5 FRASES PARA
MARCAR LiMITES
EN EL TRABAJO

Guia practica para profesionales que quieren mantener su
profesionalidad sin cargar con mas de lo que les corresponde.
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1. Introduccion breve

Poner limites no significa ser conflictivo ni crear problemas en el
trabajo. Significa cuidar tu tiempo, tu energia y tu profesionalidad. Un
limite claro no es una barrera, sino una sefial de respeto: hacia ti
mismo y hacia los demas.

En muchos entornos laborales todavia se confunde “decir que no” con
falta de compromiso, cuando en realidad es todo lo contrario. Los
profesionales que saben poner limites son mas eficientes, mas
respetados y menos propensos al agotamiento. Porque trabajar sin
pausas, asumir mas de lo razonable o vivir pendiente de la aprobacion
externa no es sostenible.

Esta mini guia te dard 5 frases practicas y faciles de aplicar que
puedes empezar a usar desde hoy mismo. No son formulas magicas ni
respuestas rigidas: son herramientas de comunicacion disefiadas para
ayudarte a marcar tu espacio de manera clara, respetuosa y efectiva,
sin miedo a parecer negativo o conflictivo.

Con ellas aprenderds a proteger tu carga de trabajo, evitar
responsabilidades que no te corresponden y ganar seguridad al
expresarte en situaciones laborales tensas.

Porque poner limites no te resta profesionalidad: te la devuelve.



2. Por qué cuesta poner limites en el trabajo

Aunque todos sabemos que tener limites es sano, a la hora de

aplicarlos en el entorno laboral surgen bloqueos muy comunes:

Miedo a decepcionar al jefe o a los compaieros

Muchas personas sienten que, si rechazan una peticion, seran
vistas como poco comprometidas o “dificiles”. El miedo a perder
la confianza de los demas hace que acepten mas de lo que
pueden manejar.

La creencia de que “decir no” es ser poco profesional

Se confunde la disponibilidad absoluta con la profesionalidad.
Sin embargo, aceptar cualquier cosa sin criterio no te hace mas
valioso: te vuelve menos eficaz.

Ambientes laborales con exceso de carga y poca organizacion
En algunos equipos se normaliza la urgencia permanente.
Cuando nadie marca prioridades claras, se genera la sensacion
de que “todo es importante” y decir que no se vuelve casi
imposible.

Autoexigencia y perfeccionismo

No siempre es el entorno: a veces somos nosotros mismos
guienes creemos que debemos poder con todo. La idea de “si no
lo hago yo, no quedard bien” termina empujandonos a
sobrecargarnos.

Recuerda: un profesional sin limites acaba agotado y pierde

efectividad. En cambio, un profesional con limites claros se percibe

como alguien organizado, fiable y seguro de si mismo.



3. Las 5 frases que puedes usar desde hoy

5 frases para marcar
limites sin culpa

4

Puedo hacerlo,
pero necesito
reorganizar
prioridades...

’ Estoy

dispuesto/a,
pero necesito

apoyo O recursos..

«/ Prefiero

concentrarme
en terminar lo
que ya esta
en marcha...

@

Esto se sale de
mis funciones
actuales...

Ahora mismo
no me es posible,
¢podemos revisarlo
en otro momento?

Frase 1 — Para cuando te dan una tarea extra y ya estas al limite:

> "Puedo hacerlo, pero necesito reorganizar prioridades. ;Me

centro en lo que me acabas de decir o sigo con lo que estoy

haciendo?”

Cuando usarla: cuando tu jefe o un compafiero te asigna una nueva

tarea sin tener en cuenta tu carga actual.

Por qué funciona: no niegas la peticidn, pero introduces la idea de que

el tiempo y la atencion son limitados. Obligas a la otra persona a




decidir qué es mas importante.
Efecto: generas respeto y transmites organizacion en lugar de
sobrecarga.

Frase 2 — Para evitar asumir lo que no es tu responsabilidad:

> "Esto corresponde a otro area, jquieres que lo vea con la
persona que se encarga de eso?

Cuando usarla: cuando intentan delegarte tareas que no forman parte
de tu puesto.

Por qué funciona: muestras disposicion a ayudar, pero también
recuerdas cuadl es tu rol. Derivas la responsabilidad de forma elegante.
Efecto: evitas que se normalice cargar con lo que no te corresponde.

Frase 3 — Para evitar urgencias inventadas:

> "Entiendo la importancia. ;Cual seria el plazo realista para
poder entregarlo en condiciones?”

Cuando usarla: cuando alguien te pide algo “para ya” pero sin una
razon real.

Por qué funciona: validas la urgencia percibida, pero llevas la
conversacion hacia plazos concretos y factibles.

Efecto: reduces la presidon innecesaria y demuestras que priorizas la
calidad por encima de |la improvisacion.
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Frase 4 — Para marcar carga maxima sin sonar negativo:

P “Estoy al maximo de trabajo ahora mismo. Si esto es lo primero,
dime qué dejamos en sequndo plano para poder hacerlo bien”

Cuando usarla: cuando te piden mas trabajo de lo que objetivamente
puedes asumir.

