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Resumen

Esta investigacion tiene el proposito de implementar recomendaciones que
ayuden a mejorar la productividad laboral de los trabajadores del Instituto
Nacional de Seguros (INS). La metodologia utilizada es de tipo mixta,
tomando en cuenta tanto variables cualitativas como cuantitativas. Se
realizd una encuesta por medio de la aplicacion Forms, de Office 365, la
cual permite crear un formulario con preguntas relacionadas al tema de
interés. Para la investigacion se disefiaron 12 preguntas, 11 de seleccion
multiple y una abierta, en la cual cada trabajador puede justificar la
respuesta.

Se contacto virtualmente a un total de 94 colaboradores del INS y a cada
persona se le envid un enlace de la encuesta analitica. Todos los
contactados respondieron el formulario. La muestra se seleccion6
aleatoriamente, tomando en cuenta a toda la poblacién institucional, de
acuerdo con los diferentes roles de trabajo, areas de servicio, sexo, edad,
sedes 0 puntos de servicios. No se delimité una poblacién ni sector
especifico para este andlisis, ya que Unicamente se tomo en cuenta que las
personas trabajen en el INS.

Los resultados pueden ser Utiles para los lideres y altos directivos de la
institucion que estan buscando como aumentar la productividad de sus
equipos. Los datos finales de la encuesta permitieron identificar que el
correo electronico es la aplicacion que mas utiliza el personal del INS y
que es ademas un distractor en sus tareas diarias, por lo tanto su adecuado
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manejo permitiria aumentar el rendimiento productivo de los
colaboradores del INS.

Palabras claves: Productividad, rendimiento, entorno laboral,
concentracion, planificar.

Abstract:

The purpose of the research is to implement recommendations to help
improve the labor productivity of the employees working at the National
Insurance Institute. The synthesis of the research methodology was built
using a mixed methodology, which means that both qualitative and
quantitative variables were considered.

The survey was developed in the Forms application of Office 365, this
application allows creating a form with questions related to the topic of
interest, for the research twelve questions were created, which eleven of
them were multiple choice and one was open, this means that each worker
can justify the answer.

A total of 94 INS collaborators were contacted virtually, and each person
was sent a link to the analytical survey. The sample was randomly selected,
considering the entire institutional population according to the different
work roles, service areas, sex, age, headquarters, or service points. No
specific population or sector was delimited for this analysis, since only
those working at the INS were considered.

It is worth mentioning that a total of ninety-four responses were received,
therefore all the people answered the form.

The results may be useful for leaders and senior managers who are looking
for ways to increase the productivity of their teams. The final data from
the survey allowed us to identify that e-mail is the application most used
by INS personnel and that it is also a distraction in their daily tasks;
therefore, its proper management will increase the productive performance
of INS collaborators.

Keywords: Productivity, performance, work environment, concentration,
planning.
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1. Introduccion

La presente investigacion se enfoca en el trabajo que realizan todos los
colaboradores que laboran en el Instituto Nacional de Seguros (INS), y
busca conocer si los trabajadores del INS se estan concentrando en el
trabajo realmente importante, ademas de identificar como distribuyen el
tiempo en las actividades de mayor rendimiento.
Actualmente, las organizaciones han experimentado un cambio en las
rutinas laborales de los trabajadores debido a la pandemia, por lo que las
empresas buscan soluciones Optimas para controlar las actividades diarias
de los colaboradores, y asegurarse de que los empleados cumplan con los
objetivos organizacionales.
Es fundamental entender cual es la barrera que frena la productividad de
los colaboradores del INS, tomando en cuenta todos los perfiles de puesto
de las personas, por lo que es importante investigar los habitos que tienen
los trabajadores con respecto al control de las tareas diarias y cuales son
las distracciones que se presentan diariamente que interfieren en la mejora
productiva. Por esta razén, el presente estudio pretende ofrecer
herramientas de como abordar esta situacién con base en la siguiente
pregunta: (Como mejorar la productividad en el trabajo diario de los
colaboradores del Instituto Nacional de Seguros?
El objetivo central de la investigacion es lograr identificar las tareas diarias
de los trabajadores del INS que obstaculizan el flujo productivo. Este
objetivo permite conocer cuales son las actividades administrativas que
generan una carga de trabajo constante y cudles agregan valor a los
objetivos organizacionales de la institucion.
Con el fin de cumplir el objetivo central de la investigacion, se deben
seguir una serie de pasos especificos para obtener mejores resultados
durante la recopilacion de la informacion. A continuacion se detallan los
objetivos especificos:

e Identificar la forma en que los colaboradores planifican y administran las
prioridades diarias.

