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02/05/2023 H. Inicio H. Termino [Lugar CAMBIO DE TURNO

TEMAS DE AGENDA

y GESTION EFICAZ DEL TIEMPO
REVISION DEL ACTA ANTERIOR SI

Siendo el dia martes 02/05/2023, a las 10:00 a.m., en el hospital Dr. Angel Contreras Mejia se dio inicio a la
capacitacion GESTION EFICAZ DEL TIEMPO, la cual fue impartida por el Facilitador del Infotep
SEGUNDO GUERRERO

La Licda. Adalgisa Castillo hizo la introduccion para dar inicio formal a la misma, dando la bienvenida y
explicando el objetivo de dicha capacitacion.

Finalizada esta parte, el facilitador procedio a iniciar con un divertido cuento sobre un Presidente que muri6 y
fue al cielo. Al llegar, se encontré con San Pedro, quien llena el formulario de llegada y le indica al Presidente
que espere. Durante el tiempo en espera, el Presidente nota que las paredes estan llenas de relojes con nombres
de distintos paises y que funcionan en diferentes ritmos, y le pregunta a un angelito que a qué se debe la
diferencia de horas. Y el angelito le respondi6: “con esos relojes, Dios mide la corrupcion del mundo, por
ejemplo, en el reloj de Suiza las agujas se mueven muy lentas porque en ese pais no hay corrupcion, y en el
de Brasil giran muy rapido por la gran corrupcion que hay”. El gobernador nota que Republica Dominicana
no tiene reloj, y asombrado le dice al angelito: “evidentemente en mi pais no hay corrupcion”, y lleno de
alegria exclama: “jel cambio lo logr6!” A lo que el angelito respondio, riendo: jno delires, hermano, el de
Republica Dominicana esta all4 arriba, lo tenemos de ventilador!

Finalizada esta parte, el facilitador procedio explicando detalladamente el objetivo por el cual es impartida la
capacitacion, con la intencion de que los participantes puedan identificarse con el propésito de la misma.

Para continuar con el desarrollo de la capacitacion, el Facilitador procedi6 a referirse a la Gestion Eficaz del
Tiempo como la habilidad que se debe desarrollar para la consecucion de los objetivos de una empresa; y que
no trata de trabajar mas duro, sino de hacerlo de manera mas inteligente.

Después, compartioé una presentacion con un conjunto de frases sobre al valor que tiene el tiempo en nuestras
vidas, entre ellas “quien se brinda la oportunidad de aprender hoy, se otorga el derecho de ensefiar mafiana™.

Luego, detallé cada uno de los Cinco Pasos de la Metodologia GTD para mejorar la productividad personal,
que son:

Recopilar todo lo que merece nuestra atencion.

Procesar todo lo que hay en nuestra bandeja de entrada.

Organizar todo por categorias de modo que se pueda identificar y revisar.

Revisar el flujo de trabajo.

Actuar, es decir, ejecutar las acciones seglin su prioridad, tiempo disponible y energia con la que se
cuenta.
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Mas adelante, explicé las Leyes naturales relativas al tiempo. Entre ellas, la Ley de Pareto, la cual dice que “el
20% del tiempo de trabajo de una persona contribuye al 80% de los resultados y viceversa” y las Leyes de
Carlson, que establecen que “todo trabajo se dilata ininterrumpido es menos eficaz y consume mas tiempo que
si se realiza de manera continua” y “programar y realizar una tarea larga supone dificultades mas superiores a
las que supone una mas corta”.

También, hizo mencion de los Ladrones del Tiempo, aquellos factores internos y externos que nos roban el
tiempo, como las visitas inesperadas, el papeleo y la lectura, el desorden, la comunicacion ineficaz y la falta
de disciplina personal.

Al final, el Facilitador explicé como distinguir las cosas que son urgentes de las importantes, y como darle
prioridad a un listado de tareas aprendiendo a diferenciar y tomando en cuenta las que son mas urgentes y
menos importantes, las més urgentes y mas importantes, las menos urgentes y menos importantes, y las menos
urgentes y menos importantes.
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Acuerdos/ Compromisos Responsable Plazo De Ejecucion

Los colaboradores se comprometieron en Colaboradores

brindar servicios de calidad y humanizado.

Asistentes A La Reunion

Convocados O Representantes : Firma

Ver listado de participacién anexo.

Coordinado(A) De Reunién LICDA. ADALGISA CASTILLO SEVERINO

Relator(A) LICDA. MADELYN HERNANDEZ
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Nombre de la Actividad: | CAPACITACION: GESTION EFICAZ DEL TIEMPO
Area Responsable: RECURSOS HUMANOS

Modalidad de la Reunién: Virtual [J] Presencial

Lugar/Plataforma: SALON CAMBIO DE TURNO

Fecha:

2/5/2023

Hora:

