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PRIMERO

GRACIAS

POR SEGUIR ESTE PROYECTO

+Emprendimiento +Oportunidades Comunidad de Madrid es un proyecto que
tiene como finalidad impulsar el emprendimiento, la digitalizacion y la mejora de la
competitividad de los pequefios negocios de la region.

El programa incluye acciones de asesoramiento, informacion, formacion,
sensibilizacion y divulgacion en materia de emprendimiento y desarrollo
empresarial, contribuyendo a la transformacion productiva hacia una economia
digital y sostenible y al fortalecimiento de las competencias profesionales del
tejido empresarial madrilefio. El programa, en su conjunto, no solo persigue el
fortalecimiento del tejido productivo mediante el fommento del autoempleo y la
economia social, sino que también constituyen una herramienta estratégica de
cohesion territorial y de equilibrio en el desarrollo regional, con un enfoque explicito
hacia la igualdad de oportunidades en zonas menos favorecidas, especialmente en
los pequenos municipios y entornos rurales.

En el marco del convenio regulador del proyecto se desarrollan diferentes
herramientas para apoyar a las personas emprendedoras, autéonomos vy
microempresas de la Comunidad de Madrid: videos explicativos, guiasinteractivas,
una herramienta digital con pildoras formativas, una aplicacion web para la
evaluacion de competencias y un portal multiplataforma que relne estos y otros
recursos del programa.

Las guias interactivas forman parte de esta linea de trabajo y estan disefiadas para
ofrecer contenidos practicos, accesibles y aplicados, orientados a la mejora de la
competitividad, la digitalizaciéon, el emprendimiento y la gestion empresarial. A
través de estos materiales se pretende apoyar la consolidacion de los negocios
existentes y facilitar nuevas oportunidades de emprendimiento en la Comunidad
de Madrid.

Por ello, les presentamos la guia: “Bienestar emocional y gestion del estrés para
autonomos™.
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Esta guia no estd pensada para leerse de manera pasiva. Su enfoque es practico: cada blo-
que combina explicacién, ejemplos aplicados al trabajo auténomo, actividades breves de au-
toobservacion, listas de verificacion y recursos complementarios para profundizar cuando la
persona lectora lo necesite.

Puede utilizarse de tres maneras. La primera es una lectura completa, capitulo a capitulo,
para construir una vision integral del bienestar emocional en el trabajo por cuenta propia. La
segunda es como documento de consulta, volviendo a los apartados concretos cuando apa-
rezcan sobrecarga, desorganizacion, dificultades para desconectar o conflictos con clientes.
La tercera es como cuaderno de trabajo, completando actividades y anexos para convertir
la lectura en un plan personal de mejora.

A lo largo del documento encontrara cuatro tipos de elementos interactivos. Los cuadros de
“actividad interactiva” sirven para aplicar inmediatamente una idea. Los apartados de “re-
vise su situacion” ayudan a identificar patrones reales en el dia a dia. Los cédigos QR condu-
cen a recursos oficiales o divulgativos seleccionados para ampliar informacién. Y los anexos
finales rednen plantillas listas para imprimir, revisar o adaptar al propio negocio.

ACTIVIDAD INTERACTIVA HERRAMIENTA PRACTICA

Le ayuda a observar, responder y poner en practica una | Resume un método aplicable a su rutina con pasos

idea concreta. claros y accionables.

RECURSO PARA PROFUNDIZAR CHECKLIST DE REVISION

Amplia la informacién con enlaces, materiales oficiales y | Permite comprobar avances, detectar alertas y decidir el
contenidos de apoyo. siguiente paso.

Aunque esta guia ofrece orientacion rigurosa y util, no sustituye la valoracién individual de
un profesional sanitario o de salud mental cuando exista malestar persistente, crisis emo-
cional, incapacidad para descansar, bloqueo prolongado o sefiales de sufrimiento intenso.
En esos casos, pedir ayuda no es un fracaso de gestion: es una decisidén responsable de
autocuidado.




ACTIVIDAD INTERACTIVA - Punto de partida personal

Obijetivo: tomar conciencia del momento en el que se encuentra antes de comenzar la lectura comple-
ta

Como realizarla:

1. Dedique cinco minutos a responder por escrito a estas tres preguntas: ;como estoy llegando
a esta guia?, ;qué me esta desgastando mas en este momento?, ;qué me gustaria mejorar en
las préximas cuatro semanas?

2. Anote una situacion reciente en la que haya sentido saturacidn, irritabilidad o cansancio emo-
cional vinculado a su trabajo.

3. Ponga un titulo breve a su objetivo principal de lectura, por ejemplo: “ordenar mi jornada”, “de-
jar de sentir que siempre llego tarde” o “aprender a desconectar”.

4. Guarde esa nota y vuelva a leerla al terminar el capitulo 11, cuando diserie su plan personal de
bienestar.

Para cerrar la actividad: No intente responder “bien” ni con frases ideales. Lo valioso de esta actividad

es partir de una fotografia honesta de su situacién actual.

Antes de continuar, verifique si la guia le servira Marque cuando lo haya revisado
especialmente en este momento

Siente que trabaja muchas horas, pero termina el dia ]
con sensacién de no haber avanzado lo suficiente.

Le cuesta desconectar mentalmente del negocio,
incluso cuando no esté trabajando.

Ha empezado a notar irritabilidad, cansancio
constante o pérdida de motivacion.

Le resulta dificil poner limites a clientes,
colaboradores o encargos.

O O O

Quiere mejorar su organizacién sin caer en modelos
de hiperexigencia poco realistas.




CAPITULO 1. BIENESTAR EMOCIONAL 'Y
TRABAJO AUTONOMO



MAPA VISUAL DEL CAPITULO

Microaccion sugerida
Detecte una sefial que ya no
conviene seguir justificando como
“normal”.

Idea clave

El bienestar emocional no es un
lujo: es una condicién de viabilidad
profesional.

Qu.é encontrara
Sefales tempranas, equilibrio funcional
y claves para no normalizar el malestar.

El trabajo autbnomo suele presentarse socialmente como sindbnimo de libertad, flexibilidad
y capacidad de decisién. Y, en parte, lo es. Poder elegir horarios, clientes, proyectos o ritmos
de crecimiento constituye una fuente real de autonomia. Sin embargo, esa misma libertad
puede convertirse en una carga cuando no existe una estructura externa que ordene el tra-
bajo, reparta responsabilidades o delimite el tiempo de descanso.

En el empleo por cuenta ajena, muchas fronteras vienen dadas de antemano: un horario,
unas funciones, un equipo, una cadena de supervision o una organizacion que absorbe par-
te de las decisiones. En el trabajo auténomo, por el contrario, una misma persona suele con-
centrar tareas comerciales, administrativas, técnicas, fiscales, comunicativas y relacionales.
Hay que producir, vender, cobrar, resolver incidencias, contestar mensajes, planificar el mes
siguiente y, ademas, sostener emocionalmente la incertidumbre.

Por eso el bienestar emocional no debe entenderse como un afnadido decorativo ni como
un tema ajeno a la marcha del negocio. En realidad, constituye una condiciéon de viabilidad.
Una persona auténoma emocionalmente desbordada tiende a decidir peor, a reaccionar en
lugar de planificar, a aceptar encargos incompatibles con su capacidad real o a prolongar
jornadas improductivas por miedo a parar. El deterioro emocional no solo afecta a la salud;
afecta también a la calidad del servicio, a la relacién con los clientes y a la continuidad del
proyecto.

Hablar de bienestar emocional implica hablar de equilibrio funcional. No significa estar siem-
pre tranquilo, contento o motivado. Significa disponer de recursos internos y externos para
reconocer lo que ocurre, responder de forma proporcionada, recuperarse tras los periodos
intensos y sostener la actividad sin romperse por dentro. Para una persona autonoma, ese
equilibrio se construye con habitos, limites, apoyos y decisiones concretas, no con féormulas
magicas.

1.1. Qué entendemos por bienestar emocional

El bienestar emocional puede definirse como la capacidad de una persona para relacionarse
de manera suficientemente sana con lo que siente, piensa y vive. Incluye la percepciéon de
estabilidad, la posibilidad de experimentar emociones diversas sin quedar atrapado en ellas,
la capacidad de pedir ayuda cuando hace falta y la sensaciéon de que la propia vida cotidiana
mantiene un nivel razonable de coherencia.

En el contexto del trabajo auténomo, el bienestar emocional se expresa en sefiales concre-
tas. Por ejemplo, poder concentrarse sin necesidad de vivir en urgencia continua; detectar
cuando el cansancio exige una pausa; asumir un error sin interpretarlo como una catastrofe
personal; poner limites a un cliente sin culpa desproporcionada; o terminar una jornada con
sensaciéon de esfuerzo real, aunque no todo haya quedado cerrado.

También conviene subrayar qué no es bienestar emocional. No es productividad constante.
No es tolerar cualquier carga “porque emprender es asi”. No es positivismo obligatorio. No
es resignarse a un estilo de trabajo que deteriora el descanso, la vida social o la salud fisica.
Una persona puede facturar bien y estar emocionalmente agotada; también puede atrave-
sar una etapa de menor rendimiento y, sin embargo, estar gestionando su energia de forma
mas saludable.

Desde una perspectiva practica, cuidar el bienestar emocional significa revisar la forma en
que se trabaja, se descansa, se interpreta la incertidumbre y se responde a las demandas
externas. Supone preguntarse no solo cuanto se esta haciendo, sino en qué condiciones
internas y externas se esta sosteniendo ese esfuerzo.

Gestion empresarial 9



1.2. Por qué este tema es estratégico para una persona autonoma

En una actividad por cuenta propia, la herramienta principal de trabajo no siempre es una
maquina, un local o un programa. Muy a menudo, la herramienta central es la propia per-
sona: su atencidén, su juicio, su capacidad relacional, su creatividad, su perseverancia y su
energia diaria. Cuando esa base se deteriora, el impacto se extiende de forma inmediata al
negocio.

El bienestar emocional tiene una dimensién estratégica porque condiciona aspectos esen-
ciales de la actividad profesional. Influye en la toma de decisiones, en la capacidad para eval-
uar riesgos con serenidad, en la calidad de la comunicacion con clientes y proveedores, en
la forma de resolver conflictos y en la resistencia ante los meses dificiles. También afecta a la
reputacion profesional: una persona muy sobrecargada responde peor, comunica peor y se
muestra menos disponible emocionalmente para comprender lo que la otra parte necesita.

Ademas, el trabajo auténomo suele implicar un grado alto de exposicién personal. Cuando
el proyecto propio atraviesa dificultades, muchas personas lo viven como un juicio sobre
su valor individual. Esto puede aumentar la autoexigencia, el miedo a fallar y la tendencia a
sobretrabajar como respuesta emocional. Cuidar el bienestar no elimina los problemas del
negocio, pero si reduce el riesgo de que cada obstaculo se convierta en una amenaza global
contra la identidad y la autoestima.

Otra razdn estratégica es la sostenibilidad. Muchos proyectos no fracasan por falta de ca-
pacidad técnica, sino por un estilo de trabajo imposible de sostener durante meses o afnos.
Jornadas interminables, atencién permanente a mensajes, ausencia de descanso real, de-
sorganizacion, aislamiento y culpa por parar son factores que pueden cronificarse hasta
producir agotamiento. Un negocio sostenible necesita una persona sostenible.

ACTIVIDAD INTERACTIVA - Mapa rapido de bienestar
Obijetivo: obtener una fotografia inicial de las dareas que hoy sostienen o desgastan su actividad
Coémo realizarla:

1. Dibuje cuatro columnas y titulelas: trabajo, cuerpo, relaciones y descanso.

2. En cada columna, anote tres elementos que hoy funcionan razonablemente bien y tres
que le estan generando malestar.

3. Subraye con otro color aquello que dependa principalmente de usted y rodee aquello que
requiera apoyo, negociacién o cambio externo.

4. Elija solo una mejora pequefia por columna. Evite compromisos grandilocuentes: busque
acciones realistas que puedan empezar esta semana.

Para cerrar la actividad: El objetivo no es detectar todo lo que falla, sino localizar con claridad por

dénde conviene empezar.

1.3. Senales tempranas de desequilibrio que conviene no normalizar

Uno de los mayores riesgos del trabajo auténomo es la normalizacion del malestar. Muchas
personas se acostumbran a vivir cansadas, pendientes del maévil, irritables o con sensacion
permanente de atraso. Como esa dinamica se integra en la rutina, deja de percibirse como
senal de alerta y pasa a entenderse como “lo normal” de trabajar por cuenta propia.

Sin embargo, conviene prestar atencién a ciertas sefales tempranas. Entre ellas se encuen-
tran la dificultad para desconectar al final del dia, la sensacion de que todas las tareas son
urgentes, el suefio poco reparador, la pérdida de paciencia con clientes o familiares, el au-
mento de la procrastinacion, la disminucién del disfrute por tareas que antes resultaban
estimulantes y la impresién de que cualquier imprevisto desborda mas de lo razonable.

También pueden aparecer indicadores fisicos: dolor de cabeza frecuente, tension cervical,
molestias digestivas, fatiga acumulada, respiracién superficial, tendencia a comer deprisa
0 a saltarse comidas, exceso de cafeina o alteraciéon de los ritmos de suefio. El cuerpo suele
registrar antes que la mente la falta de recuperacion.

