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Prélogo

No s¢ si todos los libros reflejan el caracter de su autor pero os aseguro que este si. No solo

porque la metodologia GTD®, que lleva tantos afios acompafiando a José¢ Miguel, ya forma parte
de ¢l, sino porque, ademas, leyendo este libro puedo observar muchos rasgos de su personalidad.

Veo su esmero por comunicar de forma clara y convincente, a sabiendas de que dice lo que
quiere decir y tratando siempre de evitar que haya confusiones o falsas interpretaciones, al igual
que observo su empefio habitual por hacer un buen trabajo. Comprobaras también su transparencia
a la hora de compartir conocimiento, o su seguridad al transmitir una metodologia en la que cree
sinceramente.

Este libro es mas que una explicacion clara de como hay que usar la metodologia GTD®. En él
encontrards algo que muchos de nosotros necesitdbamos, y que al menos yo no habia encontrado
en otros libros hasta hoy: informacion sobre los motivos por los que es importante hacer las cosas
de una determinada manera si quieres que este sistema funcione.

Si este libro es tu primer contacto con la metodologia GTD®, quiero advertirte de que esta
metodologia ha cambiado, de forma significativa y para mejor, la vida de muchas personas. Si
quieres que cambie también la tuya, es muy probable que ademas de aprender tengas que
desaprender, y es posible que, en ocasiones, te descubras discutiendo y argumentando, incluso con
enfado, en contra de alguno de los procedimientos que se proponen. Otros ya lo hemos hecho
antes. Mi tinica recomendacion es que te des la oportunidad de cambiar y que luego compares los
resultados.

Si ya conoces GTD® y luchas por implantarlo, porque intuyes que es la soluciéon que
necesitas, pero tu sistema no termina de funcionar, creo que este libro sera la ayuda que esperabas.

Por ultimo, si ya usas esta metodologia, sospecho que vas a disfrutar con la lectura e incluso
es posible que te sorprendas aprendiendo alguna cosa.

En cualquier caso, estoy segura de que la lectura de este libro no te dejard indiferente. jQue lo
disfrutes!

PAz GARDE



INTRODUCCION



Qué es GTD®

C}TD® es el acronimo de Getting Things Done, best seller publicado por el norteamericano

David Allen en 2001 y considerado por muchas personas como el método mas efectivo de
productividad personal ideado hasta la fecha.

Hay quienes piensan que GTD® es un sistema inflexible y complejo, dificil de entender y de

aplicar. Para otros, GTD® es un sistema revolucionario que les ha permitido recuperar la
sensacion de tener su vida bajo control y contar con la perspectiva necesaria para alcanzar los
resultados que desean. En este libro encontraras informacion util para formarte tu propia opinion.

La intencion de David Allen era desarrollar una solucién de productividad personal que
sirviera a todo el mundo. Su vision era disefiar un método que pudiera ser aprendido y aplicado
por cualquier persona, independientemente de su edad, género, nivel econdémico, formacion,
ocupacion o responsabilidades. Desde este planteamiento llevd a cabo su labor de investigacion,
que se centro en dos grandes lineas.

Por una parte, intent6 extraer los principios universales comunes a todo el material disponible
hasta el momento sobre organizacion y eficacia personal, gestion del tiempo y otras habilidades
parecidas. El objetivo era «separar el trigo de la pajay», distinguir entre lo que realmente es
aplicable y funciona, y lo que no son mas que ideas bonitas pero imposibles de llevar a la
practica. En otras palabras, se trataba de destilar la esencia de todo lo escrito hasta entonces
sobre productividad personal.

Por otra parte, completd los resultados de su investigacion mediante la observacion de los
comportamientos de las personas cuya productividad personal —es decir, su capacidad para
alcanzar resultados de forma eficaz y eficiente— era muy superior a la media. Examin6 qué hacian
distinto, o qué no hacian, esas personas en contraste con lo que normalmente hacian las demas.

De las conclusiones de ambas lineas de investigacion naci6 GTD®, una metodologia completa
de productividad personal que, a diferencia del resto de metodologias existentes hasta el
momento, ha sido desarrollada en el siglo Xx1 con un objetivo claro: dar soluciones a los
problemas que afectan a la productividad personal en el siglo xxI.

GTD® es un método y es también una filosofia. Lo que David Allen nos propone es un sistema
basado en habitos productivos. Pero ademas nos invita a un cambio de actitud, a tomar el control
sobre nuestra vida de forma proactiva, en lugar de limitarnos a reaccionar ante los
acontecimientos. Como ¢l mismo dice, si adoptas parte de los habitos de GTD®, tu vida mejorara
pero, si los adoptas todos de forma integrada, tu vida cambiara.

Comprender en toda su dimension el significado y las implicaciones de estas dos palabras —
sistema y habitos— es esencial para entender, aprender y aplicar GTD® con éxito.

Segin la Wikipedia, un «sistema» es un objeto caracterizado por una determinada



composicion, estructura y entorno y cuyos componentes se relacionan al menos con otro
componente. De esta definicion se deduce que un sistema es distinto de sus componentes y que,
por consiguiente, las propiedades del sistema son también distintas de las propiedades de cada
uno de sus componentes.

Esto implica que, si alteras cualquier componente del sistema, el sistema cambia y sus
propiedades también lo hacen. En el caso concreto de GTD®, lo que quiero decir es que en el
momento que modificas, sustituyes o dejas de utilizar un habito, estds cambiando el sistema y, con
ello, sus propiedades. Luego no te sorprendas si los resultados no son los esperados porque,

cuando decides interpretar o adaptar GTD®, estas decidiendo también dejar de usar GTD® y usar
otra cosa distinta en su lugar. Aunque la apariencia externa sea parecida, las propiedades no
tienen por qué serlo y, de hecho, generalmente no lo son.

También segin Wikipedia, se llama «habito» a cualquier comportamiento repetido
regularmente, que requiere de un pequeio o ningun raciocinio y que es aprendido, mas que innato.
Aqui tenemos toda la informacion que necesitamos. En primer lugar, un habito es, como su nombre
indica, un comportamiento habitual. Esto significa que si ese comportamiento aparece solo a veces
o en determinadas circunstancias, deja de ser un habito. Veremos mas adelante las implicaciones
que esto conlleva. En segundo lugar, el habito normalmente no requiere pensar, ya que e€s un
automatismo, es decir, una respuesta automatica ante algo. Por ltimo, los habitos se aprenden, no
son innatos. Esto significa que la productividad personal no es un don divino ni una bendicién
genética sino algo que puede ser aprendido y llevado a la practica por cualquier persona.

Aunque volveré sobre ello mas adelante, por ahora lo importante es quedarnos con esta idea:

GTD® es un sistema formado por una seleccion concreta de habitos especificos. Quienes intentan
cambiarlo, se sorprenden porque no obtienen los resultados esperados. Esto es normal ya que, si

se cambia algo, lo que se estd usando ya no es GTD® sino otra cosa.



Sobre este libro

Como explico mas adelante, yo llegué a GTD® por necesidad y también por casualidad. En
realidad, por una casualidad que me ayudd a resolver una necesidad. Eso ocurrié hace

aproximadamente una década, y desde entonces soy usuario de GTD® y sigo aprendiendo sobre el
método cada dia.

Por una serie de circunstancias externas, en septiembre de 2011 decidi abandonar mi carrera
profesional por cuenta ajena y comenzar una aventura en solitario como consultor artesano. Si
sientes curiosidad por saber en qué consiste la consultoria artesana, puedes encontrar informacion
detallada en <http://consultoriaartesana.net/>.

Desde entonces, buena parte de mi actividad profesional ha transcurrido como formador en

GTD®, sobre todo en el mundo de la gran empresa, aunque también trabajo ocasionalmente con el
sector publico y con pymes. Segiin mis calculos, a dia de hoy llevo acumuladas mas de 1.500

horas como formador en GTD®. Esta experiencia me ha ayudado a compartir el conocimiento

adquirido durante afios como usuario de GTD® y también a aprender atin mas sobre el método y a
entender por qué a muchas personas les cuesta a veces tanto implantar la metodologia con éxito. Y,
por qué no decirlo, me ha permitido comprobar que determinadas partes de los libros originales
de David Allen pueden resultar excesivamente ambiguas y, por tanto, susceptibles de ser
interpretadas de forma erronea.

Como parte de mi actividad de innovacion y desarrollo, trabajo en red desde mediados de

2012 con otros tres consultores artesanos, también especializados en la formacion en GTD®. Esta
comunidad de practica se llama GTD Lab. Durante este tiempo hemos tenido oportunidad de
contrastar nuestros conocimientos, experiencias y problematicas, tanto como usuarios de GTD®
como en lo que concierne a nuestra actividad como formadores. Gracias a este intercambio de
conocimiento y experiencias hemos podido refinar y mejorar nuestros talleres, asi como contrastar
y armonizar criterios sobre cémo rellenar algunas lagunas para el aprendizaje que presentan los
libros originales de GTD®.

