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RESUMEN

El presente trabajo investigativo se realizd con el propdsito; analizar la operatividad de
la organizacion mediante la aplicacion de los procesos del método GTD para aumentar
la eficacia y la productividad. El tipo de investigacion que se realizo es de campo
permitiendo analizar sistematicamente el problema, describir e interpretar su naturaleza,
lo que permitieron recabar informacion de los hechos utilizando las técnicas de
investigacién como; la observaciéon y la entrevista no estructura, empleando como
instrumentos la observacion libre y la libreta de notas, se analizaron diferentes articulos
publicados en base de datos indexadas ,que se constituyeron en los fundamentos y
bases conceptuales para la construccion del objeto de la investigacion; se procedio a
resolver el caso practico, con la aplicacién del modelo GTD optimiza los tiempos,
recursos y se maximiza nivel de productividad de la empresa; en conclusion se ha
determinado que las causas que generaban deficiencias y cuellos de botella, era la falta
de operarios gque se necesitan en esta actividad, tiempo improductivo en la operatividad
que desempefian, ineficaz control administrativo, por tanto, con la aplicacion del

modelo GTD permitié demostrar un aumento en la organizacion personal y profesional.

Palabras claves: Getting Things Done, Productividad, Eficiencia.



ABSTRACT

This research work was carried out for the purpose; analyze the operability of the
organization by applying the GTD method processes to increase efficiency and
productivity. The type of investigation that was carried out is of field allowing to
systematically analyze the problem, describe and interpret its nature, which allowed to
gather information of the facts using the investigation techniques such as; the
observation and the non-structured interview, using as instruments the free observation
and the notebook, different articles published in indexed data were analyzed, which
were constituted in the foundations and conceptual bases for the construction of the
object of the investigation; the practical case was resolved, with the application of the
GTD model, it optimizes the times, resources and maximizes the company's
productivity level; In conclusion, it has been determined that the causes that generated
deficiencies and bottlenecks, were the lack of operators that are needed in this activity,
unproductive time in the operation they perform, inefficient administrative control,
therefore, with the application of the GTD model allowed Demonstrate an increase in

personal and professional organization.

Keywords: Getting Things Done, Productivity, Efficiency.
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1. INTRODUCCION

GTD (Getting Things Done) es un método de organizacion y productividad personal
que inicia en el afio de 1983, creado por el consultor e instructor norteamericano David
Allen, veinte afios desempefio funciones como asesor administrativo de empresas, pues
parte de su tiempo dedico a instruir y dirigir seminarios a profesionales, ejecutivos y
compafias en productividad personal. (Allen, 2011) Refiere que aplicar el método GTD
es una técnica factible en las organizaciones permite mejorar el nivel de productividad
personal y organizacional. Inclusive convertirse en uno de los métodos mas utilizados

por individuos, organizaciones, y multinacionales en todo el mundo.

Las organizaciones actualmente priorizan optimizar sus niveles de productividad lo que
involucra a mejorar la gestion del tiempo que es empleado por los trabajadores en tareas
determinadas que permitan tener mayor fluidez en el trabajo, de esta forma obtienen
elevados estandares de calidad en sus productos y servicios. Para (Cequea, Rodriguez,
& Nunez , 2011) mencionan que el talento humano son los encargados de producir
bienes y servicios en forma eficaz lo cual sera necesario contar con un personal
altamente capacitado para obtener resultados positivos; que permita impulsar el
crecimiento de la economia y la competitividad.

En toda organizacion empresarial la planificacion y la organizacion se realizan no solo
para tener unos resultados Optimos sino para agilizar las tareas y conseguir una
eficiencia del tiempo. (Cabalero , 2014) Hace referencia que nace la cultura de la
gestion del tiempo en las organizaciones cuyo objetivo es conseguir una optimizacion
de los recursos y del tiempo en las organizaciones para consecuentemente conseguir los

objetivos establecidos, lo que admite tener una organizacion solida y competitiva.