Reconocer estas sefales no exige dramatizar. Lo importante es no ignorarlas. Cuanto antes
se detecta el desequilibrio, mas sencillo resulta corregir habitos, reorganizar cargas, pedir
apoyo o revisar expectativas antes de que el malestar se haga cronico.
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Senales que merecen observacion durante las
proximas dos semanas

Marque cuando lo haya revisado

Me cuesta terminar la jornada sin revisar el teléfono
o el correo una ultima vez.

[

Siento que si paro unas horas pierdo control o me
invaden la culpa y la inquietud.

Empiezo muchas tareas, pero me cuesta cerrarlas
con claridad.

Estoy mas irritable o mas sensible de lo habitual en
conversaciones profesionales.

He reducido el descanso, el movimiento o el ocio
para sostener el ritmo de trabajo.

Me noto mentalmente saturado incluso cuando el
volumen objetivo de trabajo no es extremo.

O O O] g O

RECURSO PARA PROFUNDIZAR - Estrategia de
Salud Mental del Sistema Nacional de Salud
Este espacio del Ministerio de Sanidad reune docu-
mentos estratégicos, materiales de apoyo y referen-
cias utiles para comprender el bienestar emocional
y la salud mental desde una perspectiva publica y
actualizada.

Enlace: https://www.sanidad.gob.es/areas/calidadA-

sistencial/estrategias/saludMental/home.hitm

Escanee el cédigo QR



https://www.sanidad.gob.es/areas/calidadAsistencial/estrategias/saludMental/home.htm
https://www.sanidad.gob.es/areas/calidadAsistencial/estrategias/saludMental/home.htm
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INTELIGENCIA EMOCIONAL

12



MAPA VISUAL DEL CAPITULO

I lav ncontrar - s .
dea clave Que encontrara ) .. |Microaccion sugerida
Reconocer, comprender y regular  [Dimensién intrapersonal, dimension : - .
. - i | g Revise una respuesta automatica reciente
lo que siente mejora decisiones y interpersonal y corregulacion - .
) . formule una alternativa mas serena.
relaciones. emocional.

Gestionar bien las emociones no significa reprimirlas ni mostrar un autocontrol rigido. Sig-
nifica reconocer lo que aparece, comprender de dénde viene, decidir qué respuesta es mas
adecuada y actuar sin quedar a merced del impulso del momento. Esta competencia es
especialmente relevante para las personas auténomas porque muchas de sus decisiones se
toman en contextos de presion, incertidumbre o exposicidon relacional.

La actividad por cuenta propia obliga a negociar, cobrar, decir que no, tolerar silencios
comerciales, asumir errores, reformular objetivos y sostener etapas de menor visibilidad
o facturacién. En todas esas situaciones intervienen emociones que, si no se entienden,
pueden condicionar la conducta mas de lo deseable. Una persona puede aceptar un trabajo
mal pagado por miedo a perder al cliente, contestar con brusquedad por saturacion o ret-
rasar una decision importante porque la ansiedad se confunde con sefial de fracaso.

La gestion emocional convierte la emocién en informaciéon util. La pregunta no es “;cémo
hago para no sentir esto?”, sino “;qué me estd indicando esta emocion y cdémo puedo re-
sponder de la forma mas util y mas respetuosa conmigo y con los demas?”. Esta mirada
reduce la lucha interna y facilita decisiones mas maduras.

2.1. Gestidn emocional: reconocer, comprender y regular

La primera habilidad es reconocer la emocién. Parece obvio, pero no siempre lo es. Muchas
personas describen su estado con férmulas genéricas —“estoy fatal”, “voy acelerado”, “no
puedo mas”— que no permiten entender bien lo que sucede. Nombrar con mas precision
ya produce claridad: frustracién, miedo, cansancio, verglienza, irritacion, alivio, inseguridad,
orgullo o tristeza no son lo mismo y no piden la misma respuesta.

La segunda habilidad es comprender la emocién. Toda emocidn estd conectada con una
lectura de la realidad, con una expectativa o con una necesidad. La frustraciéon suele apare-
cer cuando algo importante no sale como se esperaba. El miedo puede estar alertando de
una pérdida posible. La irritacion puede sefalar invasion de limites. La tristeza puede indicar
desgaste o decepcion. Entender esta relacidén permite intervenir mejor.

La tercera habilidad es regular. Regular no es suprimir. Es introducir una distancia sufici-
ente entre lo que se siente y la reaccidén inmediata. A veces regular consiste en respirar y
esperar antes de responder. Otras veces implica redactar un mensaje y revisarlo mas tarde,
pedir una segunda opinidn, dividir un problema en pasos pequefios o reconocer que hoy no
conviene tomar una decisién definitiva. La regulacion emocional es una forma de gobierno
interior, no una forma de dureza emocional.

2.2. Inteligencia emocional intrapersonal

La dimensidn intrapersonal de la inteligencia emocional se refiere a la relacion que una per-
sona mantiene consigo misma. Incluye el autoconocimiento, la capacidad de regular emo-
ciones intensas, la autoconfianza realista y la motivacion sostenida. En el trabajo auténomo,
esta dimensidén se pone a prueba a diario porque no siempre hay retroalimentacién externa
inmediata ni estructuras que sostengan la disciplina.

Una persona con buena inteligencia emocional intrapersonal no es la que nunca duda, sino
la que sabe leer sus propias reacciones sin quedar atrapada en ellas. Puede distinguir entre
una sefal valiosa de cansancio y una excusa puntual para posponer. Puede detectar cuando
la autoexigencia se ha vuelto excesiva. Puede reconocer que necesita descanso antes de
que el cuerpo obligue a parar. Y puede motivarse no a partir de una excitacion constante,
sino de un propdsito mas estable.
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En la practica, esta competencia ayuda a revisar objetivos con criterio, a tolerar las etapas
mas lentas del negocio y a no confundir una mala semana con una identidad incompetente.
También favorece una forma de disciplina mas saludable: menos basada en la culpa y mas
en la claridad y en la coherencia.

Ejemplo aplicado

Una profesional independiente recibe una devolucion critica sobre un trabajo entregado. Si
su autodidlogo interno es rigido, puede interpretar la situaciéon como una prueba de que no
estd a la altura. Si dispone de mayor inteligencia emocional intrapersonal, podra reconocer
primero el impacto emocional, darse un breve tiempo para enfriarse y después separar la
parte técnica de la parte emocional: qué observacion es util, qué respuesta conviene dar y
qué aprendizaje puede extraerse sin descalificarse a si misma.

2.3. Inteligencia emocional interpersonal

La dimensidon interpersonal tiene que ver con la capacidad para comprender las emociones
ajenas, comunicarse de manera clara y respetuosa, generar confianza y manejar tensiones
sin aumentar innecesariamente el conflicto. En el trabajo auténomo esta dimensién resulta
decisiva porque gran parte del valor profesional se construye en la relacién con otras per-
sonas.

La empatia, bien entendida, no consiste en ceder a todo. Consiste en captar mejor lo que el
otro necesita o teme para comunicar de una forma mas eficaz. La asertividad, por su parte,
permite defender condiciones, tiempos y limites sin agresividad ni sumision. Y las habili-
dades sociales ayudan a sostener conversaciones dificiles, aclarar malentendidos y nego-
ciar soluciones realistas.

Cuando estas competencias fallan, aparecen patrones comunes: aceptar encargos im-
posibles por no decepcionar, demorar una conversacion incobmoda hasta que el problema
empeora, responder en frio con mensajes demasiado secos o, en el extremo contrario, so-
breadaptarse para evitar conflicto. La inteligencia emocional interpersonal permite cuidar el
vinculo sin sacrificar la propia estabilidad.

ACTIVIDAD INTERACTIVA - Diagnéstico de respuestas automaticas
Obijetivo: identificar qué patrén relacional aparece con mas frecuencia cuando siente presiéon
Coémo realizarla:

1. Piense en tres situaciones recientes con clientes, proveedores o colaboradores que le hayan
generado tension.

2. En cada una, anote qué hizo de forma casi automatica: callarse, justificarse en exceso, con-
testar con dureza, aceptar algo que no queria, retrasar la respuesta o pedir aclaraciones con
calma.

3. Revise qué emocion dominaba en ese momento y qué necesidad propia quedd poco atendi-
da.

4. Redacte una respuesta alternativa mas equilibrada que le gustaria probar la préxima vez.

Para cerrar la actividad: Cambiar un patrén relacional empieza por verlo. No hace falta corregirlo todo

a la vez: basta con elegir una situaciéon repetida y ensayar otra forma de responder.

2.4, Corregulacion emocional: no todo se gestiona en solitario

En el discurso sobre emprendimiento y trabajo autébnomo suele insistirse mucho en la ca-
pacidad individual para sostener la presion. Sin embargo, muchas emociones se regulan
mejor en relacidon con otros. A esto se le denomina corregulacidon emocional: la posibilidad
de recuperar claridad y estabilidad gracias a una interaccidon segura, empatica y bien orien-
tada.
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Una conversacion con una persona de confianza, una sesién de mentoria, el contraste con un
colega, una llamada breve para ordenar una decision o incluso un grupo profesional donde
compartir preocupaciones pueden tener un efecto regulador muy relevante. No se trata de
delegar la responsabilidad emocional en los demas, sino de reconocer que el aislamiento
intensifica la percepcion de amenaza y reduce la perspectiva.

Para un auténomo, crear espacios de corregulacion es preventivo. Permite compartir dudas
antes de que se conviertan en bloqueo, relativizar problemas, recibir retroalimentacién mas
serena y disminuir la sensacion de soledad profesional. Lejos de debilitar la autonomia, la
fortalece.

VIDEO RECOMENDADO - Gestion del riesgo psi-
cosocial (INSST)

El Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Tra-
bajo ofrece materiales divulgativos sobre la gestion
preventiva del riesgo psicosocial, con ejemplos utiles
para pequenas organizaciones y microempresas.

Enlace: https://www.insst.es/documentacion/mate-
rial-divulgativo-y-audiovisual/videos/gestion-del-ries-
go-psicosocial-ano-2018 Escanee el codigo QR
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CAPITULO 3. EMOCIONES BASICAS,
INCERTIDUMBRE Y TOMA DE DECISIONES




MAPA VISUAL DEL CAPITULO

Idea clave Qué encontrara

Las emociones aportan informacién [Emociones basicas, riesgo,
Util cuando se leen con claridad y sin [incertidumbre y decisiones
juicio. [pospuestas por miedo.

Microaccion sugerida
nalice una decision detenida y distinga
hechos, supuestos y temores.

Las emociones basicas forman parte de la arquitectura humana y cumplen una funcién ad-
aptativa. No aparecen para estorbar, sino para orientar. El problema no suele estar en sen-
tirlas, sino en no comprender qué nos estan indicando o en actuar bajo su influencia sin el
minimo filtro reflexivo.

Para las personas autonomas, reconocer las emociones basicas es especialmente util porque
muchas de las decisiones relevantes del negocio estan atravesadas por incertidumbre. Y la
incertidumbre moviliza miedo, irritacién, alivio, sorpresa o tristeza con mucha facilidad. Una
subida de precios, la pérdida de un cliente, una temporada floja, una propuesta nueva o un
error visible pueden activar reacciones intensas que influyen en la conducta profesional.

Comprender las emociones no nos vuelve mas lentos; nos vuelve mas precisos. Permite in-
tervenir antes de que una sensacion momentanea se convierta en una estrategia de trabajo
equivocada.

3.1. Las emociones basicas y su funcion

Emocioén Funcion adaptativa Ejemplo en trabajo autonomo

Alegria Refuerza la motivacion, la conexion y el Celebrar un avance real sin caer en
aprendizaje de lo que funciona. euforia desorganizada.

Tristeza Invita a detenerse, elaborar una pérdida o | Asumir la pérdida de un cliente y revisar
reajustar expectativas. la propuesta de valor.

Ira Sefala limites vulnerados, injusticia u Responder con claridad ante cambios
obstaculo relevante. de ultima hora no pactados.

Miedo Activa prudencia, preparacion y Planificar una decision econdmica antes
evaluacion de riesgos. de asumir un gasto.

Asco o rechazo Aleja de lo que se percibe como dafiino o | No aceptar practicas comerciales que
contrario a valores propios. lesionan la propia ética.

Sorpresa Prepara al organismo para adaptarse a lo | Reaccionar con rapidez ordenada ante
imprevisto. un cambio de contexto o demanda.

La utilidad de esta clasificacion es practica. Si identifica que lo que siente es miedo, la re-
spuesta probablemente no sera la misma que si lo que siente es ira. El miedo pide infor-
macion, previsiéon y paso gradual. La ira pide revisar limites y forma de comunicar. La tristeza
pide tiempo de elaboracién, descanso o reajuste. La sorpresa pide observacion antes de
decidir. Cada emocidén se vuelve menos confusa cuando se nombra con precision.

También es importante recordar que ninguna emocion es “mala” por si misma. Algunas
son agradables y otras incObmodas, pero todas cumplen una funciéon. Lo problematico surge
cuando se cronifican, se intensifican sin regulacién o gobiernan la conducta de forma repeti-
da.

3.2. Aversidn al riesgo: una reaccion muy humana

La aversion al riesgo es la tendencia a evitar escenarios inciertos o potencialmente costosos,
incluso cuando también podrian ofrecer beneficios. En el emprendimiento y en el trabajo
auténomo esta reaccion aparece con frecuencia: miedo a subir tarifas, a delegar, a lanzar un
servicio nuevo, a comunicar mejor lo que se ofrece o a abandonar una dinamica ineficiente
por temor a perder lo poco que ya funciona.
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Esta aversidn no equivale a falta de valentia. Tiene una raiz adaptativa. El cerebro humano
detecta con mucha intensidad la posibilidad de pérdida. Por eso, a menudo pesa mas el te-
mor a equivocarse que el deseo de mejorar. El resultado puede ser una prudencia sana o, si
no se gestiona bien, una inmovilidad costosa.