El objeto de este libro es poner a tu disposicion todo lo que he aprendido hasta el momento
sobre GTD®. Lo que he aprendido yo y, sobre todo, lo que me han ensefiado los varios cientos de
personas que han aprendido GTD® conmigo. Personas que, probablemente como ti, se acercaron
a GTD® aspirando a mejorar su productividad personal para ganar calidad de vida y lograr los
resultados que deseaban con tranquilidad y sin estrés.

Si atn no conoces nada sobre GTD®, en este libro encontraras informaciéon mas que suficiente
para empezar a usarlo con buenas probabilidades de éxito. Si, por el contrario, ya sabes qué es
GTD®y, por el motivo que sea, no has conseguido sacarle atn todo el partido que esperabas, este
libro te ayudara a entender a qué se ha podido deber y qué puedes hacer ahora distinto para


http://consultoriaartesana.net/

lograrlo. También es posible que seas directivo o responsable de alguna empresa y estés
planteandote dar a conocer la metodologia GTD® a tu organizacion o a tu equipo. Si es asi, en
este libro encontrards la informacidon que necesitas para aclarar atin mas tus ideas y tomar la
decision. O podrias ser responsable de Formacioén o de Recursos Humanos y tener dudas sobre
cuél es la forma idonea de implantar GTD® en tu organizacion, en cuyo caso cuentas con una parte
del libro especificamente dedicada a ello. Y, claro est4, podrias ser simplemente una persona
curiosa con ganas de explorar territorios desconocidos y aprender cosas nuevas. Si es tu caso,

estas de suerte, porque descubrir y aprender GTD® es, de por si, toda una aventura.



Antes de GTD®

Siempre me he considerado una persona organizada. Por ejemplo, cuando iba a la universidad

utilizaba una agenda electrénica de bolsillo. En ella tomaba nota de todo lo que queria tener bajo
control, tanto si eran cosas que debia hacer como si se trataba de eventos clave —por ejemplo,
los exdmenes—. A mis compaiieros de estudios aquello les parecia un poco raro, mas propio de
profesionales consagrados que de jovenes estudiantes. Sin embargo, a mi lo que me parecia raro
era que ellos rara vez tuvieran una idea clara de cudles eran los proximos compromisos que les
vencian —trabajos de clase que habia que entregar, por ejemplo— o cuando era la fecha concreta
del proximo examen.

También es cierto que la idea de usar una agenda —electronica o no— tenia su razon de ser.
Ademas de estar centrado en mis estudios, en aquella época dedicaba muchas horas a hacer
deporte, impartia también un buen nimero de clases particulares a la semana, pertenecia al equipo
directivo de un club deportivo y tenia novia. Esto significa que, si queria que me diera tiempo a
todo sin que nada se resintiera, debia gestionar mis compromisos de la forma mas eficaz y
eficiente posible. Y, precisamente como resultado de esa busqueda, llegué a la agenda.

Mas adelante, cuando comencé mi carrera profesional, continué con aquel habito productivo.
Es lo que tienen los habitos, que cuesta adoptarlos pero, una vez adoptados, cuesta también
perderlos. Asi que, en mi caso, seguia utilizando mi agenda electronica mas por costumbre que
por necesidad.

Una de las cosas que descubri por aquel entonces es que los dispositivos moviles son mas
comodos para consultar informacion que para introducirla. A dia de hoy, sigo pensando lo mismo.

Ya inmerso en el mundo profesional, el volumen de cosas que iban a parar a mi agenda era
considerablemente mayor que cuando era estudiante. Eso hizo que me planteara cambiar de
herramienta, en busca de algo mas operativo, sobre todo de cara a la entrada de datos. Fue asi
como descubri el Lotus Organizer, que se convirtid en compafiero inseparable durante bastantes
afios. La ventaja del Lotus Organizer era que lo tenia todo el dia abierto en el ordenador, por lo
que tanto la entrada de nueva informacion como la consulta de la ya existente se convertia en algo
facil e inmediato. La unica desventaja que tenia es que no era portatil, pero tampoco me importaba
demasiado ya que, para las cosas «personalesy, seguia usando mi vieja agenda electronica.

El Lotus Organizer es un buen representante de una forma de organizacion personal que, a dia
de hoy, atn cuenta con un inmenso nimero de adeptos. El modelo es sencillo y aparentemente
potente. Se trata de combinar el uso de un calendario o agenda con el de una lista de tareas. Una
«ventajay que ofrecia el Lotus Organizer era que «movia» automaticamente al dia siguiente todas
las tareas no completadas el dia anterior, con lo que te «ahorrabasy el tener que copiar a diario un
buen niimero de ellas.

Y asi fue como, con mi agenda y mi lista de tareas, me organicé durante mis primeros diez



afios de carrera profesional. Logicamente, como bien saben las personas que usan este mismo
método, hay épocas mejores y épocas peores, con claro predominio de las segundas. Durante esos
diez afios, asumi que las épocas peores se debian, o bien a que la vida es asi, con sus altibajos, o
bien a que mi uso de aquellas herramientas no era —probablemente— todo lo eficiente que podia
llegar a ser. Lo que, curiosamente, nunca llegué a plantearme es que a lo mejor existia una tercera
explicacion y que esta tenia que ver, precisamente, con usar una agenda y una lista de tareas como
herramienta de organizacion.

De repente, todo cambi6. Después de una década ocupando posiciones muy diversas siempre
dentro de HP, me ofrecieron una oportunidad profesional realmente atractiva y llena de desafios.
Por una parte, un nuevo sector, el de la Biotecnologia, que era desconocido para mi. Por otra, el
cambio de escala, al pasar de una empresa con varias decenas de miles de empleados a otra que
contaba solo con unos pocos miles a nivel mundial. En Espafia, en concreto, no llegaban a
cuarenta, frente a los mas de mil que habia en HP. Como consecuencia de lo anterior tuve ante mi
un reto profesional doble, ya que lo reducido de la plantilla en Espafia no justificaba una posicion
a tiempo completo. Asi que, casi de la noche a la mafiana, me encontré con dos nuevos trabajos,
uno local y otro internacional, en una empresa y en un sector que no conocia.

Recuerdo que, durante la entrevista de trabajo, me explicaron que las dos posiciones que iba a
ocupar serian a media jornada. Sin embargo, no fue hasta unas semanas después de incorporarme a
la nueva empresa cuando comprendi el verdadero significado de la expresion «media jornaday. Se
referian, claro esta, a dedicar doce horas diarias a cada una de ellas.

Los primeros meses fueron un calvario. Yo intentaba animarme a mi mismo, diciéndome que
debia aguantar un poco y que, en seguida, todo volveria a la normalidad. A fin de cuentas, habia
cambiado de puesto media docena de veces en los diez afios anteriores y habia logrado sobrevivir
sin mayores problemas. ;Por qué iba a ser distinto ahora?

La verdad es que no lo sé, pero lo fue. Pasaron las semanas y los meses, y aquello, lejos de
mejorar, empeord. El agotamiento era evidente y el estrés se habia hecho duefio de la situacion.
Recuerdo con angustia la frustrante sensacion de ir a la oficina sabiendo que, muy probablemente,
regresaria a casa con mas e-mails en mi bandeja de entrada de los que habia encontrado a primera
hora. Tenia complejo de mal estudiante, de esos que empiezan en octubre sabiendo que les van a
quedar la mitad de las asignaturas para el verano. Era muy deprimente.

Lo siguiente que se resintid, como era de esperar, fue la salud. Después del agotamiento y el
estrés siguieron el insomnio y las pesadillas, las taquicardias y la hipertension. Evidentemente no
hacia ningin deporte, ya que la vida no me daba para mas. La situacion llegd a tal extremo que
llegué a la conclusion de que habia cometido un grave error profesional con aquel cambio, que
habia intentado abarcar mas de lo que mis capacidades me permitian y que debia plantearme
buscar otro trabajo mas acorde con mi capacidad real si no queria perder mi salud en el empefio,
motivo por el que comencé a buscar activamente una nueva oportunidad.

Pero, como todo el mundo sabe, las oportunidades profesionales no suelen surgir cuando uno
quiere sino cuando el azar decide. Por este motivo decidi complementar mi busqueda de
alternativas profesionales con otro tipo de busqueda: la de formas de mejorar mi productividad
personal a corto plazo. Impulsado por esta idea, comencé a investigar sobre el tema en los escasos
ratos libres de los que disponia. Lei todo lo que encontré sobre organizacion personal, gestion del
tiempo y otras lineas de autoayuda. No podia faltar el conocido best seller Los 7 habitos de la



gente altamente efectiva, de S. R. Covey, un libro que me llamo la atencion tanto por lo potente
de los habitos que propone como por la ausencia de un método claro y conciso para gestionar la
realidad del dia a dia.