La importancia de aplicar el método GTD (Getting Things Done) en las organizaciones
permite mejorar, optimizar, la productividad empresarial, es utilizado como una de las
metodologias mas eficientes de organizacion personal y profesional. Contar con
personal con actitud competitiva en lo que respecta en el desarrollo de sus funciones,
comprometido con la organizacion, predispuesto a gestionar de forma eficiente el
tiempo, de esta manera, se obtiene resultados 6ptimos tanto a nivel individual como

organizacional.



Las empresas estdn en constante innovacion e inclusive buscan métodos de
productividad organizacional, se pueden mencionar como por ejemplo Autofocus, Zen
to Done, o Kanban son sistemas que ayudan en casos concretos, pero no son metodos
completos que ayuden a gestionar la vida de las personas, como si aplica el GTD que es
uno de los métodos mas eficientes de productividad organizacional reconocido a nivel
mundial. Su creador David Allen desarroll6 este método con la finalidad de que llegue a
todas las personas, independientemente de su género, edad, nivel econémico, formacién

u ocupacion.

La presente investigacion, esta enfocada en un analisis del funcionamiento de la parte
operativa, donde encuentre deficiencias o situaciones que generen conflictos o cuellos
de botella en la empresa Crystal valle, debido a la delimitacion en sus voliumenes de
produccion que se ha presentado y la necesidad de aplicar el método GTD para
optimizar su productividad. El objetivo de la presente investigacion es analizar la
operatividad de la organizacion mediante la aplicacion de los procesos del método GTD

para aumentar la eficacia y la productividad. Es el objetivo general.



2. DESARROLLO
2.1 Marco teorico

2.1.1 GTD (Getting Things Done) Organizate con eficacia. GTD (Getting Things done)
es un método de organizacion y productividad personal creado por el consultor e
instructor estadounidense David Allen desarrollo esta metodologia con la finalidad de
ayudar a las personas, profesionales, ejecutivos y empresas a gestionar el tiempo,
optimizar los recursos, planificar y organizar cada una de las tareas asignadas, asi como
su implementacién mediante herramientas computarizadas que propone un sistema
basado en habitos productivos. (Heylighen & Vidal, 2008) mensionan que es un método
facil, sencillo y flexible para gestionar tareas o actividades cotidianas con la finalidad de
maximizar la productividad personal y organizacional permitiendo tener un buen flujo
de trabajo y un adecuado manejo de las tareas y compromisos, tener una mente que esté
libre de estrés permitira cumplir de forma 6ptima el trabajo aumentando la creatividad y

eficiencia personal.

2.1.2 Objetivo del método GTD (Getting Things Done). David Allen propone esta
metodologia con el proposito de maximizar el rendimiento personal de los individuos y
organizacion, y a su vez fuese implementada por todo el mundo, su vision era plantear
un método que alcanzara ser aprendido y aplicado por cualquier persona
independientemente de su edad, genero, nivel social, econémico, formacion, ocupacion
0 responsabilidades. es un sistema revolucionario que ha permitido recuperar la
sensacion de tener su vida bajo control permitiendo obtener resultados 6ptimos,con un
objetivo claro que es solucionar los problemas que afectan a la productividad personal
en el siglo XXI que propone un sistema basado en habitos productivos (Bolivar , 2015).

2.1.3 Pasos de método GTD (Getting Things Done). El método GTD permite manejar el
flujo de trabajo con cinco etapas que son: captura, aclarar, organizar, reflexionar y
hacer; cada etapa influye en mantener un control del sistema y actividades personales lo
que permitird trabajar de forma mas eficiente y relajada sin tener que sobrecargar
nuestra mente con mdaltiples actividades o tareas las cuales pueden ser organizadas en
bandejas de entrada tanto fisicas como virtuales con la finalidad de maximizar la

productividad organizacional.