En la practica, la aversion al riesgo suele disfrazarse de razonabilidad permanente. La per-
sona se dice que “todavia no es el momento”, que “necesita pensarlo mas” o que “cuando
tenga mas seguridad decidira”. A veces esa prudencia es correcta; otras veces es miedo
sostenido por datos insuficientes. Aprender a distinguir ambos escenarios es clave.

Coémo se manifiesta
Procrastinacién sofisticada: revisar y revisar sin cerrar una decision.
Mantenimiento de rutinas seguras aunque ya no sean eficaces.
Dificultad para pedir ayuda o delegar por temor a perder control.
Autoexigencia excesiva antes de dar visibilidad a un servicio o un producto.
Paralisis por andlisis cuando existe incertidumbre econdmica o comercial.

Cdémo equiilibrar la relaciéon con el riesgo

Un enfoque util consiste en pasar del “todo o nada” al “riesgo gradual”. En lugar de esperar
seguridad absoluta, conviene disefar pruebas pequenas y reversibles. Se puede subir una
tarifa en un servicio concreto, testar un nuevo mensaje comercial durante dos semanas, ex-
ternalizar una tarea limitada o reservar un presupuesto acotado para una accidén concreta.
La experiencia regulada ensefia al sistema nervioso que no toda novedad equivale a amena-
za.

También ayuda trabajar con tres escenarios: mejor caso, peor caso y caso mas probable. El
miedo tiende a sobredimensionar el peor caso. Al poner por escrito la situacién mas prob-
able, aparecen matices y posibilidades de maniobra que la emociéon por si sola no muestra.

ACTIVIDAD INTERACTIVA . Decisiéon con incertidumbre
Objetivo: entrenar una forma de decidir que reduzca el impacto del miedo sin negar los riesgos reales
Coémo realizarla:

Elija una decision que esté evitando desde hace al menos dos semanas.

Escriba qué teme exactamente que ocurra si actua.

Redacte tres escenarios: el peor razonablemente posible, el mejor posible y el mas probable.
Anote qué recursos tendria incluso si ocurriera el peor escenario razonable.

Disefie una version reducida o reversible de la decision y pongale fecha.

Para cerrar la actividad: No espere ausencia total de miedo. El objetivo es decidir con miedo regulado,
no con miedo inexistente.

ogrwbdrE
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3.3. Diario emocional aplicado al negocio

Un diario emocional bien utilizado no es un ejercicio literario ni una descarga indiscrimina-
da. Es una herramienta de observacion. Permite detectar patrones entre situaciones, emo-
ciones, pensamientos, respuestas y consecuencias. En pocas semanas puede revelar, por
ejemplo, que ciertos clientes activan culpa, que determinadas horas del dia elevan la irritab-
ilidad o que la falta de suefio cambia por completo la manera de interpretar los imprevistos.

El registro minimo puede hacerse en cinco columnas: situacién, emocion principal, inten-
sidad, pensamiento automatico y respuesta elegida. Anadir una sexta columna con “qué
aprendi” ayuda a consolidar un lenguaje emocional mas claro y una mayor sensacion de
agencia.

Preguntas utiles para leer una emocion antes de Marque cuando lo haya revisado
reaccionar

¢:Qué nombre concreto le pondria a lo que
siento ahora?

:Qué necesidad, expectativa o limite puede
estar detrds de esta emocion?

:Qué me pide esta emocioén: informacion, ]
pausa, limite, reparacién o apoyo?

¢Qué respuesta inmediata me sale sola 'y qué L]
coste tendria mantenerla?

¢ Qué respuesta alternativa seria mas util dentro []

de una hora, mafiana o la semana que viene?




CAPITULO 4. ESTRES, SISTEMA NERVIOSO Y
SENALES DE ALERTA
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MAPA VISUAL DEL CAPITULO

I lav ncontrar . e .
dea clave S Que encontrara ) Microaccion sugerida
El estrés es una respuesta fisioldgica; Eustreés, distrés, sistema nervioso o . )
~ . Identifique cuando necesita acelerar y
el problema aparece cuando no se sefiales de alerta que conviene . : ) o
cuando necesita bajar activacion.
recupera. reconocer.

El estrés es una respuesta fisioldgica y psicolégica orientada a la adaptacion. No es, por
definicidon, un problema. De hecho, cierta activacion ayuda a concentrarse, responder con
energia y afrontar retos. El problema aparece cuando la activacion se mantiene demasiado
tiempo, cuando no existe recuperacién suficiente o cuando se vive casi cualquier exigencia
COmo una amenaza sostenida.

En la vida auténoma es frecuente que el estrés deje de estar vinculado a episodios concre-
tos y pase a convertirse en clima de fondo. No siempre se manifiesta como crisis evidentes.
Muchas veces adopta la forma de aceleracién constante, suefio de baja calidad, hipervigi-
lancia digital, dificultad para desconectar, tensién muscular o sensacién de estar siempre
“un poco tarde” con todo.

Comprender qué ocurre en el cuerpo durante el estrés ayuda a dejar de interpretarlo solo en
términos morales. No es Unicamente falta de organizacion o exceso de sensibilidad. Hay un
sistema bioldgico que se activa y que conviene aprender a regular para que el esfuerzo no
se transforme en desgaste cronico.

4.1. Eustrés y distrés

El eustrés es el estrés que moviliza de manera adaptativa. Aparece cuando la exigencia es
alta, pero se percibe como asumible y con sentido. Puede darse al preparar una present-
acion importante, cerrar un encargo relevante o afrontar una etapa de mayor carga con
buena organizacion. En estas situaciones la activacion contribuye al rendimiento.

El distrés, en cambio, es el estrés que sobrepasa. Aparece cuando las demandas se perci-
ben como excesivas, difusas o inagotables; cuando no existe control suficiente; cuando la
recuperacion es escasa; o cuando el significado subjetivo de la tarea estd muy asociado al
miedo, a la inseguridad o a la amenaza. En este punto la activacion deja de ayudar y empieza
a deteriorar.

Una misma tarea puede generar eustrés en un momento y distrés en otro. La diferencia no
depende solo del volumen de trabajo, sino también de factores como el descanso acumu-
lado, la sensacion de apoyo, la claridad de prioridades, la experiencia previa y la forma de
interpretar lo que esta ocurriendo.

4.2. Qué ocurre en el sistema nervioso

Cuando el cerebro interpreta que hay una demanda importante o una amenaza, activa el
sistema nervioso simpatico. Aumenta el ritmo cardiaco, la tensién muscular y el estado de
alerta. Se libera energia para responder con rapidez. Este mecanismo es util en situaciones
puntuales, pero no esta pensado para mantenerse encendido de forma croénica.

Después de la activacion deberia entrar en juego el sistema nervioso parasimpatico, que
facilita la recuperacion: baja pulsaciones, mejora la digestiéon, permite descanso mas profun-
do y devuelve sensaciéon de seguridad. El problema aparece cuando la persona vive en una
secuencia casi continua de avisos, pendientes y urgencias. En ese caso, la fisiologia perman-
ece en un estado de semi-alerta que dificulta la reparacion.

La buena noticia es que el sistema nervioso se puede entrenar. Respirar con mas amplitud,
introducir pausas conscientes, moverse, dormir de manera suficientemente estable, cuidar
la exposicién digital y buscar interacciones reguladoras son acciones que favorecen el paso
del modo de alerta al modo de recuperacion.
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Herramientas sencillas para favorecer la recuperacion

Practica Para qué sirve Aplicacién orientativa
Respiracion Reduce activacion fisioldgica | Practique 3 minutos antes y después de una
diafragmatica tarea exigente.

Pausa visual y corporal Interrumpe el ciclo de tensién | Levantese, estire hombros y mire a lo lejos

durante 2 o 3 minutos.

Movimiento suave Favorece regulacion 'y Camine 10 minutos tras una llamada dificil o
claridad mental un bloque intenso.

Ritual de cierre Ayuda a salir del modo Anote pendientes, cierre dispositivos y
trabajo marque una hora de finalizacion.

Contacto regulador Disminuye sensaciéon de Comparta una preocupacién con alguien que
amenaza pueda escuchar sin juzgar.

4.3. Senales de alerta que requieren atencion

Las sefales de alerta no deben leerse con alarmismo, pero si con seriedad. Cuando se man-
tienen en el tiempo, indican que el organismo esta gastando mas recursos de los que logra
recuperar. Entre las mas frecuentes figuran el insomnio persistente, la fatiga que no mejora
con descanso ordinario, el aumento notable de irritabilidad, la dificultad para concentrarse,
la sensacién de embotamiento, el dolor muscular recurrente o la pérdida de capacidad para
disfrutar del trabajo y de la vida fuera de él.

En el plano profesional, también son sefales relevantes la desorganizacidn creciente, el te-
mor constante a abrir mensajes, la tendencia a posponer tareas basicas, la necesidad de
revisar una y otra vez trabajos ya terminados, la sensacion de estar apagando fuegos sin
rumbo y la aparicién de errores que antes no eran habituales.

Tomar en serio estas sefales no significa detener toda la actividad. Significa revisar el siste-
ma: carga, horarios, suefio, apoyos, expectativas, limites y formas de recuperacion. Si el mal-
estar se intensifica o se prolonga, conviene consultar con profesionales de salud.

ACTIVIDAD INTERACTIVA - Termdmetro de estrés semanal
Obijetivo: aprender a observar la activaciéon antes de que se convierta en agotamiento
Coémo realizarla:

1. Durante siete dias, puntle cada noche su nivel de activacion del 0 al 10.

2. Anada tres datos junto a la puntuacién: horas aproximadas de suefio, nUmero de pausas
reales realizadas y emocion dominante del dia.

3. Alfinal de la semana, revise si las puntuaciones altas coinciden con ciertos clientes, ciertas
franjas horarias, falta de descanso o exceso de tareas simultaneas.

4. Elija un ajuste concreto para la semana siguiente: adelantar una tarea clave, acotar notifica-
ciones, introducir una pausa fija o cerrar antes un dia.

Para cerrar la actividad: El registro no busca perfeccion, sino patrones. Incluso una pauta sencilla

aporta informacién muy valiosa.

RECURSO OFICIAL - Salud mental en la Comuni-
dad de Madrid

La Comunidad de Madrid ofrece informacion gen-
eral, red asistencial y acceso a recursos publicos de
salud mental y adicciones. Es un recurso util para
conocer dénde acudir y como orientarse dentro del
sistema publico.

Enlace: https://www.comunidad.madrid/servicios/
salud/salud-mental Escanee el cédigo QR
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CAPI'TULO,5. FACTORES DE RIESGO EN LA
VIDA AUTONOMA
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MAPA VISUAL DEL CAPITULO

I lav ncontrar - . .
dea clave Que encontrara ) Microaccion sugerida
El desgaste suele crecer por Factores externos, factores internos ) .
p ~ . : . - Marque el factor de riesgo que hoy esta
acumulacion de pequefias tensionesly combinaciones que multiplican la 3 B} :
iy eniendo mas peso en su rutina.
imal resueltas. presion.

El estrés y el malestar emocional no surgen en el vacio. En la vida autbnoma suelen estar vin-
culados a una combinacion de factores externos e internos. Los factores externos incluyen
elementos del mercado, del contexto econdémico, de las exigencias administrativas o de la
relaciéon con los clientes. Los factores internos tienen que ver con habitos, creencias, estilos
de organizaciéon y formas de interpretar las demandas.

Ninguna guia responsable debe reducir el problema a la idea de que “todo depende de la
actitud”. Hay factores estructurales que pesan de verdad: ingresos irregulares, plazos im-
puestos, incertidumbre, burocracia, hiperconectividad y ausencia de respaldo. Al mismo ti-
empo, tampoco resulta util pensar que todo se resolveria solo si el contexto fuese perfecto.
La intervencion mas eficaz suele aparecer cuando se distinguen con claridad los elementos
que requieren adaptacion personal y los que exigen negociacion, redisefio o apoyo externo.

5.1. Factores externos frecuentes

Uno de los factores mas estresantes para las personas auténomas es la irregularidad de
ingresos. Incluso cuando el negocio funciona razonablemente bien, la variabilidad mensual
introduce preocupacién anticipatoria. Esa incertidumbre puede afectar al descanso, a la ca-
pacidad para planificar y a la forma de valorar cualquier decisién de gasto o inversion.

Otro factor relevante es la presion relacional. Hay clientes que responden tarde, cambian
condiciones, trasladan urgencia propia, negocian plazos imposibles o mezclan cercania con
disponibilidad permanente. Cuando no existen limites claros, la relacion comercial se vuelve
una fuente continua de activacion.

También pesan la carga administrativa y la complejidad normativa. Facturacién, impuestos,
proteccion de datos, gestiones con proveedores, plataformas digitales o herramientas técni-
cas anaden capas de atencién que no siempre tienen que ver con el ndcleo del trabajo, pero
consumen tiempo y energia igualmente.

A esto se suma, en muchos casos, el aislamiento profesional. No disponer de comparieros
cercanos con quienes contrastar decisiones o compartir dificultades aumenta la sensacion
de exposicion y puede agrandar los problemas por falta de perspectiva.

