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Gestion del tiempo, una
cuestion de responsabilidad
- profesional

En una profesion marcada por los plazos, las tareas no se pueden resolver

segun llegan, no sélo por optimizar la calidad del trabajo, sino también
por responsabilidad profesional. Las herramientas basicas de la gestion

| del tiempo -planificar, saber delegar y controlar lo delegado- son clave

para el abogado.

CARLOS WIENBERG

Abogado. Coautor de La gestién
del tiempo para abogados

«El tiempo se alarga para todos
aquellos que sepan aprovecharloy

Leonardo da Vinci

n el articulo publicado

en esta revista el mes

de marzo hablabamos

de los ladrones de
tiempo de los abogados. Ahora anali-
zaremos la estructura de la gestion del
tiempo: como toda tarea, también la
gestion del tiempo comienza por una
planificacion; las otras dos herramien-
tas clave de la gestion del tiempo son,
tras la planificacion, la delegacion y
el control.



Planificacion

I El orden apropiado. Como abo-
gado se debe aprender a trabajar pri-
mero los asuntos importantes y luego
los asuntos menos relevantes. Para mu-
chos esto sonard obvio, ya que el verda-
dero problema consiste en diferenciar
las tareas de mds y menos importancia.
Solo nos habituaremos a practicar esta
distincién si en nuestro subconsciente
hemos asumido la necesidad de dife-
renciar el grado de importancia de las
tareas.

0 Planificar primero los trabajos
voluminosos. Después de obtener una
visién global de todas las tareas pen-
dientes, el abogado debe separar los tra-
bajos voluminosos, como por ejemplo
escritos judiciales, dictimenes, reunio-
nes largas, viajes, etc., de otros trabajos
que no requieran tanta concentracion y
tiempo, y ello por tres razones:

I Uno de los problemas principales
de la gestién del tiempo consiste en
que las tareas que requieren menos
de una hora causan unos problemas
considerables de planificacién que no
merecen el esfuerzo.

I Sélo hay muy pocos trabajos impor-
tantes que requieran poco tiempo, por
lo que, normalmente, el tiempo que se
ha de invertir en un trabajo es propor-
cional a su importancia.

I Trabajos importantes suelen ade-
mds anunciarse con antelacién y nor-
malmente se dispone de plazos adecua-
dos para trabajarlos mientras que la
multitud de trabajos pequefios nos caen
encima como granizo, sin anunciarse.

La necesidad de planificar las ta-
reas dificiles y arduas y de rellenar des-
pués los huecos que sobren con peque-
fos trabajos de menor importancia la
ha descrito muy bien el consultor Dirk
Jung: «Imaginese que tiene un florero,
piedras, gravilla y arena. Si llena el flo-
rero primero de piedras, cabra gravilla
y arena en los espacios huecos. Pero
si, por el contrario, empieza a rellenar
el florero primero de gravilla y arena,
cabrdn en él muchas menos piedras.
De ello podemos deducir que tareas
pequeias se pueden introducir facil-

mente en cualquier sitio, donde haya
un hueco, pero que las tareas grandes,
sin embargo, necesitan sus espacios
propios para poder ser realizadas.»

El @ltimo momento para tales pla-
nificaciones es la noche anterior del
dia que se quiere organizar. Haga este
pequeno experimento:

I Antes de salir del despacho, hojee
la agenda del dia siguiente.

I Si alli estin anotadas tareas, pon-
gase las correspondientes carpetas
que desea trabajar en la mesa y retire
todo lo demds.

I Eche un vistazo a cada asunto,
para cerciorarse del trabajo que le es-
pera, pero en ningun caso empiece ya
a trabajar los asuntos.

Rechazar un asunto
es la primera medida
que se debe planificar

para asegurar la
calidad del trabajo

A la mafana siguiente, al llegar a
su despacho, notara que empezard a
trabajar con mucho mas empuje si no
tiene que buscar los trabajos del dia
entre todo lo que le quedd en la mesa
la jornada anterior.

No es fdcil conseguir que sobre la
mesa sélo se encuentren aquellos asun-
tos que se estén trabajando en aquel dia.
Lo mejor es tener en el despacho una
estanteria con tres compartimentos y
etiquetarlos de la siguiente manera:

I Urgente.
| Normal.
| Puede esperar.

En la mesa se encontrardn, pues,
tan solo los expedientes que se estén
trabajando durante el dia.

0l Planificacién del trabajo y ries-
gos de responsabilidad profesional.
Las tareas no las podemos trabajar de

forma secuencial, es decir, resolverlas
seglin van llegando, y no sélo por una
cuestion de calidad de nuestro trabajo,
sino también por motivos de control de
riesgos de responsabilidad profesional.
Siun 31 de diciembre acepto un asunto
nuevo, debo calcular cualquier plazo
que pueda estar corriendo y, en su ca-
so, actuar inmediatamente, y si ese dia
es el dltimo para la contestacién de una
demanda, no puedo alegar sobrecarga
de trabajo si no cumplo con ese plazo.

Por lo tanto, la pregunta de si pue-
do aceptar un asunto es una cuestién
de planificacién que, en determinadas
circunstancias, ha de llevar a que un
encargo se rechace. Puede ser que, en
una situacién como la antes descrita, un
cliente no encuentre ningin abogado
que esté dispuesto a asumir el caso, pe-
ro entonces serd el cliente el que deberd
asumir el riesgo. El asunto se convierte
en propio desde el mismo momento en
que se acepta el encargo y se asume,
entonces, el riesgo de su planificacion.
Muchos abogados no son conscientes
de que rechazar un asunto es la prime-
ra medida que se debe planificar para
asegurar la calidad del trabajo.