2.1.3.1 Captura. Segun Alvim , Benicio , Freitas , & Silveira (2017) refieren que la
primera fase consiste en capturar o grabar todo aquello que llama la atencidn, indica que
puede mantenerse por varias horas que podrian ser entre una a seis horas que varian
dependiendo de cada individuo. Con la finalidad de conseguir que todas las ideas o
actividades estén en un sistema o en bandejas de entrada tanto fisicas como virtuales y

no sobrecargando la mente.

2.1.3.2 Aclarar. Esta segunda fase consiste en procesar todo lo que se ha recopilado y
dejado en un correo electrénico principalmente la informacién que llega a una bandeja
de entrada que pueden ser fisicas como por ejemplo (agendas o teléfonos) o virtuales
como (correo electronico o buzén de correo) la finalidad de este paso es convertir todas
las cosas en acciones. Segun David Allen es caracteristico he ir clasificando cada tarea
de tal forma se considere que cada accion requiera prioridad y permita decidir tres
acciones: desechar, archivar como material referencia o incluir en la lista de quizas en
otro momento, con el proposito de dar solucion a tareas pendientes y maximizar la
productividad (Allen, 2015).

2.1.3.3 Organizar. Esta tercera fase consiste en la creacion de listas y agrupaciones de
cosas las cuales pasan por la clasificacion de bandeja de entrada (correo electronico) por
lo cual es indispensable contar con un sistema de organizacion que permita gestionar
todas las tareas y actividades es indispensable tener todo lo que estamos procesando y
distribuirlo segin su objetivo; tareas en espera, material de referencia archivarlo y si no
es importante va la papelera de reciclaje. Portillo, Atencio & Céardenas (2008) refieren

que para alcanzar los fines establecidos es necesario agrupar y ordenar las actividades.

2.1.3.4 Reflexionar. Esta cuarta fase es de vital importancia porque permite identificar
qué informacion se debe evaluar para elegir qué hacer en el momento adecuado y con
cierta frecuencia, lo que permitira tener una revision de forma rapida y sencilla, también
es recomendable organizar listas y siempre mantenerlas cerca para realizar cada una de
las tareas en cuestion, revisar constantemente este proceso se vuelve obligatorio, para
evitar gastos innecesarios de energia. Suarez, Aranda & Herrera (2018) mencionan que
es de vital importancia realizar una revision diaria, utilizando como elemento el
calendario con la finalidad de tener presente que tareas o actividades se realizan en cada
dia.
10



2.1.3.5 Hacer. Esta quinta fase consiste en tener todas las listas de tareas pendientes
actualizadas. Se recomienda tres modelos para decidir qué accion requiere realizar, la
primera consiste en el contexto la cual limita sus elecciones a las tareas, se recomienda
que dependiendo del contexto (oficina, hogar) se puedan dar solucién, la segunda radica
en el tiempo disponible, si es limitado solo realice acciones cortas, la tercera es la
disponibilidad de la energia tanto fisica como mental, si exterioriza insuficiente energia
efectle acciones de rutina, por el contrario si cuenta con energia elevada efectue

acciones mas dificultosas (Lackey, Moshiri, Pandey, & Lall, 2014).

2.1.4. Productividad organizacional. Fontalvo, Hoz ,& Morelos (2017) mencionan que
en el campo empresarial la productividad es la relacion existente entre el volumen total
de produccidn y los recursos utilizados para obtener un elevado nivel de productividad,
también se utilizan los factores de produccion durante la elaboracion de los productos y
servicios para satisfacer las necesidades de la sociedad, que sean elaborados con altos
estandares de calidad que genere ventaja competitiva y resultados Optimos para la

empresa.