Como ocurre con muchas de las grandes cosas en la vida, di con la solucion que necesitaba
por pura casualidad. Llevaba un par de afios utilizando un software especifico para elaborar
mapas mentales, una herramienta de creatividad ideada por el britdnico Tony Buzan. Sin embargo,
yo no lo utilizaba con este fin sino simplemente para tomar notas en las reuniones. Se lo habia
visto usar en una ocasion a un colega britdnico y me habia encantado lo ttil que era, tanto para
tomar notas como para estructurarlas y asi poder acceder a ellas facil y comodamente. Como es
comun, en el proceso de registro del software me habian ofrecido la posibilidad de suscribirme a
una newsletter mensual en la que aparecia informacion interesante sobre posibles usos de la
herramienta, otros programas complementarios y, en general, informacion diversa sobre los mapas
mentales. Fue precisamente en una de estas newsletters —que normalmente no solia leer— en la
que vi por casualidad un articulo sobre una nueva aplicacidén que habian desarrollado para poder
implantar la, segin los autores, «conocida» metodologia de productividad personal mediante este
software de mapas mentales. Recuerdo que pensé que «conocida» seria para ellos, ya que yo no

habia oido hablar de GTD® en mi vida. Al margen de eso, la newsletter afiadia que si
descargabas la version de prueba podias utilizarla gratis durante treinta dias y, ademads, te
regalaban los dos primeros capitulos del «best seller» mundial Getting Things Done en formato
pdf.

Imagino que no es necesario aclarar que me faltd tiempo para descargar aquella version de
prueba y ver qué aspecto tenia. Lo hice y el primer pensamiento que tuve fue «jUy! jQué dificil
parece esto!». De hecho, pasé casi de inmediato a ojear el pdf que habia descargado, con la
esperanza de que fuera mas sencillo. No s¢ muy bien qué me impuls6 a continuar, porque la
verdad es que sencillo no era. Leer Getting Things Done en inglés y en pdf es una experiencia sin
la que se puede vivir estupendamente. De verdad. Pero imagino que en mi caso la necesidad de
dar con una solucién a mis problemas me ayudo a seguir adelante y terminar de leer aquellos dos
capitulos.

Cuesta describir cuanto me alegro de haber tomado aquella decision. La dificultad inicial fue
quedando en segundo plano mientras me adentraba en el texto. A pesar del abuso de la jerga y de
construcciones gramaticales americanas por mi desconocidas, aquel documento en pdf logréd
atraparme. Por primera vez, en mucho tiempo, la sensacion que me transmitia lo que leia era «esto
si puede ser la soluciéon». No es que no me hubiera servido nada de lo que habia leido hasta
entonces. En casi todo lo que habia pasado por mis manos habia encontrado ideas interesantes y
consejos utiles. Pero ninguno que pudiera dar a mi situacion el vuelco que necesitaba. Y ahora,
por primera vez, si tenia entre mis manos una posible solucion «de verdady.

Cuando terminé de leer los dos capitulos estaba ilusionado y agobiado a la vez. Ilusionado
porque habia dado con la solucion que buscaba. Agobiado porque no sabia si iba a ser capaz de
implantarla. Ahora, muchos afios mas tarde, no puedo evitar recordar aquel instante cuando
alguien, al terminar uno de mis talleres, me dice: «A ver si soy capaz de implantarlo». «Me llevo
un reto y una ilusién», comentaba recientemente un alumno. Creo que esta frase define a la
perfeccion lo que yo sentia en aquel momento.

Mi estimacion, que por supuesto es completamente subjetiva, es que el uso sistematico de



GTD® me ha proporcionado una mejora de un 40 por ciento en mi productividad personal. La
forma de llegar a esta conclusion ha sido comparando la cantidad y la calidad de los resultados

que era capaz de conseguir antes de usar GTD® con los que he sido capaz de conseguir después.
Ademas, gracias a los testimonios de diversos alumnos, he podido comprobar en los ultimos afios

que este margen de mejora es bastante universal y que el uso de GTD®, aun en sus etapas
iniciales, supone una mejora inmediata de al menos un 30 por ciento en productividad personal.

Eso si, siempre que se esté usando realmente GTD®.



Descubriendo GTD®

El descubrimiento de GTD® marcaba el inicio de una larga aventura que duraria

aproximadamente un afio y medio. Una aventura de experimentacion y aprendizaje, repleta de
errores y de fracasos pero también de logros memorables y de enormes satisfacciones. Y si, has
leido bien. He dicho un afio y medio. Estaras diciéndote: ;por qué?, ;como es posible? jEso es
una locura!

Bueno, en realidad no. Locura, segin Einstein, es esperar resultados distintos haciendo las
mismas cosas de siempre. Y este tipo de locura lo padecemos, en mayor o menor medida, casi
todas las personas. Pero dejémoslo ahi por el momento.

Decia que la aventura durd aproximadamente un afio y medio y probablemente te estés
preguntando qué pas6 después. Lo que pasd es que mi vida experimentd un cambio profundo y
radical, algo que cuesta creer hasta que no se ha vivido la experiencia. La sensacion casi
permanente de desasosiego habia desaparecido por completo. Ya no habia estrés. La jornada
laboral volvia a tener una duracion razonable, y los fines de semana significaban nuevamente
familia, ocio y descanso en lugar de mas trabajo. Por fin habia vuelto a hacer deporte y ademas me
estaba planteando abrir un blog.

Si me preguntas si implantar GTD® fue facil, te seré sincero: no lo fue. Si me preguntas si
valio la pena, también te seré sincero: si, sin duda alguna. Volveria a hacerlo cuantas veces fuera
necesario.

GTD® es muy facil. De verdad. Consiste en una serie de habitos sencillos que, de forma
combinada, producen resultados espectaculares. Estos habitos estdn ademas al alcance de
cualquier persona, independientemente de a qué se dedique o de la formacion que tenga.

Lo que ya no es tan facil es implantar GTD®. Esto ocurre porque las personas somos
«animales de costumbres», como vulgarmente se dice. Cuando tenemos la costumbre de hacer algo
de determinada manera, dejar de hacerlo de esa forma concreta y pasar a hacerlo de otra distinta
no nos resulta nada facil ni, por supuesto, comodo. Yo al principio no lo entendia. «;Coémo es

posible que, siendo tan evidente, me esté costando tanto implantar GTD®?», pensaba.

Tard¢ muchos afios en entender la verdadera naturaleza del problema. Fue el verano anterior a
que mi hija mayor empezara a ir al instituto. Ella estaba acostumbrada a compaginar sus estudios
con un buen numero de actividades extraescolares, algo que venia propiciado por el hecho de
vivir en un pueblo pequeiio en el que todo queda cerca. Sus amigos mas mayores, los que ya iban
al instituto, la habian asustado diciéndole que iba a acusar mucho el cambio y que no iba a tener
mas remedio que abandonar alguna de esas actividades si no queria que sus estudios se
resintieran.

Mi hija decidi6 anticiparse al problema y al terminar el curso me dijo: «Papa, quiero que este

verano me ensefies a usar GTD®». Y claro, Jqué padre se niega ante una peticion asi por parte de



un hijo? Asi que, encantado con el reto, me dispuse a explicar GTD® a mi hija adolescente.
Logicamente tuve que adaptar el contenido, y sobre todo el ritmo de explicacion, de modo que no
le resultara tedioso a una nifia de once afios. Para ello, lo que hice fue descomponer el método en
pequenas partes y dedicar entre quince y veinte minutos al dia a ir analizando cada una de ellas.

Al cabo de un par de semanas habiamos acabado de ver todos los conceptos basicos de la
metodologia y le dije a mi hija que con eso tenia suficiente por el momento. Reconozco que su
respuesta no era la que yo esperaba y no es que esperara gran cosa. En lugar de algunas palabras
de reconocimiento, no tanto hacia mi como hacia el método en si, lo que me encontré fue un duro
golpe para mi ego. «Papd —me dijo con expresion incrédula— ;a ti de verdad te pagan por
explicar esto en las empresas?...»

Recuperada mi autoestima, me di cuenta del enorme aprendizaje que me habia proporcionado

aquella pregunta de mi hija. La dificultad para aprender GTD® es independiente de GTD®. No se

trata de que GTD® sea dificil, porque es muy facil, sino de que su aprendizaje entra en conflicto
con otros aprendizajes previos que ya hemos tenido sobre el mismo tema. Dicho de otro modo, es

practicamente imposible aprender GTD® sin desaprender previamente todo lo que nos han venido
contando con anterioridad sobre organizacion personal, gestion del tiempo y otros conceptos
relacionados.