e Revisar como manejan los empleados el agotamiento diario, y si hacen
horas extra del horario laboral establecido.

e Recomendar una estrategia que ayude a los trabajadores a concentrarse en
el trabajo importante.
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La forma de alcanzar dichos objetivos es identificando el perfil productivo
que tiene cada persona, es decir, si el colaborador tiene el habito de
planificar, organizar y priorizar las actividades primarias. El instrumento
utilizado para obtener la informacion necesaria para llevar a cabo la
investigacion es una encuesta electronica.

Otro factor de suma importancia es investigar cuales son las variables que
demandan mayor cantidad de tiempo en las tareas diarias de los
colaboradores; por ejemplo, muchos colaboradores tienen una sobrecarga
de correos electronicos en la bandeja de entrada. Con el fin de obtener una
solucion Optima, se indag6 en fuentes bibliogréaficas la mejor manera de
abordar las actividades que toman un alto porcentaje de tiempo.

Una solucion con mucho peso para mejorar el rendimiento productivo es
brindar herramientas a los colaboradores, por lo cual es fundamental que
la institucién ayude a los trabajadores a crear habitos y rutinas de trabajo
esenciales para fortalecer las capacidades de cada uno y ademas para
aprovechar al maximo el tiempo en el trabajo importante.

2. Marco tedrico

La institucion donde se desarrolld la presente investigacion es en el
Instituto Nacional de Seguros (INS), el cual se dedica a ofrecer productos
y servicios de seguros que atienden las necesidades de proteccion del
cliente, de forma agil e innovadora y promueven el bienestar. EI INS opera
localmente, cuenta con 21 sedes y 28 puntos de servicio, ubicados en todo
el territorio nacional. Esta entidad cuenta con una amplia variedad de
productos de seguros: 22 tipos de seguros para personas, 20 tipos de
seguros para empresas y conl18 seguros autoexpedibles.

La pagina web oficial del INS describe la misién de la institucion de la
siguiente forma: “Somos INS, la empresa aseguradora costarricense que
ofrece proteccion y prevencion, con funcion social y generando valor
sostenible”; su vision es “ser la mejor experiencia aseguradora”; y su
proposito es “generar valor pablico a la sociedad mediante prevencion y
proteccién. (Grupo INS, 2020, parrs. 1-3).
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Como parte de la cultura organizacional de la institucion, el Departamento
de Talento Humano junto con las direcciones y dependencias se encargan
de velar por que el mensaje de cultura organizacional de la institucion sea
divulgado y entendido por todos los colaboradores, ademas que estos
tengan la iniciativa de aplicar diariamente los siguientes valores y
principios del INS: respeto, compromiso, honestidad, solidaridad,
probidad, legalidad, diversidad e inclusion, transparencia, eficiencia y
eficacia.

Lo mencionado anteriormente permite conocer a fondo el perfil de la
institucion, y asi lograr recomendar a los colaboradores del INS como
mejorar la productividad en sus labores diarias y administrar la gestion del
tiempo de una forma eficiente.

Para realizar un cambio en la productividad en el INS, es fundamental
comprender el significado de productividad laboral. Segin Cortés (2021),
la productividad laboral es un concepto utilizado para medir la eficiencia
del trabajador y se calcula como el valor de la produccion producida por
un trabajador por unidad de tiempo, como una hora. Al comparar la
productividad individual con el promedio, se puede identificar si un
trabajador en particular esta bajo rendimiento o no.

La productividad es un indicador clave en cualquier tipo de empresa; la
productividad puede medir un producto o incluso una persona, de acuerdo
con Cortés (2021). Por esto, al INS le interesa medir la productividad de
los colaboradores. Por ejemplo, los departamentos tienen indicadores de
productividad que miden la cantidad de tramites que atienden los
colaboradores; si un técnico en seguros atiende 50 tramites de seguros en
un mes, aqui se hace referencia a la variable tiempo y la cantidad de
tramites que este tiene la capacidad de atender. Estos indicadores son
claves para medir tanto el rendimiento como la capacidad del colaborador
de cumplir con las metas establecidas por la institucion.