5.2. Factores internos que pueden intensificar el desgaste

La autoexigencia elevada es uno de los factores internos mas comunes. Muchas personas
auténomas sienten que deben estar siempre disponibles, responder rapido, hacerlo todo
bien y demostrar continuamente su valor. Esta I6gica puede resultar funcional al inicio, pero
a medio plazo erosiona la energia y convierte cualquier error en una amenaza excesiva.

Otro factor importante es la dificultad para establecer prioridades. Cuando todo parece rel-
evante, la persona entra en una dinamica de multitarea improductiva que incrementa la
sensacion de caos. A veces no falta tiempo, sino criterio para decidir donde ponerlo.

También influyen ciertas creencias: “si descanso, estoy perdiendo oportunidades”, “si digo
que no, decepcionaré”, “si no lo controlo yo, saldra mal”, “si no respondo hoy, perderé al cli-
ente”. Estas ideas, cuando no se revisan, moldean un estilo de trabajo rigido y agotador.

Por ultimo, los habitos fisicos y digitales tienen mucho peso. Dormir poco, comer deprisa,
trabajar sin pausas, revisar notificaciones de manera compulsiva o usar el mévil como ex-
tension constante de la jornada aumenta la activacion basal y reduce la capacidad de recu-
peracion.
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Situaciones especialmente sensibles

Trabajar desde casa sin fronteras fisicas claras entre vida personal y trabajo.
Compatibilizar el negocio con cuidados familiares o responsabilidades de apoyo.
Atravesar etapas de menor facturacion con deudas, cuota fija o gastos estructurales.
Emprender en solitario en actividades con fuerte exposiciéon publica o comercial.
Depender de pocos clientes concentrando mucho riesgo en cada relacion profesional.

5.3. El peso diferencial de género y de los cuidados

No todas las personas auténomas viven la presion de la misma manera. Las condiciones
materiales, la red de apoyo, la etapa vital y la distribucién de responsabilidades de cuidado
modifican de forma importante la exposicion al desgaste. En particular, la doble carga de
trabajo —actividad profesional y trabajo de cuidados no remunerado— puede incrementar
la fatiga y reducir los tiempos de recuperacion de manera notable.

Reconocer estas diferencias no es introducir una excepcién, sino mirar la realidad comple-
ta. Una organizacion del tiempo que parece razonable sobre el papel puede dejar de ser-
lo cuando la jornada profesional convive con responsabilidades familiares intensas, acom-
pafamiento a personas dependientes o dificultades para disponer de tiempos propios.
Disenar estrategias de bienestar exige tener en cuenta estas circunstancias concretas y no

trabajar con modelos ideales desconectados de la vida real.
100
et
T e

Escanee el codigo QR

LECTURA COMPLEMENTARIA - Prevencion10 y
recursos del INSST para auténomos
Prevencion10 es un servicio publico gratuito ges-
tionado por el INSST que acerca la prevenciéon de
riesgos laborales a autébnomos y pequetias empre-
sas. Resulta util para revisar riesgos de la actividad y
ordenar medidas preventivas de forma sencilla.

Enlace: https://www.prevencionl10.es/

ACTIVIDAD INTERACTIVA - Radiografia de factores de riesgo

Obijetivo: distinguir entre lo que depende de usted, lo que puede negociar y lo que requiere apoyo
estructural

Cdémo realizarla:

Haga una lista de los diez elementos que mas tension le generan en su trabajo actual.

Clasifiquelos en tres grupos: control directo, control parcial y fuera de control directo.

Elija dos elementos de cada grupo y escriba una accién posible. En control directo, una accién

personal. En control parcial, una conversacién o negociacion. En fuera de control directo, una

medida de proteccién o apoyo.

4. Revise su lista a los quince dias para comprobar si el malestar estaba mejor explicado por una
causa concreta de lo que parecia al principio.

Para cerrar la actividad: Cuando todo se vive como una nube difusa, la sensacién de impotencia crece.

Nombrar factores concretos devuelve margen de maniobra.

wbh R
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CAPITULO 6. ESTRATEGIAS DE REGULACION Y
AUTOCUIDADO COTIDIANO
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MAPA VISUAL DEL CAPITULO

Idea clave Qué encontrara Microaccion sugerida
Los cambios sostenibles suelen empezar |Respiracion, pausas, autocuidado, [Elija una técnica concreta para
con practicas pequefas y constantes. regulaciéon y habitos de apoyo diario. [ensayarla esta misma semana.

El autocuidado, en el contexto del trabajo auténomo, no debe confundirse con consumo oc-
asional de bienestar ni con recetas estéticas sobre estilo de vida. Su significado practico es
mucho mas sencillo y mucho mas serio: crear condiciones minimas para que el cuerpo vy la
mente puedan sostener el esfuerzo sin deteriorarse innecesariamente.

Las estrategias de regulacion cotidiana no tienen por qué ser complicadas. De hecho, su
eficacia depende en gran parte de que sean asumibles. Una respiracion breve antes de una
llamada compleja, una pausa de movimiento después de dos bloques intensos, una comi-
da hecha con cierta calma, un ritual de cierre al final del dia o una franja sin notificaciones
pueden tener mas impacto real que grandes propdsitos imposibles de mantener.

Regularse no equivale a vivir despacio todo el tiempo. Equivale a alternar activacion y re-
cuperacion de manera suficientemente inteligente. Una jornada productiva no es la que
exprime hasta el limite, sino la que permite volver a empezar al dia siguiente con recursos.

6.1. Respiracion, cuerpo y retorno al presente

La respiraciéon es una de las vias mas accesibles para influir en el nivel de activacion. Cuando
una persona esta sobrecargada tiende a respirar de forma superficial, alta y rapida. Al ampli-
ar la exhalacion y llevar el aire hacia la zona baja del térax y del abdomen, el sistema nervioso
recibe una sefal de menor amenaza.

No hace falta practicar largos ejercicios para obtener beneficio. Tres minutos de respiracion
pausada antes de enviar un mensaje delicado, entrar a una reunién o retomar el trabajo tras
una conversacion tensa pueden cambiar la calidad de la respuesta. La clave esta en usar
estas practicas de forma situada, vinculada a los momentos donde mas se necesita regular.

Junto a la respiracion, el cuerpo ofrece otras puertas de acceso al equilibrio: estirarse, aflo-
jar la mandibula, soltar hombros, mover el cuello, apoyar bien los pies en el suelo o caminar
unos minutos sin pantalla. Son acciones simples, pero ayudan a salir del pensamiento en
espiral y a recuperar presencia.

Rutina breve de 5 minutos

Un minuto para detenerse y notar dénde esté la tensién corporal.

Dos minutos de respiracion lenta, priorizando una exhalacién algo mas larga que la in-
halacion.

Un minuto de movimiento suave: hombros, espalda, piernas o paseo corto.

Un minuto para decidir conscientemente cudl serd la siguiente tarea y cudl no sera.

6.2. Descanso, sueno y desconexion parcial

El descanso no es un premio por haber terminado todo. En la vida auténoma, “terminarlo
todo” rara vez sucede. Si el descanso queda supeditado a la desapariciéon completa de pen-
dientes, se convierte en una excepcién. Conviene, por tanto, considerarlo una parte estruc-
tural del trabajo.

Dormir de manera suficientemente estable mejora la capacidad de regulaciéon, la memo-
ria de trabajo, la tolerancia a la frustraciéon y el control de impulsos. No siempre es posible
dormir perfecto, pero si conviene proteger algunas bases: horario de cierre razonable, re-
duccion de pantallas cerca del descanso, comidas demasiado pesadas limitadas en la noche
y un pequeno ritual que ayude al cuerpo a interpretar que la jornada ha terminado.

La desconexion tampoco exige desaparecer del mapa. Puede empezar por medidas realis-
tas: dejar el mévil fuera de la habitacién, establecer una ultima hora de respuesta, silenciar
grupos no esenciales o evitar revisar el correo al despertar. Lo importante es romper la idea
de disponibilidad continua.
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6.3. Alimentacion, hidratacion y energia real

En etapas de sobrecarga es frecuente subestimar el impacto de los habitos basicos. Comer
tarde, de forma desordenada o demasiado rapido, abusar de estimulantes y pasar muchas
horas sin beber agua suficiente contribuye a la irritabilidad, a la sensacién de niebla mental
y a la fatiga.

No se trata de imponer modelos estrictos, sino de observar cdémo responde el cuerpo. Mu-
chas personas mejoran notablemente su claridad mental simplemente al introducir una co-
mida mas estructurada, un descanso breve lejos de la pantalla o un consumo de cafeina
mas acotado en la segunda mitad del dia. El bienestar emocional también se protege desde
decisiones ordinarias y repetidas.

6.4. Microhabitos sostenibles frente a soluciones drasticas

Cuando una persona se siente desbordada tiende a imaginar cambios radicales: reorgani-
zar toda la agenda, levantarse dos horas antes, eliminar de golpe todas las distracciones o
iniciar una rutina perfecta de autocuidado. El problema es que esas soluciones suelen durar
poco y, cuando se abandonan, aumentan la sensacion de incapacidad.

Por eso resulta mas eficaz trabajar con microhabitos: acciones pequenas, muy concretas y
repetibles. Un ejemplo: dejar una botella de agua visible en la mesa, programar dos pausas
fijas al dia, salir cinco minutos al exterior después de comer, escribir tres pendientes antes
de apagar el ordenador o reservar una tarde sin reuniones. La suma de estas decisiones
transforma mas que los planes heroicos de corta duracién.

ACTIVIDAD INTERACTIVA . Diserie su rutina minima de protecciéon diaria

Obijetivo: construir un sistema de autocuidado realista que pueda mantenerse incluso en semanas in-
tensas

Como realizarla:

1. Escriba cudles son las tres situaciones del dia en las que mas se desregula: primera hora, me-
diodia, ultima hora, después de llamadas, al revisar facturas, etc.

2. Asocie a cada una una accidon minima de proteccién de menos de cinco minutos.

3. Defina una hora aproximada de cierre y un gesto fisico que marque el final de la jornada.

4. Aplique la rutina durante una semana y anote qué parte ha sido facil y cual necesita simplifi-
carse.

Para cerrar la actividad: Una rutina minima util vale mas que una rutina perfecta que nunca llega a re-

alizarse.

MATERIAL DIVULGATIVO - Promocion de la sa-
lud en el trabajo (INSST)

El INSST reune materiales sobre suerio, sedentaris-
mo, bienestar y habitos saludables que pueden uti-
lizarse como apoyo para construir rutinas sencillas
de prevencion y autocuidado.

Enlace: https://www.insst.es/documentacion/catalo-
go-de-publicaciones/ganando-en-salud

Escanee el cédigo QR
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CAPITULO 7. GESTION DEL TIEMPO Y
ORGANIZACION PERSONAL




MAPA VISUAL DEL CAPITULO

Qué encontrara
Prioridades, limites, bloques de
rabajo y sistemas de gestion
realistas.

Microaccion sugerida
Redisefie una franja de su agenda con
mas intencién y menos dispersion.

Idea clave
Organizar el tiempo también es una
orma de proteger la salud mental.

La gestion del tiempo es, en gran medida, gestién de atencién y de energia. En el trabajo
auténomo el problema rara vez consiste solo en tener muchas cosas que hacer; suele con-
sistir en no contar con una estructura clara para decidir qué va primero, cuanto cabe de
verdad en una jornada y cuando termina el trabajo del dia.

La desorganizacion genera una forma de estrés muy particular: no siempre hay un exceso
objetivo de tareas, pero si una sensacion permanente de dispersion. Se abren demasiados
frentes, se interrumpen tareas a mitad, se responde por impulso a lo que entra, se subesti-
man los tiempos reales y se pospone lo importante porque lo urgente ocupa todo el espacio
visible.

Organizarse mejor no significa militarizar la agenda ni convertir cada hora en una obligacién
rigida. Significa crear un sistema suficientemente claro para que la mente no tenga que es-
tar recordandolo todo, decidiendo a cada minuto o viviendo en continua urgencia.

7.1. El vinculo entre organizacion y bienestar emocional

Cuando una jornada esta poco estructurada, el cerebro permanece en una posicién defen-
siva: teme olvidar algo, siente que siempre llega tarde y se ve obligado a tomar demasiadas
microdecisiones. Esa sobrecarga decisional agota. En cambio, cuando existen criterios sim-
ples de orden, la mente puede concentrarse mejor y el cuerpo baja un punto de activacion.

Por eso la organizacidon es también una herramienta de salud emocional. Una agenda ra-
zonable disminuye la culpa, mejora la sensacion de control realista y reduce el desgaste de
empezar el dia sin saber por dénde continuar. La clave no es meter mas tareas, sino decidir
con mayor lucidez qué merece espacio y qué no.

7.2. Priorizar: distinguir lo importante de lo ruidoso

Una de las competencias mas utiles para un auténomo es aprender a distinguir entre activi-
dad e impacto. No todo lo que ocupa tiempo produce avance real. Revisar mensajes constan-
temente, rehacer documentos ya correctos, atender demandas poco definidas o aceptar
reuniones innecesarias genera sensacion de trabajo, pero no siempre produce valor.

La priorizacidon exige hacerse preguntas incObmodas: ;qué tarea cambia de verdad el estado
del negocio?, ;qué estoy evitando porque me da miedo y me refugio en tareas mas cémo-
das?, ;qué actividad aporta ingresos, estructura o alivio real y cual solo me mantiene ocupa-
do? Estas preguntas no siempre gustan, pero ordenan.

