Cuanto todo parece urgente

Practicas de liderazgo
para gestionar la
sobrecarga

Gestionar la sobrecarga no significa pedir que las
personas se organicen mejor. Significa tomar decisiones
sobre prioridades, distribucion de carga y compromisos.



INTRODUCCION

La sobrecarga también es un
problema de gestion

Cuando las demandas aumentan, muchas organizaciones responden
intensificando el esfuerzo: mas seguimiento, mas reuniones, mas velocidad y
mayor disponibilidad. Estas respuestas pueden ayudar durante un periodo
acotado, pero se vuelven fragiles cuando reemplazan decisiones sobre qué
priorizar, como distribuir la carga y qué compromisos deben revisarse.

Esta guia propone tres dimensiones de liderazgo para gestionar la sobrecarga
desde la organizacion del trabajo:

* Priorizar bajo presion: hacer visible qué va primero y qué debe esperar.

 Distribuir la carga de manera sostenible: asignar y revisar el trabajo
considerando capacidad, competencias y equidad.

e Renegociar compromisos con claridad: ajustar plazos, recursos y alcance
cuando las condiciones cambian.

Una nueva urgencia no deberia sumarse silenciosamente a todo lo anterior.

Deberia activar una decision sobre prioridades, capacidad y compromisos.

Esta guia no reemplaza planificacion de dotacion, politicas internas ni apoyo
especializado frente a situaciones criticas.
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COMO USAR ESTA GUIA

Un ciclo breve de accion y
seguimiento

1.Identifica dénde se concentra hoy la sobrecarga.

2.Escoge una dimension prioritaria y una accion concreta.
3.Define qué cambio deberia observarse en cuatro semanas.
4.Prueba la practica en un equipo o proceso acotado.
5.Recoge retroalimentacion y ajusta antes de sistematizar.

Elige acciones que dependan de decisiones de liderazgo, reduzcan una fuente

concreta de friccion y puedan observarse en menos de 30 dias.

Preguntas iniciales
e -;Cuantas prioridades simultaneas puede sostener realmente el equipo?

e -;Qué personas concentran mas tareas porque suelen resolver?
¢ -;Qué compromisos se mantienen aunque las condiciones hayan cambiado?
e -;Qué trabajo podria detenerse, simplificarse o postergarse?
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MARCO GENERAL

Como se produce la sobrecarga

Fuente Manifestacion Decision de liderazgo
Prioridades Todo parece Ordenar y hacer visibles las
simultaneas urgente. decisiones.
o El trabajo se _ _ _
Distribucion ] Revisar capacidad, equidad e
_ concentra en pocas | . _
desigual interdependencias.
personas.
Se mantienen
Compromisos plazos pese a Renegociar alcance, recursos
rigidos cambios de o fechas.
contexto.
Interrupciones y La capacidad se Proteger foco y eliminar
retrabajo fragmenta. trabajo de bajo valor.

La sobrecarga no se explica solo por cuanto trabajo existe, sino que también
depende de cdmo se prioriza, distribuye, coordina y revisa.
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Dimensiones y su bajada
practica



DIMENSION 1

Priorizar bajo presion

Capacidad de la jefatura para ordenar tareas, decisiones y recursos cuando
existen demandas simultaneas o plazos exigentes, haciendo visible qué debe

atenderse primero, qué puede esperar y qué necesita ser modificado o escalado
(Maruping et al,, 2015 & Liu et al., 2021).

Priorizar no consiste en numerar una lista extensa. Implica aceptar que la
capacidad es limitada y que elegir una prioridad exige disminuir, postergar o
detener otra demanda.

Seriales tipicas de deterioro

* Todo se comunica como urgente.

e La lista de prioridades crece, pero ninguna tarea pierde importancia.
* Las personas reciben instrucciones contradictorias.

» Elequipo cambia constantemente de foco.