De acuerdo con el Harvard Business Review (2017), un estudio ha
demostrado que las personas que se distraen por los correos entrantes y por
las llamadas pueden sufrir una caida de 10 puntos en su coeficiente
intelectual. ¢ Cudl es el impacto de una reduccion de 10 puntos? EI mismo
que el de pasar una noche sin dormir. Muchos estudios afirman que los
colaboradores deben conocer la importancia de realizar una tarea a la vez,
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con el fin de mejorar la productividad, asi como evitar hacer varias tareas
al mismo tiempo, ya que esto repercute en la concentracion en el trabajo
diario.

La mayoria de los trabajadores durante el dia reciben en la bandeja de
entrada de su correo una gran cantidad de mensajes, y esto aplica para la
institucion, ya que el correo es el machote de trabajo para el area de
servicios y para puestos administrativos; a los colaboradores les toma un
porcentaje alto de su tiempo productivo responder y atender correos, y
generalmente es la primera actividad que realizan en el dia. Las personas
tienen la costumbre de responder correos electronicos Gnicamente con un
“Muchas gracias, recibido”, y tan basico demuestra que los colaboradores
no saben administrar el tiempo productivo de una forma eficiente, por lo
que esta tarea les consume gran parte de su tiempo.

El Harvard Business Review (2017) sefiala que hacer varias cosas a la vez
es una manera de autoengafarse pensando que se esta haciendo mas,
cuando en realidad la productividad disminuye hasta el 40 %. No se esta
haciendo varias cosas a la vez, sino que se pasa rapidamente de una tarea
a otra, con interrupciones y perdiendo tiempo durante el proceso.

Las personas dedican el tiempo a hacer varias tareas al mismo tiempo y se
centran en la ultima tarea que les ha entrado y que hace mas “ruido”, esto
incluso provoca que se den errores, ya que el colaborador esta saturado de
actividades. Se han realizado estudios que demuestran que cuando una
persona se enfoca en realizar inicamente una tarea a la vez, es mas efectivo
que realizar varias tareas al mismo tiempo, debido a que si la persona se
encuentra atendiendo un cliente en una llamada, enviando un correo y
revisando el celular, la persona no esta siendo efectiva y el nivel de
concentracion disminuye. Este ejemplo se puede aplicar en el INS, ya que
el correo, teléfono, el chat institucional y el celular son plataformas que
utilizan diariamente para atender a clientes externos e internos de la misma
institucion.

Ruggeri (2018) comenta que, de acuerdo con una investigacion, trabajar
muchas horas seguidas durante varios afios incrementa en un 40 % el
riesgo de adquirir enfermedades coronarias. Casi lo mismo que fumar. Este
dato es realmente alarmante, ya que muchos colaboradores caen en la
rutina de trabajar horas extras del horario laboral establecido por la
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institucion; trabajar mas de la ocho horas diarias es agotador para cualquier
persona, ya que el cerebro necesita recibir oxigeno y descansar, incluso es
necesario que el cuerpo se estire, porque son muchas las horas en la misma
posicion.

Cuando se van a brindar consejos sobre productividad personal, la misma
recomendacion no sirve para todo el mundo. De hecho, el estilo cognitivo
de una persona, es decir, la forma en que percibe y procesa la informacion,
puede tener un impacto muy importante en el éxito o el fracaso de las
técnicas de gestion del tiempo y en las estrategias para mejora del
rendimiento (Harvard Business Review, 2018).

El estilo de productividad de cada persona es diferente, la forma en que se
aprende, se piensa y se comunica; es fundamental entender cual es el estilo
productivo de los trabajadores, qué se adapta mejor a ellos. Existen cuatro
tipos de productividad: priorizadores, planificadores, organizadores y
visualizadores.

Con el home office se presentaron diversos cambios referentes a
alimentacion. Algunas personas modificaron su alimentacion e
incorporaron alimentos equilibrados, cambiaron sus habitos en cuanto a la
cantidad y horarios, e incluyeron rutinas de ejercicios que mejoraron su
calidad de vida. Por otra parte, otras incrementaron habitos negativos
como comer comida chatarra, consumir carbohidratos en exceso y el
sedentarismo, lo cual se reflejo en la productividad laboral (;Como afecta
la alimentacion en la productividad laboral?, 2022).

