaron estar conscientes que la
AT es de suma relevancia y conocen perfectamente las funciones o tareas diarias en sus lugares de
trabajos, los factores que influyen en una mala AT se debe por no contar con una planificacion diarias
de las actividades, no tener identificadas las prioridades de las tareas, aparicion de tareas extras
solicitadas en el momento, eleccion del equipo de trabajo incorrecto, malas costumbres propias de
nuestra cultura e idiosincrasia, etc. Se concluye que la AT trae consigo mas ventajas que desventajas
donde las organizaciones deberian de capacitar o exigir a los colaboradores en el uso de herramientas
para una mejor distribucion del tiempo en las actividades diarias.

ARANDUMIS - Revista Cientifica | Universidad Hispano-Guarani Pag. 1

H HISPANO-GUARANI
¥ Para el Desarrollo Humano



% UNIVERSIDAD
F HISPANO-GUARANI
Para el Desarrollo Humano

/ %\‘- ARANDUMIS — Revista Cientifica
kumg,@s' Universidad Hispano-Guarani

Palabras clave: Administracion del tiempo; lugar de trabajo; gestion empresarial.

ABSTRACT

This research determines the perception that company employees have about the importance of Time
Management (TM) in the workplace. A cross-sectional and descriptive qualitative approach was used.
Likewise, 8 people were interviewed online for convenience in 2022. The inclusion criteria were: having
a position and/or position in a company and with voluntary participation. The data collection
instrument consisted of a guide with 10 open questions. The most relevant results were: all of them
confirmed that they were aware that TM is highly relevant and they perfectly know the functions or
daily tasks in their workplaces, The factors that influence a bad TM are due to not having a daily
planning of the activities, not having identified the priorities of the tasks, appearance of extra tasks
requested at the moment; choosing the wrong work team, bad habits typical of our culture and
idiosyncrasy, etc. It is concluded that the TM brings with it more advantages than disadvantages where
organizations should train or require employees in the use of tools for a better distribution of time in
daily activities.

Keywords: Time management; workplace; business management.

1. INTRODUCCION

Durante los inicios del siglo XX las personas comienzan a ver el tiempo como algo que se podia
administrar (Rodriguez, 2015), de tal modo que muchos libros sobre el tema de como el ser humano
podria administrar mejor su tiempo comienzan a aparecer.

La Administracion del Tiempo (AT) es considerada como un conjunto de mecanismos que cuenta una
empresa a la hora de delimitar sus procesos, es decir, la duracion optima de las tareas/funciones a
desarrollar (Sanchez-Galan, 2021). Gestionar la Administracion del Tiempo nunca fue una tarea facil
de cumplir (Pérez Ibarra, 2016), por esta razon, se debe apuntar o enfocar directamente en los objetivos
empresariales y no perderlo de vista bajo ninguna circunstancia (Angulo, 2015). Existen algunas
causas del descontrol de la AT y lo podemos citar como falta de objetivos, nula planificacion; malas
costumbres propias de nuestra cultura e idiosincrasia,; impuntualidad, procrastinacion; no saber
delegar; perfeccionismo, indecision, etc. (Espinoza, 2019). Por lo tanto, la AT es un proceso de
organizacion para gestionar de manera mucho mas eficiente la jornada laboral de los colaboradores,
con el fin de elevar la productividad del mismo (Factorial HR, 2022). Cabe destacar que unas de las
habilidades de la AT es aprender a identificar si uno posee las competencias y/o habilidades adecuadas
para realizar el trabajo, o bien, si existe otra persona que pueda realizar mejor la funcion dada. En
caso de que sea positivo, entonces es mejor implementar la delegacion (Clarke, 2019).

Existen muchas investigaciones que se han estudiado sobre el tema. Ejemplo: la AT bajo la modalidad
de trabajo del homeoffice (Anhuaman Tintaya, 2022), relacionado con la satisfaccion laboral
(Villamares Herndndez, 2022), favorecimiento de la AT mediante la estrategia de comunicacion
(Fajardo Ariza, 2022), en lo constructivo (Vargas Bazalar, 2022), referido con el alcance de objetivos
(Zarate Depraect et al., 2022), en el sector de salud (Quispe Misme, 2022) y la educacion (Villegas
Gomez, 2019; Montes Vega, 2021, Klimenko y Herrera Varela, 2022; Martinez Briones, 2022,
Carrasco Dioses, 2022; Murray et al, 2022).
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Por lo tanto, el objetivo principal de la investigacion trata de determinar la percepcion que tienen los
colaboradores de empresas sobre la importancia de la Administracion del Tiempo en el lugar de
trabajo.