Un criterio operativo consiste en identificar, cada dia, una tarea nucleo, dos tareas de apoyo
y un margen para imprevistos. Si todo es principal, nada lo es. Y si la jornada no reserva es-
pacio para imprevistos, cualquier interrupcién desordena el plan entero.

Matriz de decision practica

Tipo de tarea Qué hacer Ejemplo frecuente

Urgente e importante | Resolver con prioridad clara | Incidencia con un cliente, entrega
comprometida, pago que vence hoy.

Importante pero no Planificar con fecha Disefio de propuesta comercial, revision de
urgente tarifas, descanso, estrategia.

Urgente pero poco Delegar, simplificar o acotar | Llamadas accesorias, recados menores,
importante solicitudes poco relevantes.

Ni urgente ni Eliminar o reducir Revisidn compulsiva de redes, tareas repetitivas
importante sin valor, perfeccionismo innecesario.
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7.3. Sistemas de organizacion que alivian la carga mental

Un sistema externo de organizacién actia como una segunda memoria. Puede ser una
agenda en papel, un tablero visual, un calendario digital o una lista maestra con revisiones
periddicas. Lo importante es que esté fuera de la cabeza y que la persona confie en que
volvera a consultarlo.

Algunas personas prefieren herramientas digitales con tableros tipo kanban o sistemas de
time blocking; otras trabajan mejor con listas breves y planificacién semanal en papel. No
existe un formato universal. Lo decisivo es que el sistema permita ver de un vistazo lo pend-
iente, lo que esta en curso y lo que realmente corresponde al dia.

También conviene diferenciar capturar de planificar. Capturar es anotar todo lo que surge
para no cargar la memoria. Planificar es decidir qué va a hacerse, cuando y con qué dura-
cion aproximada. Muchas jornadas se desordenan porque se hace solo lo primero: se recoge
mucho, pero se decide poco.

7.4. Limites temporales y rituales de cierre

El trabajo autobnomo tiende a expandirse hasta ocupar todo el tiempo disponible. Por eso es-
tablecer una hora aproximada de cierre no es un lujo: es una medida de contencién. Puede
haber dias puntuales de mas carga, pero si la extensidén constante de la jornada se convierte
en norma, el sistema pierde capacidad de recuperaciéon y la productividad real cae.

El ritual de cierre ayuda a que el cerebro no se quede enganchado a los pendientes. Bastan
tres pasos: registrar lo que ha quedado hecho, anotar lo primero que se retomara mafiana y
apagar conscientemente los dispositivos de trabajo. Este gesto reduce la rumiacién noctur-
na y facilita que la mente interprete que la jornada ha terminado de verdad.

ACTIVIDAD INTERACTIVA - Planificacion semanal equilibrada
Objetivo: disefiar una semana con intencion, margenes y realismo
Coémo realizarla:

1. Reserve primero los compromisos fijos, el descanso, las comidas y los desplazamientos.

2. Bloquee después los espacios para las tareas de mayor valor y no los llene por completo: deje
al menos un 20 % libre para imprevistos y recuperacion.

3. Agrupe tareas similares para evitar dispersion: llamadas, administracion, produccion, comer-
cializacién o seguimiento.

4. Defina una hora de cierre razonable para cada dia y una revisidon breve el viernes para apren-
der de la semana.

Para cerrar la actividad: La mejor planificaciéon no es la mas ambiciosa, sino la que llega viva al viernes

sin producir sensacion continua de fracaso.

RECURSO OFICIAL - Guia de utilizacién de
Prevencion10

La guia publica de Prevencion10 explica herra-
mientas y servicios para ordenar la prevencién y
revisar riesgos en pequefas actividades. Puede
ser util si desea integrar bienestar, organizacion
y prevencidon en una misma rutina de gestién.

Enlace: https://www.prevencion10.es/p10
back/siteApi/public/download/10561 Escanee el codigo QR
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CAPITULO 8. PRODUCTIVIDAD SOSTENIBLE Y
PREVENCION DEL AGOTAMIENTO




MAPA VISUAL DEL CAPITULO

Idea clave Qué encontrara Microaccion sugerida

Rendir no es agotarse; sostener Foco, pausas, energia, recuperacion |Revise un habito improductivo de

la energia importa mas que forzar prevencion del sobreesfuerzo hiperexigencia y sustituyalo por uno
horas. crénico. iable.

La productividad sostenible parte de una idea sencilla: no todo aumento de esfuerzo mejo-
ra el resultado. A partir de cierto punto, mas horas significan mas cansancio, mas errores,
menor capacidad de decisidon y menos creatividad. En el trabajo auténomo esta trampa es
frecuente porque no siempre hay una referencia externa que marque el exceso.

La cultura de la hiperproductividad invita a pensar que descansar es perder tiempo, que la
disponibilidad constante es compromiso y que el mérito se mide por la cantidad de horas
invertidas. Sin embargo, la experiencia demuestra lo contrario: el rendimiento de calidad
necesita foco, recuperacion y criterio para no dispersarse.

Hablar de productividad sostenible implica desplazar la pregunta de “;cédmo hago mas?” a
“¢comMo sostengo mi trabajo sin deteriorarme mientras avanzo en lo importante?”. Este cam-
bio de enfoque mejora tanto la salud emocional como la estabilidad del negocio.

8.1. Energia frente a tiempo

El tiempo es un recurso fijo; la energia, no. Hay horas del dia con mas claridad y otras con
menos. Identificar estos ritmos personales permite asignar mejor las tareas. Las actividades
que exigen mas concentracion o toma de decisiones deberian situarse, en la medida de
lo posible, en los momentos de mayor energia. Las tareas mecanicas o de mantenimiento
pueden reservarse para franjas mas bajas.

Trabajar de espaldas a la energia real suele generar mucha frustracion. La persona dedica
su mejor hora a responder mensajes de poco valor y deja la tarea estratégica para el final
del dia, cuando ya esta agotada. El resultado es doble desgaste: por lo que no se hizo y por
cémo se hizo.

8.2. Senales de hiperproductividad improductiva

Sentir culpa en cuanto aparece una pausa no planificada.

Medir el dia solo por cantidad de tareas y no por impacto real.

Encadenar bloques largos sin levantarse ni cambiar de foco.

Aceptar trabajos adicionales como respuesta automatica al miedo econdémico.
Reducir suefio, ocio o relaciones personales para sostener una apariencia de control.

8.3. El agotamiento no llega de un dia para otro

El agotamiento profesional rara vez aparece de forma repentina. Suele construirse con
pequenas concesiones repetidas: unas semanas durmiendo peor, una tendencia creciente
a responder a todo, pocas pausas reales, dificultad para desconectar y un tono interno cada
vez mas exigente. Como el proceso es gradual, cuesta identificarlo.

Antes de llegar a un estado claro de agotamiento suelen observarse fases intermedias: can-
sancio persistente, pérdida de disfrute, cinismo defensivo, menor tolerancia a la frustracion,
dificultad para iniciar tareas, embotamiento creativo y sensacion de que el trabajo consume
mas de lo que devuelve. Detectar estas fases permite corregir rumbo antes de una caida
mayor.
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8.4. Estrategias para una productividad mas saludable

Algunas estrategias tienen un efecto directo. La primera es trabajar con bloques de atencion
de duracion limitada y pausas intencionadas. La segunda es reservar tiempo para tareas de
alto impacto antes de abrir canales de entrada constante, como el correo o la mensajeria.
La tercera es revisar semanalmente qué tareas aportaron valor real y cudles ocuparon horas
sin retorno claro.

También resulta util definir un maximo razonable de tareas importantes por dia. El exceso de
objetivos simultaneos no multiplica la productividad: multiplica la dispersion. Y, por supues-
to, conviene incorporar descansos y movimiento como parte del sistema, no como premio
posterior.

Chequeo de productividad sostenible Marque cuando lo haya revisado

Organizo mis tareas segun impacto y nivel de ]
energia, no solo segun orden de entrada.

Realizo pausas breves pero reales en la jornada.

Protejo mis mejores horas para tareas que requieren
atencion profunda.

Reviso semanalmente qué me esta agotando sin
aportar suficiente valor.

O O 0|

No interpreto el descanso como abandono del
proyecto, sino como mantenimiento de la capacidad
de trabajo.

ACTIVIDAD INTERACTIVA - Revision de sobrecarga invisible

Obijetivo: detectar qué actividades sostienen una sensacion de mucho trabajo sin progreso equiva-
lente

Como realizarla:

1. Anote todas las tareas realizadas en los Ultimos tres dias.

2. Marque con un simbolo las que generaron avance real, con otro las de mantenimiento y con
otro las evitativas o de baja relevancia.

3. Calcule, aunque sea de forma aproximada, cuanto tiempo dedicé a cada grupo.

4. Decida qué actividad de baja relevancia necesita reducir o agrupar a partir de la proxima sem-
ana.

Para cerrar la actividad: Esta actividad suele mostrar que una parte importante del cansancio no provi-

ene solo del volumen, sino del tipo de trabajo que ocupa el tiempo.

VIDEO Y EIEMPLOS - Serie sobre gestiéon del
riesgo psicosocial

El canal del INSST reune videos breves y casos
que pueden servir como apoyo complementario
para reflexionar sobre organizacion, participacion
y prevencion del malestar en entornos de trabajo
pequenos.

Enlace: https://www.youtube.com/play-
list?list=PLW-dNbNzsPOrfhKfKGkXLpSeh2lpoVubz Escanee el cédigo QR
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CAPITULO 9. LIMITES, COMUNICACION Y
RELACION CON CLIENTES
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MAPA VISUAL DEL CAPITULO

ldea c!aye Que € ncontrara - Microaccion sugerida
Poner limites claros protege tanto sertividad, negociacion,
, . . s Redacte una respuesta breve que pueda
el vinculo profesional como su expectativas y gestion de " N
- . i reutilizar para fijar limites.
estabilidad. conversaciones dificiles.

Buena parte del desgaste de muchas personas autonomas no procede solo del volumen de
trabajo, sino de relaciones profesionales mal delimitadas. Cuando no hay marcos claros so-
bre horarios, canales, revisiones, plazos, forma de pago o alcance del servicio, la relacién con
el cliente se llena de fricciones, urgencias y ambiguedades que consumen mucha energia
emocional.

Poner limites no significa ser rigido, distante o poco orientado al servicio. Significa constru-
ir una relacion profesional sostenible, comprensible y respetuosa para ambas partes. Los
limites bien comunicados reducen malentendidos, mejoran la previsibilidad y protegen la
calidad del trabajo.

9.1. Por qué cuesta tanto poner limites

A muchas personas les cuesta poner limites porque asocian la firmeza con rechazo, pérdida
del vinculo o riesgo comercial. Temen parecer poco flexibles, poco amables o poco compro-
metidas. En algunos casos influye la experiencia previa; en otros, la necesidad econdmica
intensifica el miedo a decir que no.

También hay una razén emocional de fondo: cuando el trabajo propio estd muy ligado a la
identidad, cualquier desacuerdo puede vivirse como cuestionamiento personal. Esto hace
que se cedan condiciones para evitar conflicto inmediato, aunque el coste posterior sea alto.

Sin embargo, los limites no destruyen la relacion profesional; la ordenan. Lo que suele de-
teriorar el vinculo no es una condicién clara, sino la acumulacién de malestar silencioso,
respuestas tardias por saturacién o expectativas no explicitadas desde el principio.

9.2. Ambitos donde conviene explicitar limites

Horarios de atencidon y tiempos aproximados de respuesta.

Canales validos para cada tipo de consulta.

Numero de revisiones incluidas en el servicio.

Plazos y condiciones para urgencias reales.

Forma de pago, anticipos y fechas de cobro.

Qué tareas estan dentro del encargo y cudles requieren nuevo presupuesto.

9.3. Comunicacioén asertiva sin agresividad ni sumision

La comunicacion asertiva busca expresar una necesidad, un limite o una condicion con clar-
idad, respeto y firmeza. No necesita dureza teatral ni explicaciones excesivas. Suele funcio-
nar mejor cuando es concreta, breve y centrada en hechos y acuerdos, no en reproches.

Por ejemplo, en lugar de responder desde la saturacién con un mensaje seco, puede ser
mas util decir: “Para poder revisarlo con la calidad necesaria, necesito entregarlo mafana a
las 13:00”. O: “Los cambios adicionales no previstos en el alcance inicial requieren una am-
pliaciéon del presupuesto”. O: “A partir de esta semana atenderé mensajes de proyecto en
horario de 9:00 a 18:00".

La asertividad se entrena. Al principio puede incomodar, especialmente si la costumbre ha
sido la sobreadaptacion. Pero con el tiempo se convierte en una fuente de alivio y de profe-
sionalidad.
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9.4. Qué hacer cuando el cliente traslada su urgencia

Una situacion frecuente es la del cliente que vive su necesidad como urgencia y espera que
el profesional la absorba por completo. No siempre actia con mala intenciéon; a menudo
estd desorganizado o presionado. El problema aparece cuando la urgencia ajena sustituye
de forma sistematica a los criterios propios de planificacion.

En estos casos conviene hacer tres cosas. Primero, distinguir entre urgencia real y presiéon
subjetiva. Segundo, valorar el impacto de aceptar esa demanda en la carga ya comprometi-
da. Y tercero, ofrecer una respuesta clara: si se puede asumir, con qué plazo y en qué condi-
ciones; si no, qué alternativa razonable existe.

