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Esmero



De la visi6n a la realidad
Sigue todo el  proceso con  esmero

La   atenci6n  a   los   detalles   distingue  la
excelencia de la mediocridad.

El proceso de disefio aplica la visi6n de un
arquitecto  cuando  exarfuna  cada  compo-
nente,  revisa  la  integridad  estructural  y

planifica cada etapa de la construcci6n. De
manera  similar,  un  individuo  esmerado
mantiene     un    estandar    personal     de
excelencia y reconoce los detalles cn'ticos.

Conc6nlrale en el proceso
Cuando  trabajes  en  proyectos,  podrias
sentirte abrumado por el enorme volumen
de  informaci6n y desear que  alguien m6s
haga rna parte de tu trabajo, pero marfen la
calma y esfuerzate para revisar a detalle la

informaci6n,  a  fin  de  cumplir la meta en
el plazo dado.

Visualiza  la  meta  e  identifica  los  detalles
criticos   con   cuidado   y   minuciosidad.

Pregunta  a  tus  compafieros  si  tienen
alguna  idea  respecto  al  proyecto  y  asi

podras desarrollar un mejor plan.

Eslablece normas a seguir
Un dibujante estudia la visi6n original  del
arquitecto   y   evaltia   los   detalles   de   la
construcci6n  en  el  contexto  del   disefio.
Cuando algunos  detalles no  ajustan, busca
alguna,maneradiferentedealcanzarlameta.

Comprende las razones para cada paso del

proceso  y  explora  diferentes  modos  de
lograr   tu   meta.   Podrias   necesitar

Tus decisiones diarias son los bloques

que.construyen la vida, tu fidelidad a
los  detalles  hoy  determinara  tu
credibilidad mafiana.

algiin ajuste en los detalles a medida que el

plansedesarrollaytucompreusi6naumenta.

Busca formas de mejorar tis
m6todos y enfocar los detalles
de excelencia.

Alcanza el prop6sito
Cuando te sientas perdido en los detalles,
revisa  la  meta  original  para  que  puedas
concentrar tu  tiempo y tu energia  en  los
aspectos mss importantes. Comprender los

prop6sitos de un proyecto ayuda a medir el
progreso y reconocer cuando el trabajo esta
terminado.

Sucesos inesperados a lo largo del camino,
r€queririn que muestres cierta flexibilidad.
Dale  seguimiento  a  los  itinerarios  de  los
miembros del equipo y prev6 otros sucesos

que puedan afectar tus esfuerzos. Cuando
ocurra  lo  inesperado,  considera  c6mo  la
nueva situaci6n afecta tu misi6n.

Busca  formas  de  mejorar  tus  m6todos  y
enfocar los detaues de excelencia.
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Cinco conceplos cloves para cullivar
el esmero
Plcinea a futuro
Planear te ayuda a captar tu visi6n y a desarrollar un m6todo para ponerla en practica. Un
buen plan clarificara el objetivo, establecera un marco de tiempo apropiado y examinara
cada paso del proceso. Planea tu trabajo de manera que puedas prepararte, y comunicarte
con otros.

iEscribelo!
Documenta el proceso que implica tu trabajo. Estos registros pueden servir como puntos
de   referencia  cuando  desarrolles   m6todos   mss  eficientes y  pueden  ayudarte   a
comunicarte  con  mayor  claridad.  Programar  tu  trabajo  te  ayudara  a  visualizar  cada
asignaci6n del dia y hacer progresos diarios.

Busca la excelencia
Puede que otros no vean los atajos que tomas, pero tti si. No te dejes llevar por la idea de

que "cualquier cosa funciona''. Busca formas de mejorar. Ap6gate a un estindar personal
de excelencia y haz tu trabajo correctamente desde el inicio. No presumas que tu plan
funcionara. Examina bien los detalles y haz que se realicen.

Revisa dos veces
La  calidad  es  responsabilidad  de todos.  Tan pronto  como  termines  una  tarea,  tienes  la
oportunidad  de  revisar  los  detaues  y  buscar  formas  de  mejorar.  Examina  tu  trabajo
criticamente y enfoca inmediatamente los errores, descuidos y otros aspectos. No asumas

que tu plan funcion6; iasegrirate de ello!