2.1.5 Eficiencia. La eficiencia es el uso de los recursos de manera adecuada, que se
establece la relacion de los recursos suministrados y los resultados recibidos, asi como
la capacidad que tenga la empresa para medir los gastos y efectos medidos como
resultados, permite también el cumplimiento de los objetivos en obtener los mayores
resultados posibles utilizando el menor nimero de recursos: energia y tiempo, con la
finalidad de garantizar un producto y un servicio de calidad que genere ventaja

competitiva (Calvo, Pelegrin, & Saturnina, 2018).

2.1.6 Optimizacién. Las empresas en la actualidad se enfrentan al reto de producir
mas,reduciendo gastos que les permitan buscar maneras de mejorar sus procesos con la
finalidad de crecer, reducir costos y ser concientes de lo que representa cada proceso
dentro de la empresa, el proposito de la optimizacion es reducir o eliminar,la perdida de
tiempo y recursos permitiendo llegar a la meta del proceso. Los autores Julian, Caridad,
& Ramos (2015) refieren que la optimizacion permite dar solucion a un problema, en
minimizar recursos Yy esfuerzo permitiendo que los recursos que invertimos sean los mas

eficientes posibles.
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2.1.7 Empresa Crystal Valle. El creador de este emprendimiento es el Sefior Luis
Alberto Cordova Collaguaso, en sus inicios €l trabajaba para otras empresas
procesadoras y embotelladoras de agua; se dedicé a comercializar el producto a
diferentes mercados del Canton Huaquillas; los recorridos los realizaba en su tricimoto,
a medida que pasaba el tiempo fue adquiriendo experiencia en como se comercializaba
los productos, con el conocimiento ya adquirido de las rutas de entrega, localizacién de
aquellos puntos débiles y fuertes de distribuir el producto, nace la idea de
independizarse y crear su propia procesadora y embotelladora de agua que lleva el
nombre de Crystal Valle.

La Empresa procesadora y embotelladora de agua Crystal Valle inicia sus actividades el
09 de agosto del 2015, en el Cantdén Huaquillas Provincia del Oro, ubicada en la calle
Pasaje entre Velasco Ibarra y Amazonas, la ciudad cuenta con una poblacién de 48.285
habitantes, segiin datos del INEC realizado en el ultimo censo del 2010 lo que la

convierte en la cuarta urbe mas grande y poblada de la Provincia.

Actualmente la empresa cuenta con treinta y dos empleados, distribuidos de la siguiente
manera: un gerente, una contadora, un jefe de personal, cuatro despachadores, cinco
obreros y veinte recorredores, la marca Crystal Valle estd dedicada a la produccion y
distribucién de agua embotellada, que ofrece salud y bienestar, el proceso de
embotellamiento garantiza el envio de un producto en éptimas condiciones y bajo altos
estandares de calidad teniendo en cuenta su compromiso con la responsabilidad social.
En la actualidad comercializa agua esterilizada en cuatro presentaciones: Botellones de
veinte litros, Fundas de cuatro litros, Fundas de 500 ml, y Bidones/llave de 20 litros, los
cuales se distribuye en el Canton Huaquillas y parte de aguas verdes Per( sus
principales competidores son living Water y Bic Water, con el pasar del tiempo la
empresa ha ido creciendo, actualizandose e innovando generando un valor agregado en

sus productos y servicios de modo que los clientes fidelicen la marca.
2.2 Metodologia

Para la realizacion de esta investigacion se analizaron diferentes articulos publicados en
bases de datos indexadas, que se constituyeron en los fundamentos y bases conceptuales

para la construccion del objeto de la investigacion. La modalidad de investigacion, que
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se utilizé es de campo permitiendo analizar sistematicamente el problema, describir e
interpretar su naturaleza, lo que permitieron recabar informacion de los hechos
utilizando las técnicas de investigacion que son la entrevista no estructurada y la
observacion. Para Pulido (2015) menciona que consiste en uno de los medios para
recabar informacién del objeto de estudio logrando que el investigador obtenga datos

confiables, empleando como instrumentos la observacion libre y la libreta de notas.
2.3 Contexto o situacion del problema

Reactivo Practico 11535: En una empresa de la localidad, realice un analisis del
funcionamiento de la parte de la parte operativa y donde encuentre deficiencias o
situaciones que generen conflicto o cuellos de botella, aplique el método GTD (Getting

Things Done) para optimizar su productividad.