 Los plazos se mantienen aunque se agreguen nuevas demandas.
 Las decisiones se escalan tarde, cuando ya existe incumplimiento.
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PRIORIZAR BAJO PRESION (CONTINUACION)

Qué mueve realmente la priorizacion

Criterios visibles
* Definir el impacto esperado, la urgencia real, las dependencias con otras
tareas, los riesgos de postergar y el valor que aporta cada solicitud.

Limites de trabajo simultaneo
e Reducir la cantidad de tareas activas para evitar la fragmentacion, los
cambios constantes de foco y la acumulacion de trabajo sin terminar.

Decisiones de descarte
 Aclarar qué tareas pueden esperar, simplificarse, cambiar de plazo o dejar de
realizarse cuando aparece una nueva prioridad.

Proteccion del foco
e Disminuir interrupciones, reuniones innecesarias y cambios frecuentes que
impiden concentrar tiempo y atencion en las prioridades definidas.

Escalamiento oportuno
e Solicitar una decision antes del incumplimiento cuando las prioridades
compiten entre si o exceden la capacidad y las atribuciones del equipo.

Acciones rapidas - 1 a 4 semanas

1. Definir tres prioridades semanales y una lista explicita de “no ahora”.
2.Ante una nueva urgencia, preguntar qué compromiso previo debe cambiar.
3.Clasificar solicitudes por impacto, plazo real y dependencia.

4.Reservar bloques de trabajo sin interrupciones.

5.Escalar prioridades incompatibles antes del incumplimiento.
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PRIORIZAR BAJO PRESION (CONTINUACION)

Indicadores simples

Pulso: “Tengo claridad sobre qué debe atenderse primero” (1-5).

Ndmero de prioridades activas por persona o equipo.

Cambios de prioridad comunicados con una decision explicita sobre plazos.
Reduccién de tareas iniciadas y no terminadas.

Pauta breve de priorizacion

Pregunta

Criterio

Impacto ¢Qué ocurre si no se realiza ahora?

Plazo real {Existe una fecha externa o solo preferencia?
Dependencia {Qué otro trabajo queda bloqueado?

Riesgo {Qué consecuencia relevante se evita?
Capacidad {Qué debe detenerse o postergarse?
Decision {Quién puede resolver la tension?

Frase (til

“Si aceptamos esta nueva prioridad, necesitamos definir qué compromiso anterior
cambia”
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DIMENSION 2

Distribuir la carga de manera
sostenible

Capacidad de la jefatura para asignar y revisar tareas considerando las
prioridades, la capacidad disponible, las competencias, las interdependencias y
la equidad, evitando que el desemperio dependa permanentemente del
sobreesfuerzo de algunas personas (Scheel et al., 2019 & Bakker & Demerouti,
2017).

Una distribucion aparentemente eficiente puede ser insostenible si concentra las
tareas mas complejas en quienes tienen mayor experiencia, disponibilidad o
disposicion a ayudar. La revision de carga debe considerar volumen, dificultad,
interrupciones y responsabilidad emocional o relacional.

Seniales tipicas de deterioro

Las mismas personas reciben las tareas criticas.

La capacidad se estima solo por cantidad de tareas.

La disponibilidad se confunde con capacidad ilimitada.
Algunas funciones absorben interrupciones constantes.

La redistribucion ocurre solo cuando alguien se ausenta.

El equipo sostiene resultados mediante jornadas extendidas.
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DISTRIBUIR LA CARGA DE MANERA SOSTENIBLE
(CONTINUACION)

Qué mueve una distribucion sostenible

Capacidad real
» Considerar el tiempo disponible, la complejidad de las tareas, las
interrupciones habituales y la experiencia necesaria para responder
adecuadamente a cada responsabilidad.

Equidad
 Evitar que la carga, las urgencias y las tareas mas complejas se concentren
permanentemente en las mismas personas del equipo.

Competencias y desarrollo
e Combinar el dominio actual de las personas con oportunidades graduales de
aprendizaje, evitando asignar siempre el trabajo a quienes ya tienen mayor
experiencia.