Aceptar cada urgencia como propia desgasta y reduce calidad. Convertirse en profesional
fiable no implica estar siempre disponible, sino ser claro, consistente y honesto sobre lo que
puede ofrecerse.

ACTIVIDAD INTERACTIVA - Guion de limites profesionales
Objetivo: traducir necesidades internas en mensajes concretos y utilizables
Como realizarla:

1. Elija dos situaciones que se repiten y le generan tensién: mensajes fuera de horario, cambios
continuos, retrasos en el pago o encargos de ultima hora.

2. Escriba un mensaje breve para cada caso siguiendo esta formula: reconocimiento de la situ-
acién + condicién profesional + plazo o alternativa.

3. Revise si el mensaje justifica demasiado, pide perdén innecesariamente o deja el limite ambig-
uo.

4. Guarde los textos como base para adaptarlos cuando vuelva a necesitar utilizarlos.

Para cerrar la actividad: La claridad escrita reduce mucha ansiedad anticipatoria. Tener un guion

preparado facilita responder con calma incluso en dias de mayor carga.




CAPITULO 10. RED DE APOYO, AYUDA
PROFESIONAL Y RECURSOS DE EMERGENCIA




MAPA VISUAL DEL CAPITULO

I lav ncontrar - . .
dea clave - Que encontrara Microaccion sugerida
Pedir apoyo a tiempo también Redes de apoyo, ayuda ; - e
., L note hoy mismo a quién acudiria si
orma parte de una buena gestiéon  |especializada, recursos de o
; . S atravesara una semana critica.
profesional. emergencia y derivacion.

El imaginario del autdnomo autosuficiente puede resultar inspirador en ciertos momentos,
pero se vuelve dafiino cuando impide pedir ayuda. Sostener una actividad en solitario no
significa resolver solo todo lo técnico, lo emocional y lo vital. La ausencia de apoyo aumenta
el peso subjetivo de los problemas y hace mas dificil regularse en etapas complejas.

La red de apoyo no tiene por qué ser extensa. Puede estar formada por una o dos personas
de confianza, colegas con experiencia, asociaciones profesionales, espacios de coworking,
grupos de networking, mentorias, amistades o familiares capaces de escuchar sin invadir. Lo
importante es que existan algunos vinculos donde pensar en voz alta, contrastar decisiones
y no sentirse permanentemente aislado.

10.1. Qué funciones puede cumplir una red de apoyo

Tipo de apoyo Para qué sirve Ejemplos posibles

Escucha emocional Ayuda a bajar activacién y ordenar | Amistad de confianza, familiar,
pensamientos compafiero del sector.

Contraste profesional Aporta perspectiva y criterios Mentor, asesor, colega con experiencia

similar.

Apoyo préctico Reduce carga operativa o Gestoria, colaborador puntual, ayuda
administrativa técnica.

Pertenencia Disminuye aislamiento y normaliza | Asociacion, grupo profesional,
dificultades comunidad de trabajo.

10.2. Cuando conviene pedir ayuda profesional

Pedir ayuda profesional es recomendable cuando el malestar deja de ser ocasional y empie-
za a interferir de forma clara en la vida cotidiana, el descanso, la relacién con el trabajo o los
vinculos personales. Algunas sefiales orientativas son la dificultad persistente para dormir,
la ansiedad continua, el bloqueo mantenido, la pérdida notable de motivacién, el llanto fre-
cuente, la irritabilidad intensa, el uso creciente de alcohol o estimulantes para sostener la
jornada o la sensacién de no poder con la situacion.

También conviene consultar cuando el propio juicio empieza a estar muy sesgado por el ag-
otamiento. A veces la persona interpreta que “solo necesita organizarse mejor”, cuando en
realidad lleva tiempo superando sus recursos de forma crénica y necesita una intervencion
mas especializada.

Buscar ayuda no invalida la autonomia. La protege. Igual que se recurre a asesoramiento
fiscal o técnico cuando el negocio lo requiere, la salud emocional también merece acom-
pafamiento competente cuando la situacion lo aconseja.

10.3. Recursos publicos y de apoyo inmediato
En Espanfa existen recursos publicos y comunitarios que conviene conocer, aunque ojala no

sea necesario utilizarlos. Informarse con antelacién reduce incertidumbre y facilita actuar
con mayor rapidez si en algun momento el malestar se intensifica.

En caso de crisis grave, riesgo inmediato o emergencia, debe contactarse con el 112. Cuan-
do existan pensamientos relacionados con autolesién o conducta suicida, o preocupacion
intensa por alguien cercano, es importante recurrir a recursos especializados sin demora.
También puede acudirse al centro de salud o a urgencias cuando la situacién lo requiera.

Conviene recordar que la ayuda temprana es una forma de prevencién. No es necesario es-
perar a “estar muy mal” para consultar.
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RECURSO ESENCIAL - Linea 024

La Linea 024 ofrece atencién telefénica y por chat,
gratuita, confidencial y disponible 24 horas, para per-
sonas con ideacién suicida o en crisis emocional y
para familiares o allegados. No sustituye la atencion
sanitaria cuando esta sea necesaria, pero si consti-
tuye un recurso de apoyo inmediato y orientacion.

Enlace: https://www.sanidad.gob.es/linea024/home.
htm

RECURSO DE LA COMUNIDAD DE MADRID -
Ayuda frente al suicidio. No estas solo

La Comunidad de Madrid retne en este espacio
informacién de apoyo, teléfonos, servicios y materi-
ales relacionados con prevencion, atenciéon y acom-
pafamiento en situaciones de sufrimiento grave o
riesgo de suicidio.

Enlace: https://www.comunidad.madrid/servicios/
salud/ayuda-frente-suicidio-no-solo Escanee el cédigo QR

ACTIVIDAD INTERACTIVA - Disefie su mapa de apoyo
Obijetivo: identificar con antelacién a qué recursos puede acudir segun el tipo de dificultad
Coémo realizarla:

Divida una hoja en tres niveles: apoyo cotidiano, apoyo profesional y apoyo urgente.

En el nivel cotidiano, escriba una o dos personas con las que puede hablar con confianza.
En el nivel profesional, anote el centro de salud, profesionales de referencia o servicios que
conviene consultar si el malestar se mantiene.

En el nivel urgente, anote 112, Linea 024 y otros recursos que quiera tener a mano.

Guarde este mapa en un lugar accesible y compartalo si lo considera oportuno con alguien
cercano.

Para cerrar la actividad: En momentos de desbordamiento pensar cuesta mas. Tener los recursos
preparados de antemano facilita pedir ayuda a tiempo.

wbh e

ok
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CAPITULO 11. PLAN PRACTICO DE BIENESTAR
DE 30 DIAS




MAPA VISUAL DEL CAPITULO

Idea clave

El bienestar mejora cuando se
convierte en practica, seguimiento y
ajuste.

Qué encontrara Microaccion sugerida
Un plan gradual para 30 dias con Elija el primer cambio pequeiio, realista y
acciones simples y revision continua.medible que quiere sostener.

La mejora del bienestar emocional rara vez depende de una sola decisién. Suele nacer de
un proceso acumulativo: observar mejor, hacer pequenos ajustes, consolidar habitos utiles,
revisar expectativas y medir qué cambios producen alivio real. Por eso este capitulo propone
una hoja de ruta de treinta dias. No es un programa rigido ni universal, sino una estructura
de avance gradual.

La ventaja de trabajar a treinta dias es que permite salir de la I6gica del “todo de golpe” y
entrar en una dindmica de prueba, evaluaciéon y ajuste. Al final del periodo, el objetivo no es
haberse transformado por completo, sino haber identificado con mas claridad qué practicas
funcionan de verdad en la vida concreta de cada persona.

11.1. Semana 1: observar sin corregirlo todo

Durante la primera semana conviene priorizar la observacion. Registrar horas de suefo
aproximadas, momentos de mayor activacion, pausas reales, principales tensiones y ca-
nales que mas interrumpen permite construir una base. Sin diagndstico realista, cualquier
plan corre el riesgo de ser genérico.

En esta fase también es util identificar dos o tres situaciones repetidas: por ejemplo, revisar
el mévil nada mas despertar, trabajar sin pausa hasta media tarde o responder con ansiedad
a determinados correos. La observacion no debe convertirse en juicio. Su funcién es ofrecer
datos, no culpabilizar.

11.2. Semana 2: introducir medidas minimas de proteccion

La segunda semana es adecuada para introducir cambios pequeifios pero estructurales.
Uno relativo al inicio del dia, otro a la mitad y otro al cierre. Por ejemplo: no abrir mensajes
durante los primeros veinte minutos, realizar una pausa de movimiento después de comery
cerrar la jornada con un ritual de tres pasos.

Lo importante es elegir medidas asumibles. Si el sistema ya esta sobrecargado, el plan debe
ser simple. Mas vale cumplir tres ajustes basicos que disefiar diez y abandonar en el tercer
dia.

11.3. Semana 3: revisar limites y organizacion

En la tercera semana conviene intervenir sobre la estructura del trabajo. Revisar horarios
de atencién, definir bloques protegidos para tareas nucleo, agrupar tareas administrativas,
dejar margen para imprevistos y corregir una fuente recurrente de desorden suele generar
un impacto notable.

También es el momento idéneo para poner en practica un mensaje asertivo preparado con
anterioridad o para renegociar una condicidén que esté sosteniendo demasiado desgaste.

11.4. Semana 4: consolidar, evaluar y decidir el siguiente paso

La ultima semana no busca anadir mas cambios, sino consolidar lo que si ha funcionado.
Conviene revisar qué medida produjo mas alivio, qué fue inviable, qué situacion sigue gen-
erando un desgaste alto y si hay sefales de que seria recomendable buscar ayuda profe-
sional o reforzar la red de apoyo.

La evaluacion final puede hacerse con cuatro preguntas: ;qué he entendido mejor de mi
este mes?, ;qué habito me conviene mantener?, ;qué necesito simplificar ain mas?, ;qué
conversaciéon o apoyo debo activar a continuaciéon?
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Fase Obijetivo Accion central
Semana 1 Observar Registro de suefio, activacion, pausas y factores de tension.
Semana 2 Proteger Introducir tres microhabitos de regulacién y descanso.
Semana 3 Ordenar Revisar limites, agenda, prioridades y canales de trabajo.
Semana 4 Consolidar Evaluar lo que ha funcionado y decidir préximos pasos.

ACTIVIDAD INTERACTIVA - Compromiso de 30 dias

Objetivo: traducir el plan general a una versién personal y concreta

Coémo realizarla:

1. Escriba el habito que mas desea consolidar en cada semana del plan.

2. Defina como sabra que lo ha hecho: un registro, una marca en agenda o una nota al final del
dia.

3. Elija una persona o recurso de apoyo con quien comentar el proceso al menos una vez duran-
te el mes.

4. Reserve una fecha al final de los treinta dias para revisar resultados con calma.

Para cerrar la actividad: El éxito del plan no se mide por perfeccién, sino por coherencia y continuidad.




CAPITULO 12. CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES FINALES




MAPA VISUAL DEL CAPITULO

Qué encontrara

Sintesis, criterios de revision y
orientaciones para mantener el
avance.

Microaccion sugerida
Defina una decision de autocuidado para
el préximo mes de trabajo.

Idea clave
Sostener el negocio exige sostener
primero a la persona que lo impulsa.

El bienestar emocional en el trabajo autdbnomo no es un asunto secundario ni un privilegio
reservado para etapas de bonanza. Es una dimensién central de la sostenibilidad del proyec-
to. La manera en que una persona duerme, descansa, organiza su atencion, interpreta la in-
certidumbre, se relaciona con clientes y pide ayuda cuando la necesita influye directamente
en su capacidad para sostener la actividad en el tiempo.

A lo largo de esta guia se ha mostrado que el malestar no depende solo del volumen de tra-
bajo. También intervienen la falta de limites, la desorganizacion, la dificultad para reconocer
emociones, la ausencia de red de apoyo, la hiperconectividad y ciertos modelos culturales
que confunden compromiso con disponibilidad permanente. Reconocer estos factores per-
mite intervenir con mayor inteligencia y menos culpa.

La principal recomendacion es comenzar por lo concreto. Un mejor cierre de jornada. Un
limite mejor comunicado. Una pausa real. Un registro sencillo. Una conversacion pedida a ti-
empo. Una revision honesta de la agenda. Las mejoras pequenias, sostenidas y bien elegidas
cambian mas que los grandes planes imposibles.

También conviene recordar algo esencial: pedir ayuda cuando el malestar aprieta no resta
autonomia; la protege. El trabajo por cuenta propia puede ser exigente, pero no deberia ex-
igir renunciar al descanso, a la salud o a la vida personal para seguir adelante. Un proyecto
emprendedor o profesional merece crecer sobre bases sostenibles, no sobre agotamiento
silencioso.

Checklist final de cierre Marque cuando lo haya revisado

Comprendo mejor cOmo se relacionan emocion, ]
estrés, organizacion y sostenibilidad profesional.

He identificado al menos tres factores de desgaste
que me afectan hoy de manera concreta.

Dispongo de una rutina minima de proteccion diaria
y de un criterio mas claro para cerrar la jornada.

He revisado qué limites necesito comunicar a
clientes o colaboradores.

O O O

Conozco recursos de apoyo y sé a cudles acudir si el
malestar persiste o se intensifica.
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Anexo |. Registro diario de bienestar emocional

Utilice esta plantilla durante una o dos semanas para detectar patrones. No necesita escribir
mucho; basta con palabras clave y una valoraciéon sincera.

