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Para validar la competencia en la gestión estratégica de sus responsabilidades, usted deberá entregar un 
documento (formato PDF) titulado "Reporte de Aplicación: Administración de Acciones FM", que incluya 
los siguientes componentes: 
 
A. Inventario de Procesamiento: Un listado que enumere al menos 10 elementos de información recibidos 
en su día y la decisión tomada para cada uno (Eliminar / Archivar / Acción). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
B. Registro de Ejecución Inmediata (Do it): Descripción de tres acciones completadas en menos de dos 
minutos y cómo esto evitó la acumulación de pendientes en su agenda. 
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C. Matriz de Delegación y Programación: Identificación de una tarea delegada (justificando por qué excedía 
los dos minutos o su competencia directa) y una tarea pospuesta (especificando cuándo fue reprogramada 
para asegurar su calidad y enfoque). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
D. Reflexión sobre el Espacio Mental: Una breve conclusión sobre cómo la aplicación sistemática de este 
método redujo su carga de trabajo y mejoró su capacidad de respuesta ante los desafíos operativos. 
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