Termina e[ lrabaio
Asi como el esmero te permite detectar y ocuparte de los detalles criticos, tambi6n te
ayuda a ver aquellos que no contribuyen con las metas. Evita desperdiciar tiempo en
cosas  que no  producen resultados.  Date  cuenta  cuan_do has  cumplido  tu misi6n y
avanza hacia el objetivo siguiente.



Los facTores cloves
El  maneio  de  los  detal[es  en  el  trabaio

Cuando una muesca en una llave no es cortada perfectamente, la
cerradura no abrira. De manera similar, si pasas por alto uno o dos
detalles criticos, erraras en tu objetivo. El truco esta en concentrar tu

pensamiento  y  esfuerzo  en  el  proceso  que  genera  productos  o
servicios de calidad.

Planed a fuluro
• Programa momentos para planificar.

• Establece metas diarias, semanales y mensuales.

• Asegtirate  de  que  tus  planes  no  est6n  en  conflicto  con  los

proyectos de tus colegas.

• Evita hacer compromisos para el mismo tiempo.

iEscribelo!
•  Anota los factores criticos para alcanzar el objetivo.

• Haz una lista de los suministros que vas a necesitar y a qui6n

contactar.

• Comunicate; nunca presumas que otros conocen tus metas.

• Programa cada paso en el proceso, de modo que puedas manejar

tu tiempo de manera efectiva.

Busca la excelencia
• Date  cuenta  de  cuando necesitas  refinar  el proceso,  en vez  de

forzar algo a que funcione.

• L6elos, hablales y aprende de los mejores en el ramo.

• Encuentra  formas  de  hacer  mas  eficientes  los  procedimientos

rutinarios.

• Observa   la   mejor   manera   en   que   tus   colegas   captan   la

informaci6n y aprende a comunicarte con cada uno.

• Desempefia cada tarea de manera que quedes satisfecho.

Revise dos veces
• Detente y resuelve asuntos relacionados con la calidad en vez de

permitir que los errores se amontonen.

• Confirma la validez de tu informaci6n y tus fuentes.

• Dale seguimiento a lo que has hecho y a lo que falta por hacer.

• Revisa dos veces tu lista de inspecci6n al finalizar el trabajo.

•  Da seguimiento con clientes y compafieros de trabaj.o.

Termino el trabaio
• Manten la meta final y los objetivos en mente, de modo que sepas

cuindo los has alcanzado.

• No te distraigas en detalles que no contribuyen al objetivo.

•  Date cuenta cuindo necesitas mss tiempo o mas ayuda.

•  Devuelve las cosas donde correspondan.

•  Date  cuenta  cuando  sea  mss  efectivo  que  alguien  contintie  un

proyecto.
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Escribiendo el  Diccionario
C6mo el  esmero sent6 las  normas  pcira  uno  ioven  naci6n

NoahWebsterestudi6conelreverendoNathanPerkinseingres6alauniversidaddeYaleen
1774. Sus estudios de literatura inglesa y de la lucha de las colonias por independizarse de
Gran  Bretafia  le  ensefiaron  las  diferencias  entre  la  perspectivas  britanicas  y  la  norte-
americana. Como resultado, desarroll6 la convicci6n de que EE. UU. necesitaba establecer su
independencia literaria y educativa con el fin de asegurar rna identidad nacional propia.

Reconoce la§ ne€esidades
ElouartohijodeNoahyMarywebster,Noahnaci6ell6deoctubredel758,ysecri6enwest
Hartford, Comectiout. Se gradu6 de Yale en 1778 y comenz6 a trabajar como maestro en
varias escuelas de Connecticut al afro siguiente. En 1781 abri6 su propia escuela para hijos
de acaudalados refugiados de guerra.