Delegar

Es importante crear una organiza-
cion donde el delegar de arriba a abajo
sea algo absolutamente normal, porque
si no, la organizacién no podra soportar
momentos criticos y se derrumbara.

El general y posterior presidente
de los Estados Unidos Dwight D. Eisen-
hower elabor6 tres reglas que le dieron la
base organizativa para alcanzar los mds
altos escalafones como soldado y como
politico. Esas reglas son las siguientes:

| Tareas de importancia alta. Debe
realizarlas inmediatamente uno mismo.

| Tareas de importancia media. Se ha
de aplazarlas a una fecha concreta y, a
menudo, delegarlas.

| Tareas de importancia baja. Son las
que se tienen que delegar totalmente.

Lo que es de importancia alta, me-

dia o baja en nuestra profesién se sabe
perfectamente después de pocos afios de
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ejercicio. Sin embargo, al principio no es
facil hacerse siempre esas tres pregun-
tas ya que constantemente uno se inclina
por tres preguntas totalmente diferentes,
pero sin importancia alguna, que son:

I :Qué es lo que resulta facil?

| ¢Qué parece desagradable?

I ;Y qué dificil o arriesgado?

Esas tres preguntas son interesantes
pero no nos ayudan en nada sino todo
lo contrario, s6lo obstaculizan nuestra
planificacion porque si se identifica una
tarea como agradable (por ejemplo, la co-
municacion al cliente de un juicio gana-
do), se tiende a darle preferencia sobre
tareas desagradables y dificiles. En rea-
lidad, habria que hacerlo justo al revés:
llamar primero al cliente enfadado e in-
tentar de calmarle —una correcta gestion
de las reclamaciones es la mejor fuente
de captacion de clientela—, empezar ya
de una vez a redactar el escrito de ape-
lacién cuyo plazo vence en cuatro dias y
no esperar hasta el ultimo momento, etc.

La regla bdsica es: olvidese de las
categorias fécil, desagradable y dificil y
reempldcelas por importancia alta, im-
portancia media e importancia baja. Lo
realmente interesante del método Eis-
enhower es que exige decidir inmedia-
tamente cudles son los trabajos que re-
quieren ser trabajados inmediatamente
por uno mismo. El riesgo de equivocarse
ala hora de determinar la relevancia de
una informacion es sorprendentemente
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bajo ya que las informaciones impor-
tantes suelen repetirse (plazos, asuntos
nuevos, llamadas del cliente, etc.).

La obligacién de evaluar la impor-
tancia de la informacién que recibimos
nos lleva a percibir la necesidad de
planificacion y nos fuerza a establecer
prioridades.

Por lo que respecta a la reclamacion
de las minutas pendientes de pago, se
pueden tener opiniones divergentes. Al-
gunos abogados delegan todo lo relacio-
nado con dinero en sus empleados, otros
negocian sus honorarios siempre perso-
nalmente. Sabemos que si un cliente no
paga nuestra minuta de la forma acos-
tumbrada, muchas veces serd debido a
un motive concreto y éste posiblemente
sea que no estd del todo satisfecho con
nosotros. Quien no dé importancia a es-
tos sintomas podria causar un gran dafno
al asunto ya que ningun contable puede
desarrollar la sensibilidad necesaria pa-
ra la reclamacién de facturas.

Si lo ha hecho todo bien, al final
s6lo quedan cuatro preguntas. Estas
consisten en analizar si un trabajo de-
be ser realizado por usted inmediata-
mente, en «modo esperan, 0 mas tarde,
o si no debe ser realizado por usted. Es
recomendable empezar por el dltimo
supuesto y rechazar todo aquello de lo
que usted no se quiera ocupar (publici-
dad, invitaciones, etc.).

Pocos seran los asuntos que re-
quieran una atencién inmediata, o
sea, el mismo dia. Cuanto mayor sea
el volumen de estos trabajos, peor se
estd organizado. Debe evitar a toda
costa que le ocurra lo que le pasa a
la mayorfa de los compafieros que
dejan durante semanas «aparcaday la
carpeta, que deben trabajar sin pri-
sa pero sin pausa, en su mesa o en
el suelo. Sabemos que es dificil dar
la instruccion de que la carpeta se le
vuelva a poner dentro de tres dias en
su mesa porque esto causa trabajo al
secretariado.

Una solucién de emergencia consis-
te en poner en su estanteria las carpe-
tas que durante los proximos dias desee
trabajar. Pero esto tiene la desventaja
de que es mas dificil de encontrar la
carpeta si otra persona la necesita.

Control

Controlar tareas delegadas es fun-
damental. El control es uno de los te-
mas mas delicados ya que, en un des-
pacho de abogados, la mayoria de los
compafieros estdn acostumbrados a
trabajar de forma muy independiente
y el establecimiento de controles puede
provocar reacciones adversas.

Debemos proceder de la siguiente

forma:

| Se deben anotar los encargos que
se delegan.

| Se debe anotar un plazo para su
ejecucion.

| Una vez transcurrido el plazo, se
debe preguntar por el resultado del
trabajo delegado.

Ha de interesarse por las tareas de-
legadas incluso si su secretaria o sus
colaboradores le suelen comunicar mo-
tu proprio la ejecucion de las mismas,
porque quizds un dia se olviden de ha-
cer el trabajo en ellos delegado y enton-
ces usted puede tener un problema de
responsabilidad profesional. Sélo en el
caso de delegar funciones amplias en
su totalidad (por ejemplo, la contahi-
lidad) se puede limitar a controlar los
resultados. e