Segun lo mencionado anteriormente, la alimentacioén juega un papel
fundamental para el rendimiento productivo, por lo cual mantener una
dieta saludable permite que la concentracion laboral aumente; ademas, se
debe mantener bajo el consumo de cafeina y de alimentos altos en
azUcares, ya que el cerebro se activa por un lapso corto de tiempo y se
vuelve mas lento debido a los alimento altos en glucosa.

Por otra parte, MoncloA (2022) menciona que sin importar el tipo o el
tamafo de la empresa, es de vital importancia que los espacios de trabajo
estén debidamente limpios y ordenados, pues esto no solo beneficia la
salud fisica y mental de los colaboradores, sino que ademas es un reflejo
de los valores y principios de la compafiia.

El entorno donde los trabajadores realizan la mayoria de sus labores diarias
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juega un papel de suma importancia, ya que no es lo mismo trabajar en un
lugar con poca iluminacion o ventilacién, que en un lugar donde al aire
fluya y se tenga una ventana donde se contemple la naturaleza.

Cortés (2021) comenta que segun el sitio Business, el estrés es un arma de
doble filo; puede ser beneficioso y también una desventaja, especialmente
cuando se trata de productividad laboral. El estrés puede tener un impacto
significativo en el bienestar fisico y mental de una persona, y en ultima
instancia puede afectar la productividad. Aunque el estrés en cierto grado
ayuda a que las actividades se realicen mas rapido, depende de su correcto
manejo por parte de los colaboradores, para que se mejore la
productividad.

3. Metodologia

El tipo de investigacion realizada es aplicada, esto quiere decir, que va a
permitir abordar un problema que esté pasando en la vida real y que aporta
valor para una empresa 0 personas, en este caso especifico consiste en la
resolucion de cémo lograr que el personal del INS sea méas productivo y se
concentre en el trabajo importante. De acuerdo con Economipedia (2020),
la investigaciéon aplicada es aquella que tiene como objetivo resolver
problemas concretos y practicos de la sociedad o las empresas.

La investigacion se llevd a cabo con una metodologia mixta, la cual
combina los enfoques cualitativos y cuantitativos. La mayoria de las
preguntas planteadas en el instrumento de recoleccidn de datos son de tipo
cuantitativo o cerradas, y Unicamente se utiliz6 una ultima pregunta final
de enfoque abierto o cualitativo, con el fin de conocer la opinién de los
encuestados. De acuerdo con Investigalia (2019), el enfoque mixto puede
ser comprendido como un proceso que recolecta, analiza y vierte datos
cuantitativos y cualitativos en un mismo estudio. Durante mucho tiempo,
se consider6 que los enfoques cuantitativo y cualitativo eran
completamente contrarios y que, por ende, no podian utilizarse de forma
conjunta; sin embargo la combinacion de ambas estrategias ha cristalizado
COmo una perspectiva que se analiza y practica de varias formas.


https://www.business.com/articles/stress-and-productivity-what-the-numbers-say/
https://www.stress.org/workplace-stress
https://economipedia.com/definiciones/empresa.html
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Para el presente estudio se disefié una encuesta analitica integrada por 11
preguntas de opcion mdaltiple y una pregunta abierta, y que fue realizada
mediante la aplicacion Microsoft Forms. Este instrumento se le aplico a
una muestra de 94 personas, funcionarios del INS, con edades de 18 a 60
afios 0 mas, y el objetivo era encuestar a trabajadores de todas las areas,
que trabajen de lunes a viernes. Con el fin de asegurar que la cantidad de
respuestas obtenidas fueran representativas, se calculd la muestra
estadistica y, considerando un tamafio de muestra propuesto de 94
personas que colaboran para el INS, el nivel de confianza seleccionado es
de un 95 % y el margen de error de un 10 %. EIl tamafio de la poblacion
total, segin Pricose Sociedad Agencia de Seguros (2019) es de 2500
personas que laboran para el INS.

La técnica de recoleccién de los datos utilizada es de tipo cuestionario
cerrado, esto quiere decir que cada pregunta tiene alternativas de opcion
multiple que el usuario debe seleccionar, con el fin de guiar al colaborador
a un mismo hilo conductor con el tema de mejoramiento de la
productividad del INS.