Anos mas tarde, ya como formador en GTD®, he tenido oportunidad de confirmar este
aprendizaje innumerables veces. Las personas mas organizadas son las que mas dificultad

encuentran para entender y asimilar los conceptos de GTD®, precisamente porque son las que mas
cosas necesitan desaprender. Por el contrario, las personas que no tienen nada que desaprender,
porque nunca han seguido ningiin consejo o método de organizacion, son las que mas rapida y
facilmente interiorizan sus conceptos y los aplican.

En resumen, la dificultad para aprender y aplicar GTD® no estd en GTD® sino en nuestras
creencias.



Cambiando creencias

Cambiando Creencias es el nombre del blog de Antonio José¢ Masid, un buen amigo y colega
artesano con el que trabajo habitualmente. Me encanta el nombre de su blog porque, entre otras

cosas, describe a la perfeccion el paso previo necesario para poder aprender GTD®: desaprender
y cambiar muchas de nuestras creencias. ;Por qué?

La fuerza de voluntad estd sobrevalorada. Tener fuerza de voluntad es util pero su utilidad esta
muy limitada en el tiempo, ya que intentar conseguir resultados a base de fuerza de voluntad no es
sostenible a largo plazo. No lo es porque «fuerza de voluntad» significa precisamente que
debemos obligarnos a hacer algo que no queremos hacer o que no nos apetece. Y esto, que ya de
por si resulta agotador, lo es mas atin cuando queremos hacerlo de forma sostenida.

Los expertos en productividad personal son conscientes de las limitaciones de la fuerza de
voluntad como recurso y por eso intentan trabajar siempre con alternativas a ella. Un ejemplo de
estas alternativas son los trucos. La ventaja de los trucos es que resultan faciles de aplicar y son, a
menudo, incluso divertidos. La desventaja es que suelen ser, en su mayoria, poco efectivos, por lo
que, pasado un tiempo, dejas de utilizarlos. Otra alternativa son los habitos. La ventaja de los
habitos es que no cuestan esfuerzo porque son respuestas automaticas que aprendemos. La
desventaja es que para desarrollar un habito es necesario repetir el comportamiento de forma
consciente una serie de veces hasta interiorizarlo. Esta parte del proceso si cuesta, porque ese
comportamiento nos resulta inicialmente extrafio. Por consiguiente, al desarrollar un habito hay
que vencer cierta resistencia durante un tiempo, hasta que desaparece. Es aqui donde entra en
juego la fuerza de voluntad, que en periodos de tiempo breves, como por ejemplo los necesarios
para desarrollar habitos, si nos va a resultar efectiva.

Para conseguir desarrollar un habito necesitards por tanto hacer uso de la fuerza de voluntad
durante unas pocas semanas —de tres a cuatro— segln los expertos. Pasado ese tiempo ya no hara
falta que te sigas «obligando» a llevar a cabo ese habito porque la resistencia habra desaparecido,
es decir, habras adoptado el habito.

Claro que para que la adopcion del habito sea posible debemos asegurarnos antes de que no
haya obstaculos. Y, en contra de lo que mucha gente cree, el principal obstaculo no es la falta de
fuerza de voluntad sino la existencia de creencias contrarias al habito.

Las creencias son muy utiles en la vida cotidiana porque permiten automatizar la toma de
decisiones. Para construir una creencia, nuestro cerebro utiliza la informacidén que recibimos,
integrandola para poder hacer uso de ella cuando sea necesario. Parte de esta informacion
procede de nuestras experiencias y otra parte procede de informaciones diversas. Lo que ocurre
es que el proceso de validacion que utiliza nuestro cerebro para integrar algo como informacion
util deja bastante que desear. Hay dos aspectos en concreto que afectan a la validez de las
creencias. Por una parte, la cantidad de datos a partir de la cual se extraen conclusiones no suele



ser lo suficientemente significativa. Por otra parte, las conclusiones a las que se ha llegado no
suelen revisarse de forma periddica, por lo que quedan de algin modo «ancladas» de forma
permanente aunque puedan haber dejado de ser validas.

Voy a contarte una historia que no sé si es leyenda o realidad pero que como ejemplo ilustra
muy bien el papel que desempefian las creencias en nuestros comportamientos. La historia trata
sobre los elefantes del circo. Dicen que cuando los elefantes son pequenos les atan una de las
patas traseras con una soga a una estaca clavada en el suelo. Como es logico, el animal intenta
escapar una y otra vez, tirando para ello de la soga. Dado que es una cria de elefante, su fuerza es
aln limitada y, si la estaca estd bien clavada y la soga bien atada, no podra soltarse. Pasado un
tiempo, el elefante dara la mision por imposible y dejara de tirar de la soga. Afos mas tarde,
cuando el elefante es adulto, su fuerza es incomparablemente mayor a la que tenia de pequefio,
hasta tal punto que podria romper sin gran esfuerzo la cuerda que le sujeta a la estaca. Sin
embargo, no lo hace. Y no lo hace porque en su cerebro ha «cristalizado» la creencia de que no es
posible zafarse de esa atadura y, por tanto, ni siquiera lo intenta.

A las personas nos pasa algo parecido. Extraemos informacion de nuestras experiencias y la
almacenamos. Pero olvidamos que lo que almacenamos son conclusiones perecederas a las que
hemos llegado en un momento concreto a partir de informaciones concretas. Ademas, que nosotros
creamos algo porque nuestra experiencia nos lo ha hecho creer asi no significa que ese algo sea
necesariamente cierto. O, a lo mejor, pudo ser cierto en su momento y ya no serlo ahora.

Lo que es importante desde el punto de vista de la productividad personal es entender que
hacemos lo que hacemos porque creemos lo que creemos. Dicho de otro modo, antes de poder
hacer lo que hacemos de forma distinta, o incluso dejar de hacerlo, tenemos que encontrar la
creencia en la que se apoya ese comportamiento y cambiarla. Porque solo en la medida que
cambiemos nuestras creencias, estaremos en condiciones de poder cambiar nuestros
comportamientos.



PRIMERA PARTE

;Por qué GTD®?



Estrés en la era de la informacion

Basta con echar un vistazo alrededor para comprobar cuanto ha cambiado todo en muy poco

tiempo y al ritmo tan vertiginoso con que sigue cambiando. Logicamente, estos cambios han
influido, y siguen influyendo, en la forma en que nos relacionamos con nuestro entorno y en cémo
este nos afecta. Todo lo anterior es evidente pero, en concreto, /,qué ha cambiado en las ultimas
décadas que produce tanto estrés? Porque esta claro que nuestros abuelos no tenian estrés. Podian
soportar jornadas de trabajo tan interminables como las actuales, un trabajo con frecuencia mucho
mas duro fisicamente que ahora. Tenian también preocupaciones, agobios, disgustos... Pero esa
desagradable sensacion de «me va a explotar algo y no s€ ni qué, ni donde, ni cudndo» era por
completo desconocida para ellos. Entonces, ;qué hay de nuevo en esta era de la informacién que
nos hace sentir asi?

Cuando planteo estas preguntas al comienzo de mis talleres, obtengo una gran diversidad de
respuestas. Y eso significa que no lo tenemos claro. Hay personas que dicen que es debido a la
cantidad de informacidon que nos rodea. Otras dicen que es la tecnologia, el hecho de estar
permanentemente conectados. Para algunas se debe a la presién producida por una carga de
trabajo creciente, con tiempos de respuesta cada vez menores... Todos estos factores pueden, sin
duda, influir en nuestros niveles de estrés pero la cuestion es: ;qué tienen en comun?

Para responder a esta pregunta, recordemos primero qué es exactamente el estrés y cémo
funciona. El estrés, por raro que pueda parecer, no es intrinsecamente malo, sino que se trata de un
mecanismo de supervivencia, al menos en su origen.

Con el estrés pasa algo muy parecido a lo que ocurre con el colesterol, es decir, igual que hay
colesterol «del bueno» y colesterol «del malo», hay estrés «del bueno» y estrés «del malo». Y,
como ya habras podido imaginar, al igual que sucede con el colesterol, cuando la gente dice
«tengo mucho estrés» no se refiere al «buenoy» sino al «maloy.

El llamado estrés «buenoy», conocido como eustrés, es «bueno» porque nos ayuda a adaptarnos
a lo que nos estresa para que deje de hacerlo. Es el tipo de estrés que sientes cuando abandonas tu
zona de confort, por ejemplo cuando tienes que realizar algo que no has hecho nunca, o no sueles
hacer, y tienes muchas ganas de que te salga bien. Esos nervios que sientes justo antes de empezar
son un indicador de eustrés.