Muchas  escuelas  tenian  maestros  con  escasa  formaci6n,  carea`an  de  suficientes  titiles  y
dependian de editoriales inglesas para sue libros de texto. En respuesta, Webster comenz6 a
escribir A Gfffl77acf I.col J7is£!.fwfc o/ fJ!c £7?gjisfe Le7!gapge con el fin de que los maestros pudieran

trabajar con mayor eficienda.

haprineraparieseconvird6ensufamoso``Z7Z#c-hackedspcJJcr'',quesent6lanormaparaloslibrosde

texto  en  Estados  Uhidos.  Su  abecedario  incluy6  informaci6n  sobre  lenguaje,  vocabulario,

geografia,rehigivn,6ticaygobiemo.Cuandosepubric6enl783,laprineraedici6nvendi65,000
ejemplaresen9mesesymdsde100millonesdeejemplaresenlossiguientes100afios.Webster

kyrevis6suabecedariohasta1829ypublic6laversi6nfinalcomoelAw!erha#SpcJ#ngBock

Wdsterpul]Hc6fa segundaparie de su  Gr¢m7rmfz.orj J#sfz.fwfc en 1784 y la HI Parte en 1785. Aunque

ninguno fue tan popular como el abecedario, su 6xito lo convenci6 de seguir trabajando en
lengua y educaci6n.

Persigue la excelencia
ElprimertrabajodeWebsterenundiccionarioexpandi6elNc7oSpeJZz.7tgD€.cffo#¢rydelohn
Entick en 1784. Webster estudi6 10 idiomas, afiadi6 5,000 palabras nuevas y finalmente

public6 su Co77£pe#dfo#s Di.cfz.o7aeny en 1806. Despu6s de c_ompletar el primer diccionario,

plane6 un trabajo exhaustivo que proporcionaria el significado condn de las palabras, no
estrictamente el uso aristocfatico o literario de las mismas.

•Durante el curso de sus investigaciones, Webster aprendi6 26 lenguas, para el afro 1813,

conelfindecomprobarusosydefiniciones.En1824viaj6alnglaterrayFranciaparatratar
sobreidiomasconprofesoresuniversitariosyparaconsultarlibrosqueEstadosUnidosno
tehia en sus bibliotecas.

Webster finaliz6 su investigaci6n en enero de 1825 y public6 su obra en dos voliimenes en
1828.Elnuevodiccionariocontehia70,000palabras,ofrecialasraicesetimol6gicas,indicaba
definiciones prinarias y secundarias  y proporcionaba graficas y tablas enciclop6dicas.
Su obra estandardiz6 el uso, ortografia y pronunciaci6n del ingl6s de Estados Unidos.

Examine otras posibilidades
Webster  tambien  estudi6  ciencia,  religi6n,  derecho,  mtisica,  elocuci6n  y  agricultura.
EscrTbie A Brief History Of Epidemic and Pestilential Diseases er\ 1799 , estableciendose corrro

`j    el  primer  epidemi6logo  estadounidense.  En  1821  fund6  Amherst  College,  y  en  1832

public6 un texto de historia sobre Estados Unidos que fue usado ampliamente.

El  maestro  de  los  Estados  Unidos  falleci6  el  28  de  abril  de  1843,  pero  los  esmerados
cimientosqueestableci6vivenenlaliteraturaylaculturadelanaci6nqueayud6aeducar.
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S6 considerado a prop6silo
S6 un  experto en  los defalles de  la  bondad

Aprende qu€ acciones y palabras les comunican a
los miembros de la familia y amigos tu aprecio y
respeto.  Una  persona  quizas  necesite  a  alguien

que lo escuche. Otra quizas aprecie que lo ayuden
en los quehaceres dom6sticos.

Pregun'a
La buena comunicaci6n no sucede simplemente.
Algunos  miembros  de  la  familia  y  amigos  se
comunican facilmente; otros temen compartir sus
ideas y sentimientos, aun con los que les tienen
confianza.

• planear mi trabajo.

• poner atenci6n a los detalles.

• hacer una lista para que no se

me olvide.

• terminar lo que empiezo.

• recoger antes de concluir.