El cuestionario abarcaba preguntas que estan alineadas a los objetivos
especificos de la investigacion; las interrogantes tratan sobre: distracciones
a que se enfrentan los colaboradores diariamente, cantidad de correos que
reciben al dia, momento del dia cuando se sienten mas productivos, si
planifican las actividades del dia siguiente, si el entorno de trabajo se
mantiene en orden y cual es la tarea que realizan durante los primeros
noventa minutos del dia.

4. Andlisis de resultados

La encuesta ayudo a conocer en detalle la opinion de un grupo de personas
que laboran actualmente en el INS en puestos administrativos y técnicos,
y que colaboran en areas como ingenieria, servicios y tecnologia.
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Los resultados de la encuesta permiten analizar las preferencias de los
colaboradores y cudles son las variables mas importantes por considerar
con respecto a la productividad diaria y las distracciones que se presentan
en el trabajo.

El tamafio de la muestra se escogié de manera aleatoria, con el fin de
obtener datos cualitativos mas precisos y de forma real.

Los siguientes temas se tomaron como base para la formulacién de las
preguntas de la encuesta:

e Laforma en que los trabajadores controlan el correo electronico.

e La importancia que le dan los colaboradores al espacio fisico de
trabajo y entorno.

e La manera en que los colaboradores planifican las actividades
laborales.

e El nivel de productividad de los colaboradores durante la jornada
laboral.

e Las distracciones que se le presentan al personal durante la jornada
diaria.

La encuesta analitica se realizé del 21 al 25 de febrero del presente afio, a
un total de 94 trabajadores del INS; participaron hombres y mujeres, con
edades de 18 a 60 afios. Seguidamente se desglosan los resultados de la
encuesta en linea:

De acuerdo con la figura 1, el 46 % del personal del INS recibe de 1 a 20
correos diarios y Unicamente un 6 % de los encuestados reciben mas de 61
correos. Los colaboradores que reciben muchos correos son aquellos a los
que les llegan notificaciones de los sistemas que utiliza la institucién o es
parte de las asignaciones de tramites que reciben de parte de los
coordinadores.
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Figura 1.
Correos recibidos diariamente.

=1a20 =20a40 =40a60 Mas de 61 correos

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

En la figura 2 se puede observar que el 80 % de los trabajadores del INS
tiene activado el sonido de alertas y mensajes del correo electrénico; solo
el 20 % de los encuestados tiene en silencio dicho tono, con el fin de evitar
distracciones. EI Outlook de Microsoft tiene la opcién de que cada vez que
ingresa un correo nuevo aparece una notificacién en la esquina inferior de
la pantalla.
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Figura 2.
Tono de las alertas del correo electrénico activado.

=Si = No

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

Como se muestra en la figura 3, el 33 % de las personas, cuando escucha
el sonido de un mensaje nuevo, contesta de inmediato el correo
electrdnico, y el 67 % de los trabajadores continda con la actividad que
esta realizando en ese momento y después revisa el correo electronico. El
Outlook de Microsoft tiene la alternativa de que cada vez que ingresa un
correo nuevo reproduce un sonido.
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Figura 3.
Se responde el correo electronico cada vez que escucha el sonido de un

mensaje entrante.

=Si = No

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

De acuerdo con los datos obtenidos de la encuesta, el 88 % de los
trabajadores realizan varias tareas al mismo tiempo con el fin de agilizar
la productividad diaria, y unicamente el 12 % de las personas realizan una
tarea a la vez, tal como se presenta en la figura 4.
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Figura 4
Se realizan una o varias tareas a la vez, durante la jornada diaria

= Multitareas = Una tarea a la vez

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

De los participantes, el 65 % indic6 que son mas productivos durante la
mafiana y la primera hora laboral, y solo el 5 % de las personas son mas
productivas durante la noche, debido a que se concentran mas y tienen
menos distracciones (figura 5).
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Figura 5.
Horario mas productivo durante el dia

= A primera hora de la
mafana
= Al medio dia

= En la tarde

En la noche

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

En la figura 6 se presenta que el 60 % de los colaboradores se distraen por
las alertas del correo electrénico o por la aplicacion Teams, para chatear
con comparieros de trabajo; un 24 % de los trabajadores se distraen por el
celular y solo el 12 % se distrae por visitas inesperadas de compafieros que
llegan al cubiculo. Las plataformas como Teams cuentan con canales que
permiten tener reuniones e incluso activar la camara para una ocasién mas
formal; estas plataformas estan disefiadas para facilitar la comunicacion
entre los colaboradores.
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Figura 6.
Distracciones durante la jornada laboral

= Alertas de correo
electronico o teams

= Celular

= Una visita inesperada
de un compafiero

Internet

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

La figura 7 muestra que el 52 % de los empleados del INS contintian con
tareas previamente programadas cuando tienen un intervalo de media hora
entre reuniones, el 27 % de los colaboradores contintian con la atencién de
los correos diarios y el 21% realizan pausas activas.
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Figura 7.
Actividades cuando se tiene un intervalo de media hora entre dos
reuniones.