Por su parte, el estrés «malo» —el que nos preocupa— es malo porque no nos ayuda a
adaptarnos a lo que nos estresa sino que, en ocasiones, incluso lo dificulta. Eso hace que, ante una
situacioén determinada, con el estrés «malo» nos estresemos cada vez mas. El problema es que,



cuando el estrés «malo» se mantiene de forma sostenida, puede ser muy perjudicial para la salud,
llegando en ocasiones a precisar de tratamiento médico.

En su origen, sin embargo, el estrés era un mecanismo de supervivencia, una respuesta de
defensa automatica ante estimulos desconocidos. Imagina por un momento a uno de nuestros
antepasados caminando por el bosque. De repente, ve que unas hojas se mueven a lo lejos. Una
posible forma de responder a ese estimulo habria sido pararse a analizarlo y decidir qué hacer.
(Habra sido el viento? ;O un animal? ;O tal vez un enemigo? ;Qué hago? ;Me acerco a ver qué
es? (Salgo corriendo por si acaso? ;Me escondo y espero un rato a ver qué pasa? ;Voy a buscar
ayuda? Afortunadamente no estamos codificados genéticamente para responder asi, ya que, de lo
contrario, probablemente no existiriamos como especie. Y es que el proceso de toma de
decisiones racionales no es el mas adecuado para reaccionar ante este tipo de situaciones. En su
lugar, ante un estimulo desconocido, lo que sucede es que nuestro cerebro lo interpreta
automaticamente como «desconocido = potencialmente peligroso» vy, ante ello, activa una reaccion
de alerta. Lo primero que tiene lugar en ese momento es que se produce una descarga de
adrenalina, la cual nos prepara fisicamente para poder actuar de forma inmediata. Lo segundo es
otra respuesta, también automatica e instintiva, a elegir entre tres opciones: huida, paralisis o
agresion. Y no hay mas. Todo en cuestion de décimas de segundo. Asi que, gracias al estrés,
seguimos aqui.

El motivo por el que el estrés se convierte en un problema es que se trata de un mecanismo
que estd disefiado para actuar de forma puntual, es decir, para activarse ante cualquier situacion
desconocida que pueda suponer un peligro potencial para luego desactivarse una vez pasado el
peligro. Lo que ocurre hoy es que este mecanismo estd «activado» practicamente de forma
permanente.

Eso es lo que ha cambiado con la llegada de la era de la informacién: que todo es nuevo mas a
menudo. Si te paras a pensar a qué ritmo cambiaban las cosas en tiempos de nuestros abuelos, es
facil comprobar la diferencia. Por no hablar de con qué velocidad se transmitia la informacion.
Hace un siglo no existia la television, ni internet, ni el correo electronico, ni los teléfonos
moviles. ;jImaginas cémo podria ser hoy nuestro dia a dia si ninguno de esos dispositivos
existiera? Pero la realidad es que existen y que, debido a ello, estamos sometidos a un bombardeo
constante de informacion.

Curiosamente —y en contra de lo que creen algunas personas— la informacion por si misma
no estresa. Ni siquiera el «exceso de informacion» estresa. Si la informacion per se estresara,
nadie entraria en una biblioteca ni realizaria busquedas en Google, porque sufriria un infarto. ;De
doénde surge entonces esta creencia en la informacion como fuente de estrés? Vamos a verlo con un
ejemplo.

[ Te estresa ver tu bandeja de entrada con un centenar de e-mails sin leer? ;O encontrarte con
tres docenas de llamadas perdidas en tu mévil? A la mayoria de las personas, si, al menos en
cierta medida. Pero ;qué pasaria si supieras que ese centenar de e-mails sin leer son spam? ;O
que las llamadas perdidas son también publicidad no deseada? En ese caso es mucho menos
probable que te generaran estrés. ;Y cudl es la diferencia entre un centenar de e-mails sin leer y un
centenar de e-mails de spam sin leer? Tan sencillo como que en el primer caso no sabes qué
significan para ti esos e-mails, y en el segundo, si. En el primer centenar de e-mails sin leer puede
haber de todo: e-mails que puedes tirar directamente a la papelera, informacion util y también



alguna que otra «bomba» pendiente de explotar. Lo que te preocupa es cudles son y donde estan
esas bombas. Asi que ya tenemos la respuesta: lo que nos estresa es desconocer qué significa para
nosotros la informacion que nos rodea. Y nos estresa porque, hasta que no averiguamos qué
significa concretamente para nosotros y como tenemos que reaccionar ante ella, nuestro cerebro la
sigue tratando seglin el principio de «desconocida = potencialmente peligrosay.

Por supuesto, existen otras fuentes de estrés. En general, cualquier situacion que conlleve un
cambio profundo nos genera estrés. Cuanto mayor es el impacto emocional de dicho cambio,
mayor es también el aumento de estrés que experimentamos. Sin embargo, el estrés producido por
este tipo de cambios puntuales puede considerarse normal ya que, pasado un tiempo, solemos
acostumbrarnos a la nueva situacion y, con ello, el estrés desaparece. Ademas, este estrés escapa
por lo habitual a nuestra capacidad de influencia, es decir, hay poco o nada que podamos hacer
para prevenir o evitar las situaciones que lo generan y, por ello, no nos vamos a ocupar aqui de ¢l.
Por eso, de cara a la mejora de nuestra productividad personal, en este libro nos centraremos
unicamente en los aspectos del estrés que se encuentran dentro de lo que Stephen Covey llama
nuestro «circulo de influencia», es decir, aquellos sobre los que podemos hacer algo para cambiar
la forma en que nos afectan.
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El estrés autogenerado

Los factores internos producen tanto o mas estrés que los factores externos. Y mientras que

muchas personas son conscientes de los factores externos que les causan estrés, no son tantas las
que saben que, ademas, hay factores internos que también lo producen, o cudles son. Conocer
estos factores internos es clave, porque precisamente sobre ellos podemos actuar de forma mas
sencilla, inmediata y efectiva.

Dice David Allen, el autor de Getting Things Done, que la mayor parte del estrés que sufren
las personas procede de lo que €l llama «compromisos mal gestionados». Esta afirmacion suele
generar cierta polémica, ya que muchas personas atribuyen el estrés unicamente a factores
externos, como por ejemplo la excesiva presion o una carga de trabajo demasiado elevada. «;Qué
tendra que ver el compromiso con el estrés?», me preguntan.

Lo cierto es que las personas estamos constantemente asumiendo compromisos, tanto con otras
personas como con nosotros mismos. Ademas, buena parte de estos compromisos los contraemos
de forma inconsciente, es decir, sin darnos cuenta de que la respuesta que estamos dando conlleva
también un compromiso. El problema es que, muy a menudo, gran parte de esos compromisos
estdn mal gestionados, es decir, no hemos tomado ningun tipo de medida al respecto que garantice
su cumplimiento. Veamos un ejemplo.

Imagina que tienes un compafiero de trabajo que se llama Pepe. Te cruzas con Pepe en la
oficina y te pide que le envies unos datos que necesita. Probablemente la respuesta que le des se
parezca bastante a un «luego te los envio». En el momento en que dices eso, ademas de responder,
acabas de contraer un compromiso con Pepe. ;Como te aseguras de que vas a cumplir tu
compromiso de «enviar los datos a Pepe»? Lo habitual para muchas personas es confiar
simplemente en su buena intenciéon y en su memoria.

Pero confiar en la buena intencidon y en la memoria es un pésimo habito desde el punto de vista
de la productividad personal. Es malo porque, como ti ya sabes, un gran porcentaje de los
compromisos gestionados de esta forma acaban incumpliéndose o cumpliéndose tarde. Pero, sobre
todo, es malo porque usar la memoria para gestionar compromisos produce una cantidad
considerable de estrés.

Para entender por qué el uso de la memoria como gestor de compromisos produce estrés, es
necesario antes conocer y comprender como funciona la memoria. Para ello, lo primero es saber
que existen dos tipos de memoria: la memoria a largo plazo y la memoria a corto plazo. Ambas
tienen una misma finalidad —recordar cosas— pero con caracteristicas muy distintas. La memoria
a largo plazo es un almacén de gran capacidad, hasta el punto de que su limite es desconocido.