Interdependencias
e Reconocer las tareas que dependen de otras areas, personas o decisiones,
considerando cdmo esas dependencias pueden afectar los plazos y la carga
efectiva.

Revision periodica
* Revisar y ajustar la distribucion antes de que la acumulacion de trabajo se
traduzca en errores, retrasos, jornadas extendidas o ausencias.

Acciones rapidas - 1 a 4 semanas

1. Construir un mapa simple de carga: tareas criticas, complejidad e
interrupciones.

2.Revisar quién concentra aprobaciones o consultas.

3.Redistribuir una tarea recurrente que siempre recae en la misma persona.

4.Incluir capacidad disponible antes de asignar una nueva demanda.

5.Definir apoyos o cobertura para roles criticos.

www.vincularpersonas.cl



l

DISTRIBUIR LA CARGA DE MANERA SOSTENIBLE
(CONTINUACION)

Indicadores simples

e Pulso: “La carga se distribuye de manera razonable en el equipo” (1-5).
Horas extraordinarias o extension habitual de jornada.

Concentracion de tareas criticas por persona.

Ndmero de tareas redistribuidas antes de una fecha critica.

Errores o retrabajo asociados a saturacion.

Mapa breve de carga

P T Nivel d
ersonao a‘r.eas Complejidad ) el ae : Capacidad proxima
rol criticas interrupciones(*)
Baja Bajas Disponible
Media Medias Ajustada
Alta Altas Saturada
Baja Bajas Disponible
Media Medias Ajustada
Alta Altas Saturada
Baja Bajas Disponible
Media Medias Ajustada
Alta Altas Saturada

(*) Frecuencia con que la persona debe suspender la tarea critica para atender consultas, reuniones, urgencias u
otras solicitudes.

Pregunta de revision

¢La distribucién actual seria sostenible durante las préximas cuatro semanas sin
depender de sobreesfuerzo?
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DIMENSION 3

Renegociar compromisos con
claridad

Capacidad de la jefatura para revisar prioridades, plazos, alcances y recursos
cuando las condiciones cambian o la capacidad disponible resulta insuficiente,

acordando explicitamente qué se mantiene, qué se modifica, qué se posterga y
qué debe escalarse (Kelly & Moen, 2020 & Demerouti & Bakker, 2023).

Renegociar no significa incumplir ni reducir estandares automaticamente, mas
bien alude a actualizar un compromiso cuando la informacion, la capacidad o las
condiciones que lo sustentaban han cambiado.

Seniales tipicas de deterioro

 Los plazos se mantienen pese a
nuevas demandas.

» Elequipo promete antes de
revisar capacidad.

» Se modifica el alcance sin
actualizar recursos o fecha.

* Las personas informan tarde que
no llegaran.

* Renegociar se interpreta como
falta de compromiso.

 Las urgencias se absorben
mediante jornadas extendidas.
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RENEGOCIAR COMPROMISOS CON CLARIDAD
(CONTINUACION)

Qué mueve una renegociacion util

Evidencia de capacidad
e Mostrar la carga actual, las dependencias entre tareas, los recursos
disponibles y las restricciones concretas que dificultan mantener el
compromiso original.

Opciones
* Presentar alternativas viables de plazo, alcance, estandar de calidad o
recursos, explicando las implicancias de cada opcion.

Impacto visible
 Explicar qué podria ocurrir con los resultados, la calidad, los plazos o la carga
del equipo si el compromiso original se mantiene sin ajustes.

Decision explicita
* Dejar claramente establecido qué se mantiene, qué se modifica, qué se
posterga y quién sera responsable de implementar el nuevo acuerdo.

Seguimiento
 Definir una fecha para revisar si las condiciones acordadas siguen vigentes y
si el compromiso necesita mantenerse, ajustarse o escalarse nuevamente.

Acciones rapidas - 1 a 4 semanas

1.Revisar capacidad antes de confirmar un plazo.