= Responder correos
electrénicos

= Ir al bafio
52% = Tomar un café rapido

Continuar con una
tarea programada

3%

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

El 52 % de los colaboradores planifica sus tareas diarias durante la primera
hora del dia, tal como se muestra en la figura 8, y solo el 9 % de los
trabajadores carecen del habito de planificar lo que van a realizar durante
el dia.
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Figura 8.
Planifican las tareas del siguiente dia.

8. ¢Usted planifica las tareas del dia siguiente?

= Siempre
= Nunca

= Planifico durante la
primera hora del dia

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

La figura 9 muestra que el 49 % de las personas casi nunca trabajan
durante la noche o los fines de semana; sin embargo, el 43 % de los
colaboradores muy pocas veces trabajan bajo esta modalidad.

Figura 9.
El colaborador trabaja en horas fuera del horario laboral
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= Casi nunca
= Muy pocas veces
= Siempre

Fuente: Elaboracion propia, 2022.
En la figura 10 se visualiza que el 89 % de las personas siempre tienen el

entorno de trabajo ordenado y solo el 11 % de los trabajadores muy pocas
veces vela por gque el espacio de trabajo se encuentre en orden y limpio.

Figura 10.
Entorno laboral del colaborador se encuentra en orden.

10. ¢Su espacio de trabajo siempre se encuentra ordenado?

0%

= Siempre
= Muy pocas veces
= Siempre

Fuente: Elaboracion propia, 2022.
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Los datos de la encuesta arrojaron que el 78 % de los colaboradores no
realizan ejercicios de meditacion durante el dia, y el 22 % si los practican
(figura 11).

Figura 11.
El colaborador realiza ejercicios de meditacion.

11. ; Usted realiza ejercicios de meditacion a lo largo del
dia?

=Si = No

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

Como se puede apreciar en la figura 12, la actividad de mayor peso que
realizan los colaboradores durante los primeros 90 minutos de su jornada
laboral es la atencion del correo electronico, seguida de la planificacion y
revision de las tareas diarias asignadas para el dia.
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Figura 12.
Actividades que el colaborador realiza durante los primeros 90 minutos
de su jornada laboral.

60
50
40

30

54
25
22
20
10 9 9 7
' I
- I

Atencién de Planificar Continuar ~ Reunién Atencion de Atencién de Atencién  Coordinar
correo las con tareas urgencias  tramites  consultas sesiones de
actividades rezagadas compafieros  trabajo

diarias

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

5. Discusién

Como parte de las respuestas obtenidas en la encuesta, la pregunta 4 hace
énfasis en si los colaboradores realizan varias tareas al mismo tiempo o
se toman el tiempo para realizar una tarea a la vez. Segin Harvard
Business Review (2017), hacer varias tareas a la vez es una manera de
autoengafarse pensando que estamos haciendo mas. En realidad, la
productividad disminuye hasta el 40 %. No, no se estan haciendo varias
cosas a la vez, sino que se pasa rapidamente de una tarea a otra, con
interrupciones y perdiendo tiempo durante el proceso. De acuerdo con
los resultados de esta pregunta, el 88 % de los colaboradores realizan
varias tareas a la vez, lo cual afecta enormemente la productividad laboral
de los colaboradores del INS, ya que al atender un cliente y contestar un
correo al mismo tiempo, la persona se desgasta mas y pierde el hilo
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conductor de lo que esta realizando en el momento; es mejor atender al
cliente y seguidamente contestar el correo electronico.