Funciona como una gran base de datos en la que se almacenan tanto experiencias como
conocimientos. Es también alli donde se guardan las imagenes y la informacion sobre hechos. En
términos generales, lo que se almacena en la memoria a largo plazo puede estar alli disponible
durante periodos de tiempo muy largos, incluso durante toda la vida. Por el contrario, la memoria
a corto plazo es una memoria de capacidad muy limitada. Se estima que en ella pueden
almacenarse simultdneamente un maximo de nueve elementos y durante un tiempo aproximado de
solo diez segundos. Se trata de una memoria operativa, encaminada a ayudarnos a interactuar con
el ambiente y las circunstancias del momento. Llegados a este punto, ya tenemos una informacion
muy valiosa antes de continuar, porque /cudl de los dos tipos de memoria crees ti que usas
habitualmente para acordarte de las cosas del estilo «enviar los datos a Pepe»?

Una vez aclarado por qué se nos olvidan las cosas, falta entender por qué esos olvidos
generan estrés. S¢ que la afirmacidon que voy a hacer resulta poco cientifica. De hecho, no he
encontrado ningin estudio que la avale. A pesar de ello, creo que estards de acuerdo conmigo
cuando digo que «el cerebro es un pufietero». En un minuto te explico por qué.

Vas camino del trabajo pensando en decirle a una persona algo muy importante que acabas de
recordar. Camino del trabajo te repites una y otra vez: «Que no se me olvide, que no se me
olvide...». Entras por la puerta de la oficina y, como por arte de magia —o de brujeria— aquello
tan importante que no querias que se te olvidara se desvanece. Para mas ironia, te cruzas con esa
persona por el pasillo y os dais los buenos dias. Vuelves a coincidir con ella un rato mas tarde en
la maquina del café. Te la cruzas otra vez por el pasillo a media tarde... ;Cuando te acuerdas de
aquello tan importante que tenias que decirle? La mayoria de las personas suele responder en los
talleres: «Al rato de salir de la oficina», «Al llegar a casa», o «Al acostarmey.

Veamos otro ejemplo. Te has quedado sin pilas en casa. ;Cuando te acuerdas de que tienes que
comprar pilas, cuando estds en el pasillo de las «pilas» del supermercado o cuando estas en casa
y tienes que cambiar las pilas a un aparato al que se le han agotado?

(Estamos entonces de acuerdo en que el cerebro es un «puietero»? Podemos buscar otro
adjetivo si ese no te gusta, pero coincidirds conmigo en que si el cerebro fuera «majete» tendria
«el detalle» de recordarte que tienes que comprar pilas cuando puedes comprarlas o de decir eso
tan importante a esa persona cuando te la encuentras...

Una ultima pregunta: ;qué sientes cuando te acuerdas de algo, una y otra vez, sin poder hacer
nada al respecto? Mucha gente responde: «Frustracion», «Rabia», o «Estrésy.

El caso es que ya tenemos la explicacién a por qué los compromisos mal gestionados
producen estrés. Lo limitado de la memoria a corto plazo por si solo no es suficiente para
generarlo. A fin de cuentas, si lograramos acordarnos en casa de las nueve cosas relacionadas con
la casa, o de las tres cosas que tenias que preguntar a Pepe cuando vas a ver a Pepe, la situacion
seria razonablemente buena. El problema surge cuando combinamos la escasa capacidad de la
memoria a corto plazo con el hecho de que el cerebro es un «pufietero». Esa combinacion es la
culpable de que cuando vas a ver a Pepe te acuerdes solo de dos de las tres cosas que querias
decirle. Eso si, también te acuerdas de las pilas. Y es esa misma combinacion la que hace que
cuando estas comprando las pilas recuerdes esa tercera cosa que querias haberle dicho a Pepe y
no recordabas.

El aprendizaje que se extrae de todo lo anterior es claro y sencillo: utilizar la memoria como



gestor de compromisos no solo es ineficiente sino que también resulta estresante. La buena noticia

es que, simplemente erradicando este mal habito, puedes reducir enormemente tu nivel de estrés.
Este es ademas uno de los motivos por los que GTD® funciona tan bien, ya que ofrece un

sistema que te permite gestionar con confianza tus compromisos sin depender de tu memoria.
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La naturaleza del trabajo ha cambiado

Una de las razones por las que muchas metodologias de organizacion personal cldsicas han

dejado de ser eficaces es porque la naturaleza del trabajo ha cambiado profundamente en tan solo
unas pocas décadas.

Si nos paramos a pensar como ha sido el trabajo a lo largo de la historia, podemos observar
que durante todo este tiempo han existido una serie de pautas comunes. Vamos a verlo con un
ejemplo. Imagina un cazador de mamuts un lunes por la mafiana camino del trabajo. Cuando
consulta su agenda o su lista de tareas para ver qué tiene que hacer, ;qué ve en ella? «Cazar
mamuts.» Y mafiana, ;qué le toca? «Cazar mamuts.» El trabajo que tenia que hacer el cazador de
mamuts era evidente. Esto significa que estaba claro qué tenia que hacer y, ademas, también estaba
claro cuando se habia terminado. Y lo mismo que ocurria con nuestro cazador de mamuts, ocurria
con el pastor, el alfarero o el curtidor de pieles. En todos esos casos, las personas sabian
exactamente qué tenian que hacer y cuando estaba hecho, porque «saltaba a la vista». Incluso a dia
de hoy, buena parte del trabajo sigue siendo evidente. Cualquier persona que trabaje en una
cadena de produccion y tenga un minimo de experiencia en su puesto de trabajo sabe exactamente
qué tiene que hacer, en qué orden, en qué momento y con qué herramienta.

Otro rasgo caracteristico del trabajo tradicional es que, por lo general, se trata de un trabajo
relativamente estable y predecible. Esto significa que el volumen de trabajo no experimenta
fluctuaciones significativas a lo largo del tiempo y que es facil prever qué va a ocurrir a corto y
medio plazo, basicamente porque siempre se hace lo mismo. Ademas, la relacion entre carga de
trabajo y tiempo disponible es proporcional. En una fabrica no se dan situaciones del tipo «a ver
si hoy termino antes», ni «hoy me va a tocar quedarme un rato masy», ya que la fabrica empieza y
termina su produccion a una hora determinada.

En resumen, el trabajo tradicional se caracteriza por:

a) La tarea a realizar es evidente y también lo es cuando estd terminada.
b) Es relativamente estable y predecible.
¢) Es proporcional al tiempo disponible.

Sin embargo, en la segunda mitad del siglo XX surge una nueva forma de trabajo, de naturaleza
muy distinta a la del trabajo tradicional y con importantes consecuencias para nuestra
productividad personal. Peter Drucker, el «padre» del management, la denomind «trabajo del
conocimientoy.
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Trabajo del conocimiento
y productividad

La aparicion del trabajo del conocimiento supone una serie de cambios profundos no solo en la

naturaleza del trabajo sino también en la productividad. El alcance y las consecuencias de estos
cambios llega hasta tal punto que el propio Peter Drucker afirmé en 1999, en su obra Management
Challenges for the 21st Century: «La productividad del trabajador del conocimiento es el mayor
de los desafios del siglo xxi. En los paises desarrollados, es el primer requisito para su
supervivencia. De ninguna otra forma pueden esperar mantenerse y mucho menos mantener su
liderazgo y sus estandares de viday.

Probablemente el mas significativo de todos los cambios que conlleva la aparicion del trabajo
del conocimiento sea el hecho de que, por primera vez en la historia de la humanidad, el trabajo
deja de ser evidente, es decir, no siempre esta claro qué es lo que hay que hacer. Es probable que
alguna vez hayas recibido el tipico e-mail que abres, ojeas rapidamente y vuelves a cerrar —o
dejas abierto pero minimizado o en segundo plano—, y que luego, de vez en cuando, le das un
nuevo vistazo pero sin acabar de decidirte a analizarlo a fondo. Si has vivido esa situacion, ya
sabes a lo que me refiero al decir «no evidente». Veamos las consecuencias de este cambio.

La primera consecuencia de que el trabajo no sea evidente es que, para poder hacerlo, primero
hay que definirlo. Entender esto es clave, porque definir el trabajo es a su vez un trabajo. Es un
trabajo adicional y exclusivo del trabajo del conocimiento, ya que es innecesario cuando el
trabajo es evidente.

La segunda consecuencia es que, si no es evidente, es desconocido y, por tanto, nos va a
generar estrés hasta que lo hayamos convertido en evidente.

Una tercera consecuencia de que el trabajo no sea evidente es que deja de ser predecible.
Logicamente, si no sabes qué es concretamente lo que hay que hacer con algo, dificilmente podras
saber cuanto vas a tardar en terminarlo.