2. MATERIALES Y METODOS

Describa el diseiio de la investigacion (experimental, observacional, cualitativo, cuantitativo, mixto,
etc.). Indique la poblacion, muestra o unidad de andlisis, y el criterio de seleccion. Detalle los
materiales, instrumentos o herramientas utilizados. Explique el procedimiento de recoleccion y andlisis
de datos. Mencione los aspectos éticos considerados cuando aplique. El nivel de detalle debe ser
suficiente para que el estudio sea reproducible.

3. RESULTADOS

El trabajo de investigacion se baso en un enfoque cualitativo de corte transversal y descriptivo. Se
entrevisto a 8 personas (2 Tesoreros, 1 Consultor, 3 Administradores y 2 Directivos) de los tres sectores
(4 comercial, 3 servicio y I industrial) via online por conveniencia en el 2022. Los criterios de inclusion
fueron: tener un puesto y/o cargo en una empresa localizada en Paraguay y con participacion
voluntaria. El instrumento de recoleccion de datos consistio en una guia de 10 preguntas abierta sobre
el tema a investigar (ver cuadro 1).

Tabla 1. Cuestionario aplicado a los 8 entrevistados

I Y S

1 (Qué entiende usted por administracion del tiempo?

2 (Es usted consciente la cantidad de tiempo a que se dedica diariamente en el trabajo?

3 (,Conoce usted sus funciones y tareas especificas en la empresa?

4 (Se encuentra usted informado de los objetivos y metas que persigue la empresa?

5 (Realizar planificaciones y programa su trabajo por escrito?

6 (Resuelve usted los asuntos en el momento, evitando aplazarlos?

7 (Cuales son los factores que influyen en una mala gestion administrativa de su tiempo?

8 (Como influye el ambiente de trabajo en su desempefio laboral?

9 (Considera importante el control sobre el limite de tiempo que se puede dedicar a actividades especificas
para aumentar la eficiencia, la efectividad y la productividad?

10 (Finalmente, usted considera positivo los beneficios de una correcta administracion del tiempo en el

lugar de trabajo?

Nota: Elaboracion propia (2022).

4. DISCUSION

Después de haber entrevistado a los 8 participantes, se presenta los siguientes resultados. El concepto
de la Administracion del tiempo es entendido por los entrevistados de la siguiente manera:
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“Tener bien definido el tiempo y orden como desarrollar las actividades a realizar”
“Planificar y organizarse dentro del horario laboral”

“Es la forma de obtener una buena gestion de tiempo y logros de objetivos en tiempo y forma”
“Planificacion del tiempo que tomara cada tarea”

“Elaborar un cronograma de trabajo”

“Es una forma de mejorar la productividad optimizando la jornada laboral”

“Planificar de manera efectiva las horas laborales, de manera que este enfocada en cumplir los
objetivos de la empresa”

“Ejecutar labores con resultados positivos”

Todos han confirmado que se encuentran conscientes que dedican gran parte de su tiempo diario al
trabajo. Ademdas, conocen perfectamente sus funciones y tareas especificas en la empresa como ser:
planificar, dirigir, organizar y controlar las actividades, de acuerdo con las funciones y
responsabilidades asignadas, tratando siempre de utilizar en forma eficiente y eficaz los recursos
disponibles. Cabe mencionar que los objetivos y metas son socializadas con todo el personal de la
empresa, donde para algunos de los entrevistados, especialmente los que se encuentran en cargos de
directivos, son badsicamente de prevenir y minimizar los riesgos de lesiones y accidentes en sus
trabajadores, asegurar la confiabilidad y seguridad de los servicios ofrecidos a los clientes; cumplir
las normas de seguridad vigentes y, educar, capacitar y comprometer a los trabajadores en sus puestos
de trabajo.

En cuanto si los participantes planifican y programan sus trabajos en forma escrita. Cinco de ellos
acotan que si lo hacen dado que es una manera de trabajar con eficiencia y otro que indica que posee
una pizarra de planificacion y programacion diaria de actividades. El resto no lo hacen excepto para
ciertas situaciones especificas y/o en escenario de conflicto.