La pregunta 2 hace hincapié en la distraccion que genera el correo
electrénico en los colaboradores del INS, pues el solo hecho de tener
activado la reproduccion de sonido cuando ingresa un nuevo correo o las
alertas y notificaciones representan distracciones que el colaborador
tiene diariamente. ElI Harvard Business Review (2017) sefiala que un
estudio ha demostrado que las personas que se distraen por los correos
entrantes y por las llamadas pueden sufrir una caida de 10 puntos en su
coeficiente intelectual. (Cudl es el impacto de una reduccion de 10
puntos? El mismo que el de pasar una noche sin dormir, segun detalla
esta fuente. De acuerdo con los resultados obtenidos, el 80 % de los
colaboradores tienen activado el sonido del correo electronico; si se
corrigiera este habito, los empleados van a mejorar el coeficiente de
concentracion.

La pregunta 9 hace referencia a si los colaboradores del INS trabajan en
la noche o los fines de semana. Ruggeri (2018) detalla que trabajar
muchas horas seguidas durante varios afios incrementa en un 40 % el
riesgo de adquirir enfermedades coronarias, practicamente igual que el
fumar. Las respuestas a esta pregunta indican que el 51 % de los
trabajadores han trabajado en las noches o los fines de semana, practica
que repercute en la productividad de los funcionarios. Por otra parte,
trabajar mas de 10 horas seguidas o almorzar en el escritorio y continuar
trabajado, no garantiza ser mas productivo.

En la pregunta 10, se les preguntd a los encuestados si mantienen en
orden y limpio el entorno de trabajo. MoncloA (2022) menciona que sin
importar el tipo o el tamafio de la empresa, es de vital importancia que
los espacios de trabajo estén debidamente limpios y ordenados, pues esto
no solo beneficia la salud fisica y mental de los colaboradores, sino que
ademas es un reflejo de los valores y principios de la compafiia. Segun
los resultados, el 89 % de los trabajadores si tienen el espacio fisico en
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orden, lo cual beneficia a la institucion, ya que ayuda a que los
funcionarios puedan resolver problemas de manera mas rapida y sean
mas creativos.

6. Conclusiones

Cada una de las actividades diarias que realizan los colaboradores del INS
genera un impacto en el rendimiento productivo, por lo cual se concluye
lo siguiente:

La encuesta que se realizo a los colaboradores del INS permitié conocer si
estan siendo efectivos durante la jornada laboral diaria; cada una de las
preguntas que se les formuld facilito el determinar cuéles son las
actividades que les generan mas distracciones y cuales son algunos errores
o rutinas que afectan la productividad laboral.

La mayoria de los puestos administrativos se caracterizan por tener
muchas responsabilidades y poco tiempo productivo para realizarlas. De
acuerdo con los resultados de la encuesta, se observa que el 79 % de los
colaboradores recibe en promedio 40 correos diarios, lo que indica que los
trabajadores dedican gran parte del tiempo a la atencién del correo
electrénico, por lo que su manejo adecuado va a permitir agilizar el
rendimiento de productividad diaria.

El 80 % de los empleados del INS tienen activado el sonido del correo
electronico cuando ingresa un nuevo mensaje; este dato es de suma
importancia, ya que la mayoria de los colaboradores se distraen
constantemente por el sonido que reproduce el Outlook cada vez que
ingresa un nuevo correo electronico, o cuando en la pantalla inferior
derecha aparecen alertas o notificaciones de un correo entrante.

La pila de trabajo se vuelve interminable para los colaboradores del INS,
debido a que el 88 % de los trabajadores realizan varias tareas a la vez.
Este porcentaje es bastante alto y esta practica repercute en el coeficiente
de concentracion de las personas, que afecta la productividad
enormemente, ya que si cada empleado se toma su tiempo para realizar una
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tarea a la vez y adaptan este método todos los dias, se van a dar cuenta en
un futuro de la ventaja que representa en el nivel intelectual y de
concentracion.

Tomando en cuenta el horario en el cual las personas son més productivas,
el 65 % de los encuestados identificaron que durante la mafiana su
productividad aumenta. Este dato es muy positivo, ya que los empleados
cuentan con energia para comenzar el dia y aprovechan el tiempo durante
la mafiana para sacar el trabajo acumulado; sin embargo, la mayoria indicd
que la primera actividad del dia es dedicarse de lleno a la atencion del
correo durante la mafiana. Es por esta razon que se concluye que si los
colaboradores son altamente productivos en la mafiana, es importante que
las primeras horas de su jornada laboral se dediquen a realizar actividades
que requieran de mucho andlisis y concentracion.