Dia Emocion Intensidad Situacion Respuesta Qué necesito
principal 0-10 activadora elegida revisar

Anexo Ill. Termémetro semanal de estrés

Complete una fila por dia. La comparacion entre suefio, pausas y nivel de tensién ofrece pis-
tas muy utiles para ajustar habitos.

Dia Horas de suetio Pausas reales Nivel de estrés 0-10 Observacion breve
aprox.

Anexo lll. Plantilla de planificacion semanal equilibrada

No llene todo el espacio. Esta plantilla funciona mejor cuando deja visibles descansos, de-
splazamientos y margenes para imprevistos.

Dia Tareas de mayor | Bloques de apoyo Pausasy Hora de cierre prevista
valor autocuidado

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Fin de semana /
revision
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Anexo IV. Guion de mensajes asertivos

Adapte estas férmulas a su tono profesional. La intenciéon es contar con una base escrita
que reduzca la ansiedad al poner limites.

Fuera de horario

Gracias por su mensaje. Para poder atenderle con la calidad adecuada, respondo consultas de proyec-
to dentro de mi horario de trabajo. Retomaré este tema mafana a partir de las horas.

Cambio de alcance

Los cambios que me propone no estaban incluidos en el encargo inicial. Si le parece, le preparo una
ampliacién con nuevo plazo y presupuesto.

Urgencia no prevista

Entiendo la urgencia. Para asumirla sin afectar otros compromisos, puedo ofrecérselo en estas condi-
ciones: .

Retraso en el pago

Le escribo para recordarle que la factura vencié el dia ___. Quedo pendiente de confirmacién de
pago para poder continuar con la siguiente fase.

Anexo V. Checklist de autocuidado diario

Marque las acciones que haya podido sostener Marque cuando lo haya revisado
hoy
He comenzado la jornada con un minimo de claridad ]

sobre la prioridad del dia.

He realizado al menos una pausa breve sin pantalla.

He movido el cuerpo o he cambiado de postura
varias veces.

He comido y me he hidratado con un minimo de
atencion.

He evitado revisar mensajes de forma compulsiva
durante toda la jornada.

He marcado un cierre razonable del dia de trabajo.

(o) of O g

He dedicado tiempo, aunque sea breve, a algo no
productivo y personalmente nutritivo.




Anexo VI. Rueda personal de equilibrio

Valore del 1 al 10 cada area y Unalas visualmente si decide convertir esta tabla en un grafico

manual. La rueda no busca perfecciéon, sino detectar desequilibrios claros.

Area

Puntuacion 1-10

Comentario breve

Sueno

Descanso

Organizaciéon

Limites

Ingresos/seguridad econdmica

Relaciones

Movimiento

Sentido/proyecto

Espacio personal

Capacidad de desconexion

Anexo VII. Senales de alarma y decision de consulta

Nivel

Senales orientativas

Accion recomendada

Malestar leve
pero repetido

Irritabilidad, cansancio, dificultad para
concentrarse algunos dias

Ajustes de rutina, observacion y
conversacion de apoyo.

Malestar
sostenido

Insomnio, ansiedad frecuente, bloqueo,
pérdida de motivacion durante semanas

Consultar con profesionales de salud o
atencion primaria.

Situacion de
Crisis o riesgo

Desesperanza intensa, sensacion de
no poder seguir, ideas de autolesion o
alarma grave

Buscar ayuda inmediata: 112, 024,
urgencias, centro sanitario.

Anexo VIlII. Plan personal de mantenimiento mensual

Utilice esta tabla al final de cada mes para revisar su estado general y evitar que el desgaste

vuelva a pasar desapercibido.

Pregunta de revision

Respuesta breve

Accion para el mes
siguiente

Fecha

;Qué me ha

mes?

desgastado mas este

;Qué habito me ha
ayudado realmente?

reforzar?

. Qué limite necesito

¢:Qué apoyo debo
activar?

¢;Qué quiero
proteger mejor el
préximo mes?
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Los recursos de este apartado se han seleccionado para complementar la guia con materia-
les publicos o divulgativos de referencia. Conviene revisarlos de forma gradual: no es nece-
sario consumir todo. Elija primero aquello que responda a su necesidad actual. A veces sera
mas util un recurso institucional de orientacion; otras, un video breve o una guia para revisar
riesgos psicosociales en el trabajo.

Recursos oficiales y de apoyo institucional

Ministerio de Sanidad - Estrategia de Salud Mental. https://www.sanidad.gob.es/areas/cal-
idadAsistencial/estrategias/saludMental/home.htm Marco general, documentos estratégi-
cos y materiales vinculados a bienestar emocional y salud mental.

Ministerio de Sanidad - Linea 024. htips://www.sanidad.gob.es/linea024/home.htm
Atencion inmediata y orientacion para situaciones de crisis, ideacion suicida o preocu-
pacion por allegados.

Comunidad de Madrid : Salud mental. https://www.comunidad.madrid/servicios/salud/sa-
lud-mental Informacién general y acceso a la red publica de salud mental y adicciones.

Comunidad de Madrid - Ayuda frente al suicidio. No estas solo. https://www.comunidad.
madrid/servicios/salud/ayuda-frente-suicidio-no-solo Recursos de prevencion, teléfonos y
materiales de apoyo.

INSST - Gestion del riesgo psicosocial. https://www.insst.es/documentacion/material-di-
vulgativo-y-audiovisual/videos/gestion-del-riesgo-psicosocial-ano-2018 Videos y materiales
sobre prevenciéon de riesgos psicosociales.

Prevencion10. https://www.prevencion10.es/ Servicio publico gratuito de asesoramiento
en prevencion para auténomos y pequefias empresas.

Videos y materiales divulgativos de interés

P Serie del INSST sobre gestion del riesgo psicosocial: https://www.youtube.com/play-
list?list=PLW-dNbNzsPOrfhKfKGkXLpSeh2JpoVubz

» Articulo y video del INSST sobre trabajadoras auténomas y doble carga: https://www.in-
sst.es/noticias-insst/trabajadoras-autonomas-exposicion-a-doble-trabajo

Lecturas para continuar reflexionando

» Materiales del INSST sobre riesgos psicosociales, prevencién y promocién de la salud en el
trabajo.

P Recursos de prevencion y bienestar elaborados por administraciones publicas, mutuas y
asociaciones profesionales.

» Librosy conferencias sobre gestion emocional, estrés, atencion y habitos saludables, siem-
pre contrastandolos con criterios realistas y Utiles para su situacién.

Cierre

Cuidar el bienestar emocional no significa dejar de tomarse en serio el negocio. Significa
tomarselo con una vision mas completa. La salud emocional, el descanso, la claridad orga-
nizativa y la capacidad para pedir ayuda forman parte de la infraestructura invisible de cual-
quier proyecto sostenible. Alli donde esa infraestructura se cuida, el trabajo puede crecer
con mas consistencia y menos desgaste.
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Anexo IX. Caso practico 1 - Disenadora «freelance» con jornadas extensas

Lucia trabaja como disefiadora freelance desde casa. Durante los ultimos meses ha conse-
guido una cartera de clientes estable, pero siente que vive permanentemente conectada.
Revisa mensajes al despertarse, responde tarde por la noche y le cuesta dejar de pensar en
los proyectos incluso durante el fin de semana. Aunque factura mas que hace un afo, se
siente mas cansada y mas irritable.

Al revisar su rutina descubre varios factores de desgaste. No tiene una hora real de cierre,
mezcla tareas creativas con administracién y mensajeria en los mismos bloques, y utiliza la
noche para “rematar” lo que no pudo cerrar durante el dia. También detecta que le cuesta
poner limites porque teme parecer poco disponible y perder clientes repetidores.

A partir de esa observacion introduce tres cambios. Primero, protege dos bloques de mania-
na a la semana para trabajo de alta concentracién sin mensajeria abierta. Segundo, comu-
nica a sus clientes una franja de respuesta y deja de contestar a partir de cierta hora salvo
incidencias pactadas. Tercero, establece un ritual de cierre: lista breve de pendientes, prepa-
racion de la primera tarea del dia siguiente y salida de la zona de trabajo. A las tres semanas
no han desaparecido los dias intensos, pero si ha disminuido la sensacién de jornada infinita.

Este caso muestra una idea clave: a veces el problema no es solo la cantidad de trabajo, sino
la ausencia de fronteras y de secuencias claras de atencién. Un pequefio redisefio puede
mejorar mucho la experiencia emocional sin necesidad de reducir drasticamente la activi-
dad.

ACTIVIDAD INTERACTIVA - Traslade el caso a su realidad
Obijetivo: extraer aprendizajes concretos del ejemplo anterior
Coémo realizarla:

1. Escriba qué elemento del caso de Lucia se parece mas a su situacién actual.

2. Anote una franja del dia que necesite proteger mejor.

3. Redacte una frase breve para comunicar su nuevo horario o su nuevo canal de respuesta.
4. Defina qué gesto fisico o simbdlico puede servirle como ritual de cierre.

Para cerrar la actividad: Aprender de un caso ajeno resulta Util cuando se convierte en una accién
concreta propia.

Anexo X. Caso practico 2 - Autonomo de comercio local y presion financiera

Javier gestiona un pequefio comercio y combina atencién al publico, compras, proveedores,
redes sociales y cierre administrativo. La presion principal no la siente tanto en la agenda
como en la incertidumbre econdmica. Hay semanas buenas y otras flojas, y cualquier de-
scenso de ventas le dispara pensamientos catastréficos sobre el futuro del negocio.

Cuando analiza su reaccién observa que, en los dias de menor facturacién, aumenta el tiem-
po dedicado a revisar datos, aplaza decisiones y entra en un estado de vigilancia constante.
Se lleva esa tension a casa, duerme peor y al dia siguiente toma decisiones menos serenas.
Su problema central no es solo financiero: también es la forma en que la incertidumbre ac-
tiva su sistema de alarma.

Para intervenir, Javier acuerda con su asesor una revision econdémica fija una vez por se-
mana en lugar de revisar cifras compulsivamente varias veces al dia. Ademas, diferencia
tres tipos de decisidon: urgente, importante y reversible. Esto le permite dejar de interpretar
cualquier movimiento como definitivo. Finalmente, recupera una caminata breve al cerrar la
tienda para marcar la transiciéon entre trabajo y vida personal.

El caso ensefa que la incertidumbre econdmica necesita dos respuestas complementarias:
orden informativo y regulacién emocional. Ni negar la preocupacion ni alimentar la hipervig-
ilancia ayudan. Lo util es transformar la incertidumbre en datos manejables y en rutinas de
decision mas calmadas.
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Anexo Xl. Caso practico 3 - Profesional de servicios con exceso de sobreadapta-
cion

Marina ofrece servicios de consultoria. Sus clientes valoran mucho su cercania y capacidad
de respuesta, pero esa misma fortaleza se ha convertido en una fuente de desgaste. Acepta
cambios pequenos sin presupuestarlos, amplia reuniones para “no dejar dudas” y tarda en
cobrar porque le cuesta reclamar facturas con firmeza. El problema no es falta de compe-
tencia técnica, sino exceso de sobreadaptacion.

Al revisar su funcionamiento se da cuenta de que confunde amabilidad con disponibilidad
ilimitada. Teme que un limite claro dafie la relacion, asi que pospone conversaciones y luego
compensa con mas trabajo. Ese patrén le genera resentimiento silencioso y sensacion de
desorden.

Marina comienza por crear documentos sencillos: condiciones bésicas del servicio, nUmero
de revisiones incluidas, forma de pago y tiempos de respuesta. También prepara dos men-
sajes asertivos para incidencias repetidas. Durante las primeras semanas siente incomodi-
dad, pero observa que la mayoria de clientes entiende mejor el marco y que el vinculo no
empeora. Al contrario, mejora la previsibilidad y disminuye la tensién anticipatoria.

Este caso recuerda que poner limites no es endurecerse. Es profesionalizar el vinculo para
que el servicio sea sostenible en el tiempo y no dependa de la autoexplotacion silenciosa de
quien lo presta.

Anexo Xll. Contrato personal de limites y desconexion

Complete esta plantilla como si fuera un acuerdo consigo mismo. La intencién no es prome-
ter perfeccién, sino definir un marco de trabajo mas claro y mas habitable.

Aspecto a definir Mi compromiso

Hora aproximada de inicio

Hora aproximada de cierre

Canales de trabajo prioritarios

Canales que revisaré en franjas concretas

Situaciones que consideraré urgentes de verdad

Situaciones que no aceptaré como urgencia
ajena

Pausa minima diaria no negociable

Actividad semanal de recuperaciéon que quiero
proteger

Persona o recurso al que pediré apoyo si me
desordeno

Anexo Xlll. Calendario de seguimiento de 30 dias

Utilice estas cuatro tablas semanales para marcar habitos minimos, observar recaidas y con-
solidar el plan de bienestar. Puede imprimirlas o completarlas en digital.

Gestion empresarial 51




Semana 1

Dia

Dormi suficiente

Hice pausas

Cerré a tiempo

Puse un limite util

Observacion

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sébado

Domingo

Semana 2

Dia

Dormi suficiente

Hice pausas

Cerré a tiempo

Puse un limite util

Observacion

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sébado

Domingo

Semana 3

Dia

Dormi suficiente

Hice pausas

Cerré a tiempo

Puse un limite util

Observacion

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sébado

Domingo

Semana 4

Dia

Dormi suficiente

Hice pausas

Cerré a tiempo

Puse un limite util

Observacion

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sébado

Domingo

52




Anexo XIV. Preguntas frecuentes para revisar mi bienestar laboral

¢Y si no puedo bajar mi carga de trabajo ahora mismo?