Consecuencia a su vez de que el trabajo deje de ser predecible es que la carga de trabajo deja
de ser estable. Cuando se sabe cudl es el trabajo concreto que hay que realizar, es relativamente
sencillo plantearlo de tal modo que la carga se distribuya proporcionalmente a lo largo del
tiempo. Sin embargo, cuando el trabajo deja de ser predecible, lo que sucede es que suelen
aparecer, con frecuencia en el ultimo momento, imprevistos que necesariamente hay que hacer
también. Como estos imprevistos no pudieron ser tenidos en cuenta a la hora de distribuir la carga
de trabajo, suponen una carga incremental e inesperada, que contribuye a aumentar el estrés.

Volviendo a los cambios que supone este nuevo trabajo del conocimiento, otro de sus rasgos



caracteristicos es que, con frecuencia, tampoco es evidente cuando puede darse por finalizado el
trabajo. El cazador de mamuts o la persona que trabaja en la cadena de produccion no solo sabe
en qué consiste su trabajo sin necesidad de definirlo sino que, ademas, sabe con certeza cudndo ha
terminado de hacerlo. En el trabajo del conocimiento rara vez es asi. Por ejemplo, ;cuidndo esta
terminada una propuesta para un cliente? ;Y un informe? Si se lo preguntaramos a una docena de
personas, probablemente obtendriamos una docena de respuestas distintas. Esto ocurre porque, en
el trabajo del conocimiento, los criterios que definen el «cuando estd hecho» no son siempre
unicos sino fruto de una decision basada en el conocimiento, la experiencia y las expectativas de
cada persona.

Consecuencia directa de este cambio es que, ademas de definir el trabajo a realizar, hay que
definir también cuadndo se va a dar por terminado. Y, al igual que ocurre con el trabajo cuando no
esta definido, hasta que no definimos cuando algo va a estar terminado, serd una causa mas de
estrés. Ademas, si no se define bien este aspecto, estaremos contribuyendo a hacer aun mas
impredecible e inestable el trabajo, ya que estaremos aumentando el riesgo de que aparezcan
nuevas cosas por hacer en el ultimo minuto.

De la combinacion de estos dos cambios —el trabajo no es evidente y tampoco resulta
evidente saber cudndo estd hecho— y de las consecuencias de ambos, se deriva la que,
probablemente, es la consecuencia de mayor impacto desde el punto de vista de la productividad
personal: hay mucho mas trabajo para hacer, que tiempo para hacerlo. Y esto significa a su vez
que, en el trabajo del conocimiento y por muy mal que pueda llegar a sentarnos, hay que dejar —
necesariamente— cosas sin hacer. En este nuevo escenario, la clave es contar con un método que,

COmo ocurre con GTD®, nos permita sentirnos bien, no solo con lo que hacemos, sino también con
lo que dejamos sin hacer.
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Eficacia y toma de decisiones

En el trabajo tradicional, la toma de decisiones es por lo general irrelevante, bien porque ya esta

todo definido —y por tanto no hay que tomarlas— o bien porque son decisiones poco
trascendentes en cuanto a sus consecuencias. Por el contrario, a partir del momento en que la
cantidad de trabajo pasa a ser —de forma habitual— mucho mayor de la que puede abordarse en
el tiempo disponible, la toma de decisiones se convierte en uno de los factores clave de la
productividad personal.

Son muchas las personas que todavia no son conscientes de este cambio de realidad, o no han
querido asumirlo. Puedo comprobarlo a menudo en mis talleres. Por lo general, no nos gusta dejar
cosas sin hacer. Desde que éramos pequefios, nos hemos acostumbrado a oir expresiones del tipo
«acaba los deberes», «comete todo» o «acostimbrate a terminar lo que empiezasy, asi que la
tendencia natural de muchas personas es intentar acabar las cosas.

Pero en el trabajo del conocimiento esto no es posible. Por definicion, en el trabajo del
conocimiento siempre va a haber mas cosas para hacer que tiempo para hacerlas. Si te centras
solo en lo que obligatoriamente tienes que hacer, a 1o mejor te daria tiempo a terminarlo, pero, si a
las obligatorias les sumas todas las que te gustaria o te apeteceria hacer, entonces seguro que te
encuentras con el problema.

Y cuando, de forma habitual, hay mas cosas por hacer que tiempo para hacerlas, no hay mas
remedio que dejar parte de ellas sin hacer. De hecho, ya dejas cosas sin hacer. Ta lo sabes.
Consciente o inconscientemente, voluntaria o involuntariamente, pero las dejas. El problema es
que el proceso de toma de decisiones que normalmente empleamos deja mucho que desear, por
diversos motivos. Por una parte, porque a la hora de elegir no solemos contar con todas las
opciones posibles. Es facil que se nos escape alguna. Por otra, porque los criterios de eleccion
que usamos normalmente son de caracter subjetivo, lo que hace que la calidad de la decision
tomada pueda ser cuestionable, en la medida que personas distintas tomarian decisiones diferentes
ante una situacion idéntica.

Ademas, dice David Allen que solo puedes sentirte bien con las cosas que no haces cuando
sabes exactamente cudles son las cosas que no haces. Para que esto sea posible necesitas, por un
lado, saber cudles son todas las cosas entre las que podrias elegir en ese momento y, por otro,
tomar una decision de forma consciente, sabiendo que has elegido una opcioén pudiendo haber
elegido cualquier otra de las que tenias disponibles.

Por eso es esencial ser conscientes del impacto que tienen nuestras decisiones en nuestra



productividad personal. Segin mi experiencia, «decidir mejor» puede suponer hasta el 50 por
ciento del incremento de productividad personal que podemos llegar a obtener.

Una de las razones por las que GTD® funciona tan bien es porque proporciona los recursos
necesarios para subsanar los defectos de nuestro proceso tradicional de toma de decisiones. Por
una parte, porque nos permite contar con un inventario permanentemente actualizado de opciones
entre las que elegir lo que vamos hacer en cada momento, con la ventaja adicional de que
podemos ocultar momentaneamente aquellas otras opciones que no tiene sentido ver en las
circunstancias en las que nos encontramos. Por otra parte, porque incorpora un proceso para la
toma de decisiones objetivas, que incrementa muy notablemente la calidad de las mismas y, con
ello, la confianza y tranquilidad que nos inspiran.

Por ultimo, la toma de decisiones en el trabajo del conocimiento estd directamente relacionada
con nuestra eficacia. En este nuevo tipo de trabajo, eficacia es «hacer lo que hay que hacer»,
entendiendo que «lo que hay que hacer» es aquello que nos acerca mas a nuestros objetivos, tanto
personales como profesionales. Consecuencia de ello es que las personas eficaces saben dejar sin
hacer las cosas que menos les acercan a sus objetivos. Por tanto, en el trabajo del conocimiento,
una persona eficaz es aquella que ha desarrollado los habitos que le permiten tomar buenas
decisiones de forma sistematica.
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La verdad sobre como decidimos

Creemos que decidimos de forma racional, que casi siempre tomamos la decision correcta sobre

qué hacer, especialmente en el ambito laboral. Lo creemos porque es lo que nos gusta creer. En
realidad, no suele ser asi.

Henri Laborit, bidlogo, médico, filosofo y psicologo de principios del siglo xx, puso de
manifiesto con sus estudios cual es la cruda realidad sobre como decidimos. Y la realidad es que
solemos decidir de manera emocional y caprichosa mucho mas a menudo de lo que pensamos.
Mas concretamente, tendemos a hacer primero las cosas que nos gustan sobre aquellas que no nos
gustan. También elegimos habitualmente hacer antes las cosas que consideramos faciles que
aquellas que consideramos dificiles y, de forma andloga, preferimos las cosas que se terminan
rapido a las que llevan tiempo. Imagino que no te sorprenderd saber que las cosas urgentes nos
atraen con mucha mas fuerza que las importantes, del mismo modo que preferimos las cosas que
sabemos hacer sobre las que no hemos hecho nunca. Por tltimo, Laborit demostré que, habiendo
sido educados en una sociedad jerarquica, nos inclinamos a hacer antes las cosas que nos imponen
otros, que las que nosotros elegimos hacer.

En lineca con lo anterior, mi buen amigo y colega artesano Jero Sanchez
(<http://jeronimosanchez.com/>) me comenté durante la revision del borrador de este libro que el
doctor Piers Steel, un estudioso de la procrastinacion, afirma que también elegimos antes las
cosas que ofrecen una recompensa inmediata que las que proporcionan recompensas a largo plazo.
Yo afiado una observacion propia adicional a las ya enumeradas por Laborit y Steel: preferimos
las cosas que no requieren pensar, a las que si lo requieren.