Respecto al espacio fisico de trabajo, un 89 % de las personas encuestadas
indican que cuentan con un entorno ordenado y tranquilo para realizar el
trabajo de forma eficiente. Este resultado refleja que la institucion ha
velado por las condiciones ergonémicas y ambientales de los empleados.

Para concluir, un manejo adecuado de la productividad laboral va a
cambiar positivamente las rutinas de trabajo de los colaboradores, por esto,
la institucion debe impulsar préacticas que promuevan la cultura
organizacional y garanticen que los resultados sean exitosos.

7. Recomendaciones

La institucion desconoce la cantidad de correos que recibe diariamente
cada uno de los colaboradores, por lo cual se debe tener un control
adecuado del correo electronico. A este respecto se recomienda revisar el
correo electrénico durante horas especificas del dia, y evitar la costumbre
de responder correos electronicos solo para agradecer e indicar que se
recibid. Este ejemplo demuestra que los colaboradores pueden administrar
el tiempo productivo de una forma eficiente.

Silenciar el sonido del correo electronico cuando ingresa un nuevo
mensaje es un consejo que beneficia enormemente la productividad, pues
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evita que la persona se distraiga al estar abriendo y cerrando el correo
electronico mientras esta realizando una tarea importante.

La palabra multitareas esta de moda en cualquier trabajo, porque si las
personas realizan muchas tareas al mismo tiempo significa que son
altamente productivos; sin embargo, se recomienda que los trabajadores se
dediquen a realizar una tarea a la vez. Un ejemplo claro es apagar el celular
y asi evitar distracciones, o contestar un correo y dedicarse de lleno a esta
actividad hasta terminarla.

Si los colaboradores se concentran en el trabajo realmente importante, el
nivel de productividad va a aumentar. Una forma que ayuda a los
trabajadores a organizar el tiempo de sus tareas diarias es tener claro que
el flujo de trabajo es constante, por lo tanto, los trabajadores deben realizar
una rutina de trabajo adecuada, que les ayude a ser mas productivos. Una
recomendacion es realizar la tarea que requiere mucha concentracion y
analisis durante los primeros noventa minutos de la jornada, cuando el
colaborador tiene més energia y estd mas descansado.

Cuando el colaborador tiene un intervalo de treinta minutos entre dos
reuniones, se recomienda que aproveche este tiempo para realizar una tarea
que necesite de mucha reflexion o concentracion, en lugar de verlo como
una pérdida de tiempo o realizar una pausa activa. Se debe evitar la
atencion del correo electronico, ya que es un impulso para la productividad
y hay que aprovecharla al maximo.

Es de suma importancia tener la costumbre de planificar, organizar o
priorizar las actividades del dia siguiente o incluso de la semana, pues esto
permite un ahorro en el tiempo, ya que se tiene claro el escenario de todas
las tareas que pueden generar desviaciones durante la semana o que
requieren mas atencion. De esta forma, se distribuye bien el tiempo para
reuniones, correo, proyectos y actividades; se debe priorizar lo més
urgente e importante.

Algunos colaboradores creen que llevarse el trabajo a la casa o trabajar los
fines de semana ayuda a bajar la pila interminable de trabajo; no obstante,
estas practicas mas bien perjudican la salud de los colaboradores. Es por
esta razén que se les recomienda a los colaboradores dormir ocho horas
diarias, realizar ejercicio, comer saludablemente, evitar alimentos altos en
azucares e hidratarse correctamente, esto ayuda a que las personas sean
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mas productivas para resolver los problemas diarios que se presentan en el
trabajo. Estd demostrado que las personas que se desvelan trabajando o
trabajan mas de 10 horas diarias no son altamente efectivas.

Las institucion debe brindar un programa de salud laboral sobre la
importancia de cuidar la energia del espacio fisico y el entorno laboral para
asi evitar distracciones; estos espacios deben ir enfocados en compartir
herramientas para adecuar el espacio de trabajo, cultivar la creatividad y
ser mas productivos. Algunos ejemplos son tener un espacio fisico
ordenado y limpio, con ventilacion donde fluya el aire; evitar estar en un
lugar oscuro y cerrado, y méas bien aprovechar la luz natural; buscar las
ventanas, por donde se pueda observar la naturaleza, ya que esto ayuda a
aumentar la creatividad; y tener una planta natural en el escritorio ayuda a
purificar el aire, poner musica suave e instrumental de fondo también es
beneficioso para la concentracion y para ser mas efectivos en sus labores.
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