Por qué funciona: en lugar de decir simplemente “no puedo”, ofreces
una solucion basada en la priorizacion.

Efecto: transmites responsabilidad y profesionalidad, evitando la
imagen de “queja” o de falta de compromiso.

Frase 5 — Para responder a peticiones poco claras o cambiantes:

> "Para asegurarme de hacerlo como quieres, necesito que me
digas qué resultado tienes en mente.”

Cuando usarla: cuando las instrucciones son confusas o cambian sobre
la marcha.

Por qué funciona: pides claridad de manera diplomatica y evitas
invertir tiempo en suposiciones.

Efecto: reduces errores, aumentas eficiencia y fortaleces tu papel
como profesional que trabaja con orden y precision.

IMPORTANTE: Estas frases no son un guion rigido, sino modelos de comunicacién
asertiva. Puedes adaptarlas a tu estilo personal, pero el objetivo siempre sera el mismo:
marcar limites claros, sin perder respeto ni profesionalidad.
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4. Como adaptarlas a tu estilo personal

No se trata de repetir estas frases como si fueran un guion aprendido
de memoria. El verdadero poder esta en hacerlas tuyas, integrarlas en
tu manera de hablar hasta que suenen naturales, auténticas y creibles.
Si una frase no te representa, la otra persona lo percibira y perdera
fuerza. En cambio, cuando la expresas desde tu propio estilo, se
convierte en una herramienta genuina y poderosa.

Cada persona comunica de forma distinta:

« Si eres mas directo:

Sueles ir al grano y prefieres no dar rodeos. Para ti, la clave esta
en la brevedad.

P Ejemplo: en lugar de decir:

“Puedo hacerlo, pero necesito reorganizar prioridades. ¢ Me
centro en lo que estoy haciendo o en lo nuevo que me acabas de
pedir?”

puedes simplificarlo a:

“Lo hago, pero dime qué prioridad cambio.”

En tu caso, cuanto mas corto y claro, mas creible resultas.

. Si eres mas diplomatico:

Te gusta cuidar el tono y suavizar posibles tensiones. Aqui
funciona afadir un matiz de empatia antes de marcar el limite.
P Ejemplo: en vez de solo decir:

“Necesito reorganizar prioridades, ¢ qué dejo en pausa?”
puedes matizar con:

“Entiendo lo que me dices y sé que es importante. Para poder
hacerlo bien, necesito reorganizar prioridades. ( Qué dejamos
en pausa?”
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Ese gesto de empatia abre la puerta a que la otra persona no se
ponga a la defensiva.

« Si eres mas analitico o detallista:

Necesitas precision y claridad antes de comprometerte. Tu estilo
encaja con pedir informacion extra para reducir ambigliedad.
P Ejemplo:

“Para hacerlo como esperas, necesito que me digas qué
resultado buscas exactamente.”

« Si eres mas conciliador:

Sueles priorizar la armonia y evitar conflictos. Para ti, la clave

esta en usar frases que transmitan colaboracion sin perder tu

limite.

> Ejemplo:

“Quiero ayudarte, pero para hacerlo bien necesito saber qué
puede esperar.”

La clave esta en mantener la estructura

Independientemente de tu estilo, las frases deben cumplir tres pasos
basicos:

1. Reconocer la peticién o la importancia de la tarea.
2. Poner el limite con claridad.

3. Ofrecer una alternativa o abrir la conversacidn hacia una
solucion.

De esta forma, no suenan como un “no” seco, sino como una muestra
de profesionalismo y respeto.



1. Escribe cada frase de la guia en un papel.

2. Reddctala después con tus propias palabras, como si se la dijeras
a tu jefe o compaiiero de confianza.

3. Léela en voz alta: si suena natural y cdmoda en tu boca, es la
version correcta para ti.

4. Guarda esas versiones personales y tenlas a mano hasta que te
salgan de forma automatica.

Cuanto mas practiques, mas facil sera que en el momento real te salga
tu version natural y no te quedes bloqueado.
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5. Conclusiones

Marcar limites no es un acto de rebeldia, ni una sefial de debilidad. Al
contrario: es un gesto de madurez profesional. Significa que valoras tu
tiempo, tu energia y tu capacidad para rendir bien.

Recuerda:
« Un profesional sin limites acaba quemado.

« Un profesional con limites claros es percibido como fiable,
organizado y digno de respeto.

No necesitas hacerlo todo de golpe. Empieza esta semana con una
sola frase, aplicada en una situacion real. Puede ser decir que
necesitas reorganizar prioridades, pedir un plazo mas realista o pedir
claridad antes de empezar algo.

Ese pequeiio paso marcara la diferencia: ganaras confianza, reduciras
tensidn y empezaras a recuperar el control sobre tu forma de trabajar.

En Trabajo Interior
creemos que

rendir sin ansiedad
es posible:

empieza por cuidar
tus limites y todo

lo demas se ordenara
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Muy pronto compartiremos mas recursos practicos para ayudarte a

cuidar tu energia y tu manera de trabajar. No te pierdas las novedades

de Trabajo Interior en nuestra web:

www.trabajointerior.com
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