Pregunta a resolver: ;Qué herramientas son necesarias para alcanzar los objetivos

propuestos por la empresa mediante el método GTD?
2.4 Resultados

Cuando se realizo la visita a la Empresa Crystal Valle, se procedié a observar cada uno
de los procesos del agua envasada, en la que se identificd deficiencias y cuellos de
botella, en uno de los procesos, que es lavado y enjuagado de botellones que se toma
mucho tiempo en realizarlo nueve minutos, por lo que es necesario corregir esta falencia

aplicando el método GTD (Getting Things Done) para optimizar recursos y tiempo.

CAPACIDAD DE PRODUCCCION
EMBOTELLADO POR DIA

CANTIDAD TIEMPO
126 1hr
504 4hr
756 6hr
1.008 8hr

Elaborado: Por el autor
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Cuadro 1. Hace mencién a la cantidad produccion que realiza de manera diaria la

empresa. Se ha precisado por horas la cantidad de produccion de bidones embotellados

que realizan los operarios hasta llegar a la capacidad maxima estimada.

DIAGRAMA DE PROCESO DE ACTIVIDADES

PROCESO DE AGUA ENVASADA

\ 4

(R

Tiempos

9 minutos

f

Lavado
enjuagado de
botellones

4 minutos 5 minutos
Llenado de Selladoy
botellones | > etiquetado

3 minutos

f

Distribuidor
y transporte

!

2 personas

Numero de personas

| !

!

1 persona 1 persona

3 personas

Consumidores

Tiempo que se demora en procesar los botellones de agua es: 9+4+5+3: 21 minutos

Grafico 1.- Diagrama de proceso de agua envasada, donde se estima 21 minutos en

procesar un lote de 44 botellones de agua, con 7 operarios, segun la secuencia de

=

actividades.
DIAGRAMA DEL MODELO PROPUESTO DEL GTD
PROCESO DEL AGUA ENVASADA
6 minutos 4 minutos {} 5 minutos 3 minutos
T Tiempos$ T
Lavado Llenado de Sellado y Distribuidor

enjuagado de botellones :> . |:> y transporte

s el > etiquetado

2 personas 1 persona 1 persona 3 personas

NUmero de personas
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Tiempo 6ptimo en el que tendria que ser embotellado el agua 6+4+5+3: 18 minutos
Grafico 2.- Diagrama de proceso de agua envasada y la aplicacion del modelo GTD,
optimiza los tiempos y recursos de la empresa. Se puede visualizar el nivel de

productividad es mayor, en tan solo 18 minutos se produce la misma cantidad (ver

cuadro 1).
CUADRO COMPARATIVO PRODUCTIVIDAD
Sin GTD Modelo GTD
CANTIDAD TIEMPO CANTIDAD TIEMPO
126 lhr. 140 Llhr.
504 4hr. 560 4hr.
756 ehr. 840 ghr.
1008 ghr. 1120 ghr.
Elaborado: Por el autor

Cuadro. -2: En el cuadro comparativo, se verifica la capacidad de produccion por lote
del embotellado de agua. Sin la aplicacion del modelo GTD se tiende a producir en una
hora un lote de 126 botellones a diferencia que con la aplicacion modelo GTD se tiende

a producir en una hora 140 botellones.

CUADRO COMPARATIVO DE TIEMPO

MODELO LOTE TIEMPO
Sin. GTD 126 60 min
Con. GTD 126 54 min

Elaborado: Por el autor

Cuadro 3.- Cuadro comparativo en la optimizacién de los tiempos como se observa sin

el modelo GTD y como mejora con la aplicacion del mismo.