0

Haz preguntas para que los otros puedan explicar sus perspectivas. Repite lo que crees

que  ellos  dijeron,  y  pregunta  si  los  entendiste  correctanente.  Aunque  los  otros  no
respondan como esperabas, continda haciendo tu parte para entenderlos.

Piensa
Al comprender mejor a los dem6s, te daras cuenta de que ayudar en la casa significa mss

quehicer6nfasisenuncuartodesordenado.Reconoceloquepequefiosdetallessignifican
para los miembros de la familia y demuestra tu estima por los demas al considerar sus     u
sentimientos.

Hoz
•  Reduce el desorden poniendo las cosas en su s`itio despu€s de usarlas.

•  Quita el polvo debajo de las cosas, no solo a su alrededor.

•  Pasa la aspiradora debajo de las sillas, detras del sofa y detras de las puertas.

•  Vacia tus bolsillos antes de echar la ropa en la lavadora.

•  Designa  los  lugares  especfficos  para  el  equipo  de  deporte  y  manten  las  cosas

organizadas para que los demas no tropiecen con ellas.

•  Recoge  tus  toallas  mojadas  o  ropa  sucia  y  ponlas  en  la  cesta  para  que  la  pr6xima

persona encuentre el bafio listo para usar.

•  Saca la basura cuando veas que el cubo esta repleto y reemplaza el forro plastico.

•  Limpia el fregadero despu6s de lavar los platos y limpia el colador del fregadero.



Lecciones del caimdn
Monitorea  los detalles de  la  supervivencia

El caiman tiene un hocico mas ancho que su

primo el cocodrilo y el cuarto diente queda
escondido  cuando  cierra  la  mandfoula.  El
de un cocodrilo queda visible.

La  mayoria  de  los  crocodylianos  pone
huevos y deja que las cn'as sobrevivan por
su   cuenta,   pero   los   caimanes   hembra
monitorean la incubaci6n de los huevos y
cuidan de las crias.

Cuida los delalles
La madre construye un nido de vegetaci6n,
barro y piedras. Coloca de 35 a 50 huevos y
los  cubre  cuidadosamente  con  materiales
del nido. El nido completo medir6 de 2 a 3
metros de ancho y de 0,6 a 0,9 metros de
alto.

La  temperatura  del nido  determina  si las
`      crias    seran    machos    o    hembras.    Las

\dy   ::::er:Tcrha:s e;C£;:I d:e::;oc dpero3douoce:

producen hembras. Las temperaturas entre
3o°y34°producencrfasmachosyhembras.

Despu6s  de  un  periodo  de  65  dfas  de
incubaci6n,  los  caimancitos  empiezan  a
romper   sus   huevos   y   a   hacer   ruidos

gorjeantes.  Entonces  la  madre  destapa  el
nido y los ueva a la orilla del agua donde
las crias se congregan en ``escuelas''.

La  madre  defiende  a  sus  crias  con  gran
ferocidad,  pero  solo  el  veinte  por  ciento
llegara   a   ser   adulto.   Serpientes,  linces,
mapaches,  nutrias  y  pajaros  son
los  que  mss  los  atacan,  pero

pocos depredadores los seguirin
unavezquealcanzan1,2metrosde
largo.

El caimin alcanza la madurez a los
10 6 12 afros cuando mide cerca de
1,8 metros. Crece durante toda su
vida y puede vivir 35 a 50 afros en
libertad o 60 a 80 afros en cautiverio.
Un  caimin perder6  y  regenerara  de
2,000 a 3,000 dientes en su vida.

Bus€q comida
Los agudos sentidos del olfato, 1a vista y el
oido le permiten al calman rastrear su presa
desde      el      agua.      Comen      pequefios
invertebrados,pecesymamiferosconfiados

que se paran a beber a la orilla del rio. En
los est6magos de los caimanes tambi6n se
han  encontrado  piedras,  palos  y  latas  de
aluminio.

Durante los meses mss ffios, 1os caimanes
entran   en   un   estado   semejante   a   la
hibemacijn.  Cavan hoyos  en  la  ribera.  El
agua llena estos hoyos y se convierten en
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una fuente de agua para caimanes y otras
especies.

