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RESUMEN EJECUTIVO 

Este informe ejecutivo tiene como objetivo analizar la gestión del tiempo 

en el departamento de administración de la empresa, identificar el 

problema y proponer soluciones para mejorar la eficiencia y la 

rentabilidad del departamento. 

INTRODUCCIÓN 

La gestión del tiempo es un factor crítico en el éxito de cualquier 

empresa.  

El departamento de administración de nuestra empresa está 

experimentando dificultades en la gestión del tiempo, lo que está 

afectando negativamente su eficiencia y rentabilidad.  

Este informe presenta un análisis detallado del departamento de 

administración, identifica las causas subyacentes del problema y 

propone soluciones para mejorar la eficiencia y rentabilidad del 

departamento. 

ANÁLISIS DEL DEPARTAMENTO 

La gestión del tiempo en el departamento de administración es una de 

las principales áreas de mejora.  

Se ha identificado que existe una falta de planificación y organización 

del tiempo, lo que conlleva a retrasos en los plazos de entrega de 

proyectos y a la sobrecarga de trabajo en momentos puntuales.  

Además, se ha observado que el personal se distrae fácilmente y pierde 

el enfoque en sus tareas, lo que afecta la productividad y la calidad del 

trabajo. 

El principal problema es la falta de una cultura empresarial que promueva 

la gestión del tiempo y la organización.  



El departamento no cuenta con herramientas y procedimientos 

adecuados para la gestión del tiempo y no se fomenta la planificación y 

organización en el día a día. 

RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL DEPARTAMENTO DE 

ADMINISTRACIÓN 

Para mejorar la gestión del tiempo en el departamento de 

administración, se recomienda implementar los siguientes cambios: 

1. Establecer una cultura de gestión del tiempo 

Promover la cultura empresarial de la gestión del tiempo y la 

organización en el departamento.  

Para ello, se pueden establecer metas y objetivos claros, así como 

incentivos para el personal que cumpla con los plazos 

establecidos. 

2. Proporcionar herramientas adecuadas 

Se deben proporcionar herramientas y software adecuados para la 

gestión del tiempo y la organización.  

Esto incluye programas de gestión de proyectos, calendarios 

compartidos y herramientas de seguimiento de tareas. 

3. Capacitación y formación del personal  

Impartir formación en habilidades de gestión del tiempo y 

organización a todo el personal del departamento.  

Esto incluye la formación en técnicas de planificación y 

organización, así como en el uso de las herramientas y software 

adecuados. 

4. Reducción de la sobrecarga de trabajo 

Es importante establecer una distribución adecuada de las tareas 

y proyectos para evitar la sobrecarga de trabajo en momentos 

puntuales.  

Además, se puede considerar la contratación de personal 

adicional o la externalización de algunas tareas para reducir la 

carga de trabajo en el personal existente. 

5. Evaluación y seguimiento 



Es importante evaluar regularmente el progreso en la gestión del 

tiempo y la organización en el departamento.  

Se deben realizar revisiones periódicas para medir el éxito de las 

estrategias implementadas y realizar los ajustes necesarios. 

CONCLUSIÓN 

La implementación de estas recomendaciones permitirá mejorar 

significativamente la gestión del tiempo y la organización en el 

departamento de administración.  

Esto se traducirá en una mayor productividad, una mejor calidad del 

trabajo y una reducción de los costes asociados a la sobrecarga de 

trabajo y a los retrasos en los proyectos.  

Además, una gestión eficiente del tiempo puede generar un incremento 

en la rentabilidad del departamento y, por ende, de la empresa en su 

conjunto. 

 


