
Lección 1: ¿Por qué
es importante la
organización y la

atención al detalle?



Tiempo de ejecución: 3 horas por lección
Materiales:

Proporcionar referencias y recursos para el aprendizaje continuo.
En el cuadro se encuentran lecturas sugeridas y vídeos acorde a los temas.
Dispositivo tecnológico con acceso a internet.
Casos de estudio (pueden ser situaciones simuladas o casos reales).
Reloj o temporizador
Tarjetas o notas adhesivas
Marcadores o bolígrafos de colores
Lista de tareas o actividades diarias



PLANTEAMIENTO DE LA SESIÓN
INTRODUCCIÓN

Para la eficiencia y el rendimiento óptimo en el contexto digital tenemos como aspecto
esencial: La organización y la atención al detalle, estos garantizan que toda tarea o
trabajo se culmine bajo estándares muy altos, los cuales, son necesarios en los
entornos digitales ya que nos enfrentamos a la diversidad de información, multitareas
y herramientas multimediales.

En este escenario, la capacidad de organizar de manera efectiva esa información y
prestar atención a los detalles se vuelve esencial para alcanzar el éxito y evitar la
sensación de estrés o sobrecarga laboral que se puede generar en las personas que
trabajan en este entorno.



¿Acostumbra a organizar o planear antes de hacer cualquier actividad o tarea?
¿Qué es la atención al detalle?
¿Por qué hablar de organización y atención al detalle desde mi profesión?

Preguntas de saberes previos

Contextualización y estrategias para
desarrollar la atención al detalle

Cuando nos referimos a que alguien tenga desarrollada y fortalecida su habilidad
para prestar atención al detalle, siempre vamos a pensar en una persona rigurosa
en su trabajo, incluso ante las cosas más mínimas. Es decir, alguien que pueda
realizar una tarea de principio a fin sin errores, desde su meticulosidad, precisión y
el perfeccionismo.



Para Noelia Bermúdez Coaching Ejecutiva Internacional en noeliabermudez.com “La
atención al detalle es la capacidad de analizar detalles de forma minuciosa y exacta a
partir de grandes volúmenes de información o datos. Es la habilidad de procesar
información detallada con efectividad y consistencia”, a partir de ahí complementamos
que esta habilidad no consta solamente de la idea individualizada de tener la
capacidad de analizar y tener ese sentido de minuciosidad sino que esto se debe
estar aplicando y tomando fuerza en el volumen de trabajo y de actividades en las que
una persona es capaz de realizar y seguir siendo efectivo y para ello también es
importante sumarle el orden de gestión de datos y de planificación en sus actividades
para siempre disminuir el margen de error.



Para poder definir qué acciones son las que nos ayudan a mejorar e ir entrenando esa
capacidad para la atención al detalle, también es importante mencionar las cosas que
no nos ayudan y entre ellas podemos encontrar que las que más se presentan para la
falta de atención al detalle en el ámbito laboral son:

Trabajar deprisa para terminar las tareas.
Recibir capacitaciones que no tienen el nivel adecuado.
Sentir cansancio durante la jornada laboral.



Esto se puede contrarrestar si empleamos acciones como las que nos menciona
Noelia Bermúdez, que van encaminadas a un entrenamiento que facilita desde la
implementación de lecturas, ejercicios en textos, ejecución de concentración,  juegos
para la memoria y de observación que acompañados de una rutina de trabajo que se
enfoque en trabajar en bloques de información pequeños, hacer una lista de
actividades pendientes por hacer y en qué orden de urgencia realizarlas, apaga las
notificaciones, envíos de emails, llamadas o cualquier distracción que se pueda
presentar mientras estas concentrado y no precipitarse con el trabajo, tomarse el
tiempo para repasar varias veces antes de entregarlo.



Se sugiere hacer lectura de los siguientes documentos en la lección:

Bermúdez, Noelia (9 septiembre 2022) ¿Cómo desarrollar la atención al detalle?
https://noeliabermudez.com/la-atencion-al-detalle/
Restrepo González, G. (2000). El concepto y alcance de la gestión tecnológica.
https://bibliotecadigital.udea.edu.co/bitstream/10495/6137/1/RestrepoGuiller
mo_2000_ConceptoAlcanceGestion.pdf
Ver este vídeo en la lección https://youtu.be/h2NUWmNHUI8?si=GC792-
jVsyOknnQs

https://noeliabermudez.com/la-atencion-al-detalle/
https://bibliotecadigital.udea.edu.co/bitstream/10495/6137/1/RestrepoGuillermo_2000_ConceptoAlcanceGestion.pdf
https://bibliotecadigital.udea.edu.co/bitstream/10495/6137/1/RestrepoGuillermo_2000_ConceptoAlcanceGestion.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=h2NUWmNHUI8
https://www.youtube.com/watch?v=h2NUWmNHUI8