Empiece por reducir desorden, no necesariamente volumen: un cierre mas claro, una pausa breve, una
revision menos compulsiva o una conversacién pendiente pueden aliviar mucho sin exigir una reforma
completa.

¢Descansar me hara menos competitivo?

No. Descansar mejora claridad, regula el sistema nervioso y reduce errores. La competitividad sosteni-
da depende mas de la calidad de la energia que de la cantidad de horas acumuladas.

¢COmo sé si necesito ayuda profesional?

Si el malestar se mantiene, interfiere con sueio, concentracion, relaciones o funcionamiento diario, o
si siente que esta perdiendo capacidad de sostenerse, conviene consultar. En caso de crisis o riesgo,
busque apoyo urgente.

¢Poner limites aleja a los clientes?

Los limites mal comunicados pueden generar friccion, pero los limites claros y profesionales suelen
mejorar la relacion. Lo que mas dafia el vinculo es el desgaste no hablado que termina saliendo en for-
ma de retrasos, errores o irritacion.

¢Qué hago si recaigo en viejos habitos?
Considérelo parte del proceso. No reinicie desde cero: revise qué cambid, simplifique la medida y re-
tome un paso pequerio.
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Anexo XV. Agenda de recuperacion de 7 dias

Esta propuesta no pretende “curarlo todo” en una semana. Su funcién es ofrecer una se-
cuencia sencilla para recuperar algo de estructura cuando el agotamiento, la dispersién o la
saturacion han hecho perder referencias basicas.

Dia Enfoque principal

Dia 1 Observar sin corregir: sueno, tension corporal, pensamientos repetidos y canales que
mas activan.

Dia 2 Cerrar una pequefa fuga de energia: una notificacion, una tarea evitativa o una
conversacion pendiente.

Dia 3 Introducir una pausa real de 10 minutos y mantenerla como cita no negociable.

Dia 4 Revisar la agenda y eliminar o mover una tarea que no corresponde a esta semana.

Dia 5 Practicar un limite breve por escrito con un cliente, colaborador o entorno cercano.

Dia 6 Reservar tiempo para una actividad no productiva que ayude a recuperar sensacion
de vida propia.

Dia7 Evaluar qué alivio, qué costod y cual sera el siguiente ajuste razonable.

Anexo XVI. Banco de preguntas para revision trimestral

Estas preguntas pueden utilizarse cada tres meses para revisar la relaciéon entre negocio y
bienestar emocional. Sirven tanto para trabajo individual como para sesiones de mentoria,
acompanamiento o asesoramiento.

.Qué parte de mi organizacién actual me protege y cual me expone?

¢Qué tipo de cliente, tarea o situacion activa mas mi sistema de alarma?

¢He confundido disponibilidad con profesionalidad en algun area del negocio?

¢Qué habitos estoy sosteniendo solo por inercia y ya no me sirven?

;Qué tarea importante he evitado por miedo, inseguridad o cansancio?

.Qué apoyos concretos necesito activar antes del siguiente trimestre?

;Qué senal fisica o emocional estoy normalizando y no deberia normalizar?

:Qué tendria que cambiar para que mi trabajo fuera mas sostenible sin perder calidad?

Area revisada Lo que mantengo Lo que cambio el proximo trimestre
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Anexo XVII. Lista breve de recordatorios para colocar cerca del puesto de tra-

bajo

No todo lo urgente merece mi activacion maxima.

Responder mas rapido no siempre significa trabajar mejor.

Una pausa breve ahora puede evitar una hora improductiva después.

Poner limites claros también cuida la relacién profesional.

Mi cuerpo registra la carga antes de que mi mente la nombre.

Descansar no contradice mi compromiso con el proyecto.

Pedir ayuda a tiempo forma parte de trabajar con responsabilidad.

Anexo XVIIl. Semaforo semanal de carga y recuperacion

Esta plantilla permite traducir sensaciones difusas en sefiales observables. La idea no es
juzgar la semana, sino identificar con rapidez en qué nivel de carga se encuentra para ajus-
tar expectativas, agenda y autocuidado antes de que el malestar aumente.

ACTIVIDAD INTERACTIVA - Bevise su semana en cinco minutos

Lea cada nivel, subraye el que mas se parezca a su situaciéon actual y defina una medida
minima realista para las proximas cuarenta y ocho horas.

Nivel

Senales frecuentes

Accion minima ese dia

Qué conviene evitar

Verde

Hay carga, pero con-
serva foco, descanso
razonable y capaci-
dad de decision.

Mantener rutinas basi-

cas: pausa, agua, cierre
de jornada y una priori-
dad clara.

Anadir trabajo extra
“porque hoy puedo
con todo™.

Ambar

Empieza a notar irri-
tabilidad, dispersién,
prisas o dificultad
para desconectar.

Reducir frentes abiertos
y proteger un bloque

breve sin interrupciones.

Aceptar tareas
nuevas sin revisar
agenda ni energia
disponible.

Rojo

Aparecen agota-
miento, bloqueo,
insomnio, ansiedad
o sensacion de des-
borde continuado.

Bajar exigencia opera-
tiva, pedir apoyo y po-
sponer lo no critico.

Compensar el can-
sancio con mas
horas, mas cafeina o
mas disponibilidad.

Pregunta de cierre: ;qué senal de paso de verde a ambar suele aparecer primero en usted
y qué decision quiere tomar antes de llegar a rojo?
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Anexo XIX. Matriz practica para decidir qué hacer primero

Cuando todo parece urgente, el problema no siempre es la cantidad de tareas, sino la falta
de criterio para ordenarlas. Esta matriz ayuda a decidir con menos reactividad y mas in-

tencion.

HERRAMIENTA PRACTICA - Priorizar sin caer en el “todo para ya”

Tipo de tarea

Decision recomendada

Urgente e importante

Atiéndala primero y defina un final concreto:
queé significa darla por cerrada hoy.

Importante, pero no urgente

Programela en un bloque protegido. Es el tipo
de trabajo que mas sostiene el negocio a medio
plazo.

Urgente, pero poco importante

Intente delegarla, automatizarla o acotarla en
tiempo para que no colonice la jornada.

Ni urgente ni importante

Cuestidénela sin culpa. Muchas veces solo ocupa
espacio mental y alimenta la sensacion de satu-
racion.

Antes de cerrar la planificacion del dia, responda a estas tres preguntas breves:

;Qué tarea, si la termino hoy, me hara sentir que el dia tuvo sentido?
¢Qué asunto estoy tratando como urgente solo porque me incomoda posponerlo?
.Qué puedo mover, simplificar o dejar de hacer sin afectar de verdad al servicio?




Anexo XX. Guiones breves para negociar plazos, limites y disponibilidad

Poner limites es mas facil cuando se dispone de lenguaje preparado. Estos guiones pueden
adaptarse al tono de cada negocio para responder con claridad, educacion y firmeza.

BANCO DE FRASES - Uselas como base y personalicelas

Situacion Respuesta base sugerida

Solicitud fuera de plazo realista Para poder entregarlo con calidad necesito
mover la fecha a . Si lo prefiere, puedo ofre-
cerle esta alternativa intermedia: .

Mensajes fuera de horario He visto su mensaje. Lo reviso dentro de mi
horario de trabajo y le respondo mafana a pri-
mera hora.

Peticion adicional no incluida Ese cambio no estaba contemplado en el alca-

nce inicial. Si le parece, le envio una propuesta
ajustada para incorporarlo.

Cliente que exige respuesta inmediata Para trabajar bien necesito concentrarme por
continua bloques. Revisaré mensajes a las y alas
Necesidad de decir no a un encargo Ahora mismo no puedo asumirlo sin compro-

meter la calidad de otros proyectos. Prefiero
ser honesto y no aceptar algo que no podria
atender como merece.

Consejo practico: ensaye en voz alta dos o tres frases antes de necesitarlas. La claridad se
vuelve mas natural cuando no se improvisa desde el cansancio.




Anexo XXI. Registro de senales corporales y emocionales

Muchas personas detectan el malestar tarde porque esperan a “sentirse muy mal” para le-
gitimarlo. Este registro ayuda a observar antes el cuerpo, el tono emocional y los contextos
que mas activan el sistema de alarma.

AUTOOBSERVACION - Complete una fila al final del dia durante una semana

Senal detectada | Cuando apare- | Intensidad (1-5) | Qué la activé Qué ayudé un poco
cié

Puede registrar sefales fisicas como tensién cervical, cansancio ocular, nudo en el es-
témago o respiracién rapida, y sefiales emocionales como irritabilidad, miedo, apatia o
sensacion de prisa constante.




Anexo XXII. Rutina de cierre diario en 10 minutos

Cerrar bien la jornada reduce la carga mental nocturna y evita empezar el dia siguiente en
modo reaccion. Esta secuencia busca dejar el trabajo “aterrizado” sin alargar innecesaria-
mente el final del dia.

PASO A PASO - Rutina breve para cerrar sin arrastrar el trabajo

Paso Tiempo orientativo Para qué sirve

Anotar pendientes reales 2 minutos Sacar tareas de la cabeza y evi-
tar repasarlas mentalmente al
terminar.

Elegir la primera tarea de 1 minuto Facilitar un comienzo mas claro

manana y con menos resistencia.

Revisar logros del dia 2 minutos Corregir la sensacion de “no he
hecho nada” cuando si ha habi-
do avance.

Ordenar mesa o escritorio 2 minutos Enviar al cerebro una sefial visu-

digital al de cierre y control suficiente.

Ritual final de desconexiéon |3 minutos Apagar notificaciones, cerrar se-
siones y marcar el paso a tiempo
personal.

Idea util: convierta el cierre en una secuencia reconocible. Repetir el mismo pequenio ritual
ayuda al cuerpo a salir del modo laboral con mayor rapidez.




Anexo XXIII. Plan de respuesta tras una semana de sobrecarga

Después de una semana especialmente exigente, la solucidon no suele ser “hacer un esfuer-
zo final”, sino introducir un pequenio plan de recuperacion que evite encadenar agotamien-
to con mas agotamiento.

PLAN BREVE - Cinco dias para recuperar algo de margen

Dia Ajuste prioritario Criterio simple de éxito

Dia 1 Eliminar una tarea secund- | Terminar el dia con una agenda
aria o moverla de fecha. creible.

Dia 2 Introducir una pausa de ver- | Notar un descenso minimo de
dad, aunque sea corta. tension fisica.

Dia 3 Reducir exposicién innece- | Tener al menos un bloque de
saria a mensajes y notifica- [trabajo sin interrupciones.
ciones.

Dia 4 Pedir apoyo concreto o con- | No cargar en solitario con todo
trastar una decisién con el peso mental.
alguien.

Dia 5 Revisar qué ajuste quiere Elegir una medida sostenible y
mantener la semana sigui- repetirla.
ente.

No busque “volver a ser perfecto” al final de esos cinco dias. Busque recuperar un poco de
claridad, descanso y capacidad de eleccion.




Anexo XXIV. Mapa de apoyos y conversaciones de seguridad

La autonomia profesional no exige aislamiento emocional. Tener pensado a quién acudir
en funcién de la necesidad reduce la sensaciéon de soledad y facilita pedir ayuda antes de
llegar al colapso.

MAPA PERSONAL - Complete esta red de apoyo antes de necesitarla

Tipo de apoyo Persona o recurso Para qué puedo Préximo paso
acudir

Apoyo emocional

Apoyo profesional o
mentoria

Apoyo administrati-
VO O asesoria

Apoyo sanitario o
psicolégico

Apoyo cotidiano de
entorno cercano

Sugerencia: no espere a tener una crisis para activar esta red. Una conversacion preventi-
va suele ser mucho mas eficaz que una llamada hecha desde el agotamiento extremo.




Anexo XXV. Auditoria de disponibilidad digital y uso del movil

Buena parte del agotamiento actual no procede solo del volumen de trabajo, sino de la
sensacion de disponibilidad continua. Esta auditoria ayuda a detectar habitos digitales que
mantienen el sistema nervioso en alerta incluso fuera del horario laboral.

CHECKLIST DE REVISION - Marque lo que hoy necesita ajustar

Afirmmacion de revision Senal o decision

Miro el mévil nada mas despertarme y eso | Revisado /] Quiero ajustarlo
ya marca el tono del dia.

Reviso mensajes de trabajo durante comi- |[_]Revisado /[ ] Quiero ajustarlo
das, pausas o momentos personales.

Mantengo activadas notificaciones que no |[]Revisado /[l Quiero ajustarlo
requieren respuesta inmediata.

Siento culpa si tardo en contestar aunque |[] Revisado /] Quiero ajustarlo
no sea urgente.

Uso redes o correo como via de escape []Revisado /] Quiero ajustarlo
cuando estoy saturado.

Me cuesta distinguir entre estar informado || Revisado / ] Quiero ajustarlo
y estar permanentemente disponible.

Podria definir una franja diaria o semanal |[]Revisado /[l Quiero ajustarlo
sin correo, mensajeria ni redes.

Necesito redactar un mensaje claro sobre |[_]Revisado /[] Quiero ajustarlo
mis horarios o tiempos de respuesta.

Cierre: elija solo una medida para esta semana. Por ejemplo, desactivar una notificacion,
fijar dos momentos concretos de revision o dejar el mévil fuera del dormitorio.
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