Se comunica
El  cainin  presiente  las  vibraciones  en  el
suelo  y  se  comunica  bramando,  rugiendo,
silbandoygolpeandolacabezaylacolaenel
agua. Puede ser Ofdo a 2 kil6metros.



Primero se escribe...
...Iuego  se  revisa

El 510/o de los encuestados incluy6 ``lectura,
escritura,    destreza    en    el    arte    de    la
comunicaci6n"  como  areas  que  la  fuerza
laboral necesita mejorar.

Estos resultados vinieron de los miembros
de National  Association  Of Manufacturers. EL
informe de la asociaci6n sobre deficiencias
en   destrezas  para  el  afro  2005   encontr6
mayor demanda para  solo  otras dos areas
de destrezas:  ``buenas aptitudes basicas de
trabajo"      tales      como      confiabilidad,

puntualidad  y  diligencia,  asi  como"destrezas t6cnicas''.

Una oficina de American Express que sirve
a   las   pequefias   empresas,   public6   1os
resultados de otra encuesta Voz.ccsfo771 Mfl!.#

Sfreef  S#rz7ey,  correspondiente  a  junio  del
afro  2000.  El 59%  de los  que  respondieron
calific6   las   destrezas   en   comunicaci6n
escrita      como       "muy      importantes'',
colocindolas  en  cuarto  lugar  sobre  todos
los  niveles  de  destrezas.   El  manejo  de
computadoras qued6 en octavo lugar.

Basada en informaci6n de 64 corporaciones
importantes, la comisi6n nacional sobre la
escritura   estima   que   les  costaria   a   las
empresas de EE. UU.  unos $3,100 millones
anuales  corregir  las   deficiencias   de  los
empleados en el area de escritura.

El 86% de esas organizaciones dijo que los
formularios  de  solicitud  de  empleo  mal
escritos  ``frecuentemente"  o  ``casi siempre"
``cuentan en contra del solicitante".

Recuerda, no existe buena
redacct6n, sino buena edic46n.

Hazlo bien
AIgunos dicen que el correo electr6nico (e-
mail), los meusajes de texto y los bJogs hacen

que escribamos mss libremente que nunca.
En  muchos  lugares,  la  informaci6n  se  ha
vuelto   mas   facilmente    accesible    y   la
competencia  por  atenci6n  se  ha  tomado
cada vez mss intensa.

Por   tanto,   sea   que  quieras   contar   una
noticia,  comunicar  tus  calificaciones  para
un empleo o persuadir a posibles clientes,
dispones de menos tiempo y tienes mayor

necesidad de exactitud que nunca. Ademas,
al   escribir  e-mails  o  mensajes  de  texto,
indicas el valor que das a tus relaciones en
el circulo de trabajo.

L6elo olra vez
•  Recuerda, no existe buena redacci6n, sino

buena edici6n.

•  Usa  tu  primer  borrador  para  examinar

bien  el  tema;  luego  organiza  lo  que  el
lector necesita saber.

•  Piensa  en  el  vocabulario.  Considera  lo

que tu audien.cia ya sabe, y asegtirate de
decir  claramente  lo  que  quieres  dar  a
entender.

•  Usa detalles especfficos. Evita generalizar.

•  Evita la jerga. Describe los detalles.

•  Revisa tu ortograffa y gramatica, y busca

palabras que no conoces.

•  Si  ignoras  el  formato  que  requiere  tu
documento,  localizalo  en  alguna  guia  o
manual de referencia

•  Usa  una  guia  de  estilo  autorizada

ieferencia   en   linea   para   revisar   I

puntuaci6n  y  el  uso  de  frases  que
utilizan mal.

Se

_.  ``La escritura eel arte de comunicar pensamientos a la mente- es el gran invento
del  mundo..„   Grandioso,  verdaderamente  grandioso  al  permitirnos

conversar...  sin importar las distancias en tiempo y espacio, y no solo

grande en sus beneficios  directos,  sino que es de gran ayuda para los

-Abraham Lincoln
otros inventos"
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