Con respecto si los asuntos son resueltos al instante o bien lo aplazan para otro momento. Cinco de
ellos indican que si, uno explica que depende de la prioridad del caso, otro que por la naturaleza del
trabajo no puede postergar la implementacion de las soluciones y el ultimo, lo aplaza si son situaciones
que amerite un andlisis minucioso o mas informacion para resolverlo. No obstante, los factores que
influyen en una mala gestion administrativa del tiempo de los participantes centran en el énfasis de las
prioridades de los cargos gerenciales, es decir, cuando uno recibe una orden y luego otra contra orden;
no contar con una planificacion de actividades (no conocen los objetivos y metas a corto y largo plazo
de empresa); no tener identificadas las tareas mds importantes,; las tareas extras solicitadas por la
gerencia; eleccion del equipo de trabajo incorrecto (no contar con un equipo de trabajo calificado, no
conocer las debilidades y fortalezas de tu equipo de trabajo, falta de liderazgo),; dilatacion de
soluciones por parte de superiores; malas costumbres propias de nuestra cultura e idiosincrasia; mal
uso de las redes sociales y la tecnologia en general; falta de herramientas de trabajo y comunicacion.

Asimismo, siete de los encuestados expresan que el ambiente de trabajo influye mucho en el desemperio
laboral, dado que puede elevar la productividad personal y del equipo. Uno solo reconoce que
unicamente influye en una pequeria proporcion de su desempernio laboral.

En cuanto a la importancia del control sobre el limite de tiempo que se puede dedicar a actividades
especificas para aumentar la eficiencia, la efectividad y la productividad. Todos serialan que es
extremadamente relevante, porque solo de esa manera pueden mantener el trabajo bajo la calidad
exigida, establecer las prioridades y alcanzar los objetivos empresariales. Finalmente, los encuestados

ARANDUMIS - Revista Cientifica | Universidad Hispano-Guarani Pag. 4



B UNIVERSIDAD
H HISPANO-GUARANI
Para el Desarrollo Humano

{ % ARANDUMIS — Revista Cientifica
A{_’mum/.s' Universidad Hispano-Guarani

consideran muy positivo los beneficios de una correcta administracion del tiempo en el lugar de
trabajo, pues que solo de esa manera podran aumentar la productividad empresarial.

Por lo tanto, la definicion de la AT es entendido por todos los participantes de la investigacion como
una forma de ordenar y cronometrar una actividad determinada, con la finalidad de organizar y
gestionar de manera eficiente cada tarea. Aunque todos entiendan claramente el concepto de la AT
solo algunos lo implementan y otros unicamente en casos especiales. A esto, se da a entender que no
todos lo practican o lo utilizan en sus actividades diarias aunque conozcan perfectamente la teoria y
la manera de realizarlo eficientemente.

En cuanto a los factores que inciden en una mala gestion administrativa, las razones son varias y
algunas bastantes particulares, como ser: la propia cultura empresarial y/o recursos disponibles de
cada organizacion. No obstante, el control también es considerado como un factor critico en la AT, de
alli que, sin ella tampoco se podria alcanzar la eficiencia y/o productividad en la empresa.

Sin duda alguna, los entrevistados afirman que los beneficios de la AT en el lugar de trabajo son
abundantes, entre ellas las que no fueron mencionadas se encuentran la reduccion del estrés laboral,
equilibrio entre la vida laboral y personal, sensacion de satisfaccion, reduccion de costes
organizacionales y muestra de respeto y consideracion (Espinoza, 2019).

No se deberia de olvidar que el tiempo sigue con su tic-tac (Clegg, 2001) de modo que habria que saber
administrar el tiempo de forma eficiente, es decir, utilizar la planificacion en todos tipos de actividades
(Bacre Guzman et al. 2022) sea de forma diaria, semanal, mensual o anual. Finalmente, los
colaboradores productivos no solo reducen los costos organizacionales sino que éste puede ser
considerado como una ventaja competitiva sostenible.

5. CONCLUSIONES

Se concluye que los entrevistados son conscientes de la importancia de la AT en el trabajo, sin embargo,
solo algunos utilizan algunas estrategias para gestionarlo mientras que el resto solo para ciertas
ocasiones.

No cabe duda, que una buena AT trae consigo mas ventajas que desventajas, tanto para la empresa
como para los colaboradores. Por lo tanto, las organizaciones deberian de capacitar o exigir a los
colaboradores en el uso de herramientas para una mejor distribucion del tiempo en las actividades
diarias.

Finalmente, hablar de desventajas se podrian mencionar a la confeccion del cronograma que lleva
tiempo en su elaboracion, mayor esfuerzos de RRHH en la recoleccion de datos y quizas un poco de
conocimiento sobre la herramienta a utilizar.
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