¢Qué herramientas son necesarias para alcanzar los objetivos propuestos por la empresa

mediante el método GTD?

e Tener un personal altamente capacitado, mediante el disefio de un programa de
capacitacion trimestral ya sean estos realizados por conferencias, compartimiento
archivos, plataformas de aprendizaje, con el propdsito que el operario sea capaz de

poder gestionar su productividad personal y organizacional, logrando un liderazgo
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individual y colectivo que permita cumplir de forma Optima con su trabajo
aumentando la creatividad y la eficiencia personal.

e Optimizar los procesos de operatividad organizacional, con la finalidad en el menor
tiempo posible envasar botellones de agua, evitando el desperdicio de recursos.

e Incrementar los volimenes de produccion de agua envasada, mediante el time
productive habits, que permite al operario establecerle metas diarias, realizar
seguimiento de sus metas, estimar plazos reales y medir progresos, logrando obtener

ventaja competitiva y satisfacer las necesidades del consumidor.

3. CONCLUSIONES

Se identificd que las causas que generaban deficiencias y cuellos de botella, era la falta
de operarios que se necesitan en esta actividad, tiempo improductivo en la operatividad
que desempefian, ineficaz control administrativo, por tanto, con la aplicacion del

modelo GTD permitié demostrar un aumento en la organizacion personal y profesional.

La aplicacion del proceso del método GTD se evidencidé mediante la esquematizacion y
ejecucion de las etapas GTD; captura, aclarar, organizar, reflexionar y hacer para la
actividad donde se detectd el cuello de botella, influyendo en todo el proceso operativo
del envasado de agua. Dando paso a un aumento en la productividad personal y
organizacional, a la eficiencia de la operatividad en la entrega de los productos en los

tiempos requeridos.

La aplicacion del método GTD en la empresa Crystal Valle permiti6 demostrar
optimizacion del tiempo y recursos organizacionales, mayor agilidad en los procesos
operativos y el desarrollo de las habilidades grupales e individuales del personal que
labora en la organizacién, de manera que el modelo propuesto permite optimizar la

relacion costo - beneficio.
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4. ANEXOS

Anexo A. Diagrama Del Sistema De Purificacion Del Proceso De Agua
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Anexo B. Modelo de Entrevista no estructurada

FORMATO DE ENTREVISTA

APLICADO A: GERENCIA GENERAL

Esta entrevista tiene como finalidad realizar un analisis del funcionamiento de la parte
operativa y donde encuentre deficiencias o situaciones que generen conflictos o cuellos
de botella, que permita aplicar el método GTD (Getting Things Done) para optimizar su
productividad. Por lo anterior, agradecemos su cooperacién y su tiempo para dar
respuesta a las siguientes preguntas. Por favor, contestando de acuerdo a la estructura

del formato.

1.- ¢Cual es la misién, visén y objetivos que se ha planteado la organizacién?
(Molhotra, 2008)

2. ¢Cual es el proceso y procedimiento para poder envasar botellones con agua?
(Molhotra, 2008)

3.- La capacidad de produccion total por lote, de envasado de agua ¢Cual es la

estimacion de manera diaria y semanal? (Molhotra, 2008)
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4.- ¢;Han aplicado modelo GTD en sus procesos de produccion?
Si
No

Explique:

Muchas Gracias por su Colaboracion
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Anexo C.

Fotos

lNustracion 3 Utilizar material Hustracion 2 Ingresar personal
adecuado para ingresar al autorizado
proceso de envasado de agua

PROCESO DEL AGUA ENVASADA

lustracion 4 Lavado y enjuagado de botellones lHustracidn 5 Llenado de botellones
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Hustracion 6 Sellado y etiquetado Ilustracién 7 Envié de los bidones hacia las
bandas

lustracién 8Recepcion de los botellones agua

lustracion 9 Distribucidn y transporte

llustracion 10 Proceso de llenado de fundas de agua



Anexo D. Etapas Del Método Getting Things Done
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