2.Presentar dos alternativas en lugar de responder solo si o no.
3. Actualizar compromisos cuando cambia el alcance.
4.Registrar acuerdos y efectos sobre otras tareas.

5.Escalar temprano cuando la decision excede las atribuciones.
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RENEGOCIAR COMPROMISOS CON CLARIDAD
(CONTINUACION)

Indicadores simples

Porcentaje de compromisos revisados antes del vencimiento.

Cambios de alcance acompariados por ajuste de plazo o recursos.
Reduccién de incumplimientos informados a Gltima hora.

Pulso: “Podemos revisar compromisos cuando cambian las condiciones” (1—
5).

Guion breve para renegociar

1. Contexto
“Acordamos este compromiso bajo estas condiciones...”

2. Cambio
“Desde entonces se agregaron o cambiaron...”

3. Impacto
“Mantener todo sin ajustes implica...”

4. Opciones
“Podemos mantener el plazo reduciendo alcance, o mantener alcance
ajustando plazo o recursos”

5. Acuerdo
Definir qué cambia, responsable y fecha de revision
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Mirada en perspectiva
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INTEGRACION

Priorizar, distribuir y renegociar

Momento Pregunta clave Resultado

{Qué va primero y qué puede

Priorizar
esperar?

Foco compartido.

(Quién tiene capacidad y qué | Cargarazonable y

Distribucion : L
apoyo necesita? equitativa.

{Qué compromiso debe
Renegociar cambiar si la capacidad no
alcanza?

Plazos y alcances
realistas.

Secuencia recomendada
1.Hacer visible la demanda.
2.Revisar prioridades.
3.Estimar capacidad real.

4. Distribuir la carga.
5.Renegociar lo que no cabe.
6.Hacer seguimiento.

Errores frecuentes

Agregar prioridades sin quitar ninguna.

Distribuir solo por disponibilidad inmediata.

Esperar hasta el incumplimiento para renegociar.

Trasladar toda la responsabilidad a la organizacion individual.
Usar horas adicionales como solucion permanente.
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APLICACION

Plan practico de cuatro semanas

Semana Practica Evidencia

Definir tres prioridades y una lista

. 3 Prioridades publicadas.
no ahora’.

Capacidad y concentracion

2 Construir un mapa breve de carga. o
P & visibles.

Renegociar un compromiso

Acuerdo actualizado.
afectado por nueva demanda.

Revisar efecto en foco, carga y

cumplimiento. Pulso y aprendizajes.

Preguntas de cierre

{Qué dejo de hacerse para proteger las prioridades?
{Qué persona o rol necesita redistribucion o apoyo?
{Qué compromiso deberia revisarse antes de que venza?
{Qué practica conviene sostener como rutina?
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PARA PROFUNDIZAR

Cuando la sobrecarga comienza
a afectar a las personas

Ordenar prioridades, distribuir la carga y renegociar compromisos ayuda a
prevenir desgaste evitable. Sin embargo, cuando una persona comienza a
mostrar cambios relevantes en su funcionamiento, la jefatura necesita
capacidades adicionales para acercarse, conversar y movilizar el apoyo adecuado.

Liderazgo que cuida
Programa aplicado para jefaturas que necesitan prepararse para Notar,

Conversar y Actuar frente a sefales de malestar o dificultades para

sostener el trabajo, mediante casos, practica, evaluacion individual y
feedback.

Gestionar la sobrecarga ayuda a prevenir. Liderazgo que cuida prepara
a las jefaturas para responder cuando el impacto ya comienza a
hacerse visible.

iQuieres saber mas de este programa?
https://vincularpersonas.cl/liderazgo-que-cuida/
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VINCULAR
PERSONAS

Email contacto@vincularpersonas.cl
Teléfono y WhatsApp +56 9 8762 4937

LinkedIn Vincular Personas

https://www.vincularpersonas.cl
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https://www.linkedin.com/company/vincular-personas/
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