10:00 a. m.
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REPORTE EJECUCION DE ACCION DE CAPACITACION
INFOTEP

Caodigo de la Accion Formativa: Fecha de Inicio: 13/051

Fecha de Término:

zqzmgzlaaZCfC iy /

Nombre de la Accién Formativa: GESTION EFICAZ DEL TIEMPQ

Institucién / Empresa: HOSPITAL PROVINCIAL DE MONTE PLATA DR ANGEL RAMON NTRERAS MEJIA Horario: g%ﬂ/za
Q_Q_O_Q_EDQ < )\[ 7
Total Horas Programadas: 8 - A Pagar: L4
Facilitador(a): (
SEGUNDO GUERRERO
Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha
Participantes Sexo Nivel |/ S 7(710 Resultado
Niimero de '
Cédulao Firma Asistencia de los Participantes
No. Pasaporte Nombre(s) y Apellido(s) L F | M| OP | MMIG C | NC
1 09000232950 [JENNYFER ALCANTARA GONZALEZ / X X Yontuizye He
2 00111931920 |ROBERTO DELGADOROA / 4 , KR | s e |
3 |01300233473 - [LUIS BONALDE DIAZBELTRE /  / T o X
4 [o0800260242 (|LENDY MARIA EUSEEIO SEBASTIAN ¥ i X e—— — |5
5 40213664929 |ALDO ELIEZER FERNANDEZ ALMONTE / K| AL B0 >
6 [00800223026 |MARIA JAVIER VILLANUEVA ./ v X Moy on 7. X
7 |09000091218 |SANDRA KELLY GONZALEZ / X X D il s s
8 [40224496162 |YAFREYSIMOTA ALCALA ¥ X X —--7— — [><7|
9 [00800254575 |ANGELINAPEREZ / X X A B Joi ~
10 [p6B00177156 [ALFREDO SEBASTIAN // %% s Sfodn B3
11/|00800338212 |LIBERKY AMARILIS VARGAS BRAZOBAN Xy A X/ H fonis /ALl XV
Total| 77| 4 | 1T T ¢ I Total =

Observaciones:

Leyenda: F= Femeniqo, M- Mascullno, pP Operario, MM = Mand ﬂ ,G= Gpreme, Resultado.. C = Califica />2 No califica
I /s 7“
\J \;’/ ?{/lff Lo 2 1t . k).

CDntraparta de la Empresa itacfsrv(a) Asesor(a)

[ INFOTEP |

Direccidon Regional Oriental
Division de Registroy
Estadistica, Revisado y Validado
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Firma: J:I Ape oD S 1,0
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\Fecha:_0 2 /L& 2J




REPORTE EJECUCION DE ACCION DE CAPACITACION S Ealiile' oo
INFOTEP / il
Cédigo de la Accién Formativa: 20231602132 ~— Q”é jf 2 V Fecha de Inicio: DZLOSLZDZS/
Nombre de la Accién Formativa: Gl Fecha de Término: 02/05/20
Institucién / Empresa: HOSPITAL PRC ONTE PLATA DR ANGEL RAMON CONTRERAS MEJIA Horario: Martes
09:00-17: P
4 Total Horas Programadas: 8 APagar: _ U
Facilitador(a): /
SEGUNDO GUERRER
Fecha Fecha Fecha Fecha
Participantes Sexo Nivel T EE / (i Resultado
Namero de i
Cédulao Firma Asistencia de los Participantes
No. Pasaporte Nombre(s) y Apellidofs) F| M| OP | MMIG C | NC
1 |00800296972 |RAISA ALMONTE BENITEZ X X Ao i %
2 |00800297699 |ANA URSULA DE LOS SANTOS ./, X X Gvia X’
3 |00800029422 |LUCINDA DE LOS SANTOS VICIOSO /- X X X %
2 00800315533 |JISELLE ENCARNACION VALQIS _~ X X VET Y P
5 40221330398 |MADELYN HERNANDEZ /. X X Mo [ st 5¢
6 [40220262303 |MARCIA JOSE PEREZ 7 e X (}f)rb-z_“ ;z Y X
7 00800204323 |JUANA CRISTINA MORENO POLANCO 7 % X Vina Woneua X
8 |00800271553 |YANILKA RAMIREZ DIAZ 7 % X Yaviltfea e
o |40239477694 |KRISTAL RAFAELINA SANTOS SOSA .3 R E X i il N
70 100400224804 _ |SOLEMNIS YISEL SEVERINO GERALDO ¢ | X X COlem s e
17 140236478752 |ARLENY SORIANO MORENO / X X AN\Eo S pd
12 00400256533 |LUJANY ESTHER SOSA HERNANDEZ / X 5% etanid 4 Y A%
13 |60400216638 |LISAMARIAVEGARAMREZ & Xl o | e
14/ 06800174580 [HILARIA VICTORIANO HEREDIA / X X Hiry T "
Total| 74 74 Total| [3] A

Observaciones:

Leyenda: F= Femen

.r"'-’, (\L f

Contraparte de la Empresa

Facllitador(a)

< Gerente, Resultado.. C = Califica

ino, M= Masculmo. OP Operario MM w f
'l/\tl \_\l\i \."' 4

/d!}: No califica
V.7

Uil

'Asasor(a)

—

Direccién Regional Oriental
Division de Registroy
| Estadistica, Revisado y Validado
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Firma: | N - \ ima

LFecha?‘j' 2/pi/s ?
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