En los talleres utilizo una expresion que resume todo lo anterior y que provoca sonrisas en los
participantes: «El cerebro es un yonki». ;Qué significa esto? Pues significa que el cerebro es
«adicto» a tachar, y esta «adiccion» es tan fuerte que condiciona poderosamente nuestro proceso
de toma de decisiones. Las tendencias de las que nos habla Laborit tienen en comin precisamente
eso: nos decantamos siempre por la opcion mas facilmente «tachable». Lo facil, lo répido, lo
urgente, lo que ya han decidido otros por nosotros... Todo ello es comparativamente mas
«tachable» que su alternativa: lo dificil, lo que lleva tiempo, lo importante, lo que tenemos que
decidir nosotros...

(Te has parado a pensar alguna vez cémo eliges los e-mails que lees? La mayoria de las
personas hace un «escaneo» visual de su bandeja de entrada, en busca de un tipo determinado de
e-mail: el e-mail «tachable». Tu ya sabes cudles son. Esos e-mails que puedes borrar o archivar,
que se responden con un par de palabras o que puedes reenviar a otros... {Recuerdas ese otro tipo


http://jeronimosanchez.com/

de e-mail del que hablabamos con anterioridad? ;Ese que abres, ojeas rapidamente y vuelves a
cerrar —o dejas abierto pero minimizado o en segundo plano— y que luego sigues ojeando de vez
en cuando pero sin acabar de decidirte a ponerte con €é1? ;Tu qué dirias, que ese e-mail es
«tachable», o que no lo es?

El resumen de todo esto es que nuestro proceso de toma de decisiones a la hora de elegir qué
hacer es muy simple: elegimos en funcién de lo que yo llamo «indice de tachabilidad», es decir,
elegimos primero la mas «tachable» de todas las opciones disponibles. Probablemente, nos
gustaria creer que somos mas sofisticados, pero me temo que no es asi.

Otra de las grandes contribuciones de GTD®, y en mi opinion una de las claves de su éxito, es
que proporciona un método de toma de decisiones mucho mas objetivo que cualquiera de los
criterios anteriores. Un método que te permite, de forma rapida y sencilla, decidir qué hay que
hacer antes y qué se puede hacer después o, incluso, no hacer. Con una gran ventaja adicional y es
que, al igual que ocurre con el resto de GTD®, esta nueva forma de decidir se puede convertir en
un habito, es decir, en un comportamiento habitual que podemos interiorizar y expresar de modo
automatico y sin esfuerzo.
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La felicidad es productiva

Mihaly Csikszentmihalyi, doctor en psicologia, es principalmente conocido por su obra Fluir.

La psicologia de las experiencias optimas. En ella, el autor explica que la gente es mas feliz
cuando se encuentra en un estado que ¢l llama «fluir». Este estado se caracteriza por la
concentracion absoluta en la actividad o situacidon en la que la persona se encuentra. Es decir,
cuando fluimos, estamos completamente inmersos en lo que estamos haciendo.

Probablemente, lo has vivido en primera persona mas de una vez. Al fluir, nos aislamos
temporalmente del entorno, estamos totalmente enfrascados en lo que hacemos y tenemos una
sensacion de libertad, bienestar, compromiso y habilidad, pudiendo llegar a olvidar sensaciones
temporales como qué hora es, las ganas de comer o el ruido ambiente que, momentdneamente,
dejan de ser relevantes.

Pero, para fluir, la tarea debe reunir una serie de condiciones determinadas. En concreto, debe
existir un equilibrio entre el reto que nos supone y lo capaces que nos sentimos de lograrlo. Si no
hay reto, o el reto se percibe como excesivo, no se fluye. Fluir conlleva poder disfrutar del
ejercicio de nuestras habilidades. Por eso, lo ideal es un reto en algin campo que nos guste v,
sobre todo, que se nos dé bien.

También necesitamos que el entorno permita un minimo de concentracion. Como minimo,
lograr periodos de tiempo libres de interrupciones. Esto supone un enorme desafio en las
organizaciones actuales, en las que la interrupcién se esta convirtiendo cada vez mas en la norma,
en lugar de ser la excepcion.

Aun asi, siempre se pueden desarrollar estrategias que te permitan lograr esos espacios de
tiempo sin interrupciones. Puede que no sea sencillo, pero es posible. Y en la medida que las
organizaciones tomen conciencia del impacto de la concentracion en el rendimiento, la situacion
deberia evolucionar.

Fluir no solo es clave porque nos hace mas felices. Es también clave porque, cuando fluimos,
nuestro nivel de rendimiento alcanza su punto maximo. Somos felices y lo mejor de nosotros esta
alli, expresdndose en la realizacion de la tarea. Esto es muy importante, porque significa que, al
fluir, no solo somos personas mas felices, sino que también somos personas mas productivas.
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Eficiencia y gestion de la atencidn

Llevamos demasiado tiempo oyendo hablar sobre gestion del tiempo. Te contaré un secreto: el

tiempo no se puede gestionar. La ventaja es que, tanto si los gestionas fatal como si los gestionas a
la perfeccion, tus dias seguiran contando con veinticuatro horas.

Si, ya sé que «gestion del tiempo» es solo una expresion. Pero las palabras importan, porque
las palabras crean realidades. Si te dices que tienes que gestionar mejor el tiempo, eso intentaras.
Y, como no es posible gestionarlo, te frustraras. El primer requisito para dar con la cura es un
buen diagnostico. Y en este caso, la enfermedad no es una mala gestion del tiempo, sino una mala
gestion de la atencion.

Seguramente, todo esto lo sabias ya. Son muchas las abuelas que han dicho cientos de veces
eso de «estate a lo que estas». Aun asi, nos empefniamos en hacer lo contrario. Estas trabajando en
«eso tan importante» y en tu cabeza hay veinte cosas mas. Con el rabillo de un ojo vigilas el mévil
y con el del otro ojo vigilas el e-mail. Nos ponemos a hacer una cosa y la dejamos una y mil
veces, inconscientes del coste que ese mal habito supone, tanto en tiempo perdido como en estrés.

Si «decidir bien» es el 50 por ciento de la mejora de la productividad personal, «hacer bien»
es el otro 50 por ciento. Y «hacer bien» no es mas que empezar un tema y cerrarlo.

Otra de las razones por las que GTD® funciona tan bien es porque facilita el camino para
desarrollar este habito tan necesario de «estar a lo que estds». Por una parte, porque te ensefia a
dimensionar el trabajo de tal forma que te resulte facil empezarlo y acabarlo, con minimo riesgo
de que una interrupcion te obligue a dejarlo a medias. Por otra parte, porque crea las condiciones
necesarias para eliminar las «autointerrupciones», que en su mayoria estan causadas por los
«compromisos mal gestionados» de los que habldbamos con anterioridad. Si, porque cuando estas
preparando esa documentacion tan importante, tu mayor fuente de interrupciones no es el entorno.
No son ni el teléfono, ni el e-mail, ni tus compafieros, ni tu jefe. Eres ti. En concreto, tu mente,
que te esta recordando constantemente todas esas cosas que tienes pendientes. Recondcelo, lo que
te interrumpe cuando te has aislado para trabajar en eso tan importante que tienes que terminar, es
que, de repente, recuerdas que tienes que comprar pilas...

Por ultimo, la gestion de la atencién en el trabajo del conocimiento estd directamente
relacionada con nuestra eficiencia. En este nuevo tipo de trabajo, eficiencia sigue siendo lo que
siempre ha sido, es decir, «hacer las cosas empleando la cantidad Optima de recursos»,
entendiendo que el tiempo es uno de los recursos mas preciados. Consecuencia de ello es que las
personas eficientes saben prestar atencion plena a lo que estdn haciendo, a fin de asegurar que lo
completan en el menor tiempo posible y con la mayor calidad posible. Por tanto, en el trabajo del



conocimiento, una persona eficiente es aquella que ha desarrollado los habitos que le permiten
«estar a lo que estd» de forma sistematica.
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La multitarea y otros mitos

Existen muchos mitos y creencias infundadas sobre la productividad personal. Uno de los mas

dafiinos es el mito de la multitarea. Son muchas las personas que creen que la multitarea las hace
mas productivas, pero las investigaciones realizadas hasta la fecha demuestran justo lo contrario.

A dia de hoy, son muchos los estudios cientificos que evidencian que el cerebro es capaz de
prestar atencion —de forma eficaz— a una sola cosa cada vez. Y esto se aplica tanto a hombres
como a mujeres, rompiendo el también mito de que las mujeres estin mejor preparadas para la
multitarea que los hombres. Algunos estudios sugieren que a las mujeres, en general, la multitarea
les perjudica en menor medida que a los hombres, pero, aun asi, también les perjudica.

Cuando obligamos al cerebro a prestar atencion a mas de una cosa a la vez, este lo va a hacer,
pero de forma ineficaz. Esta ineficacia se expresa de diversas formas a la hora de completar la
tarea: mayor nimero de errores, menor calidad de los resultados, mayor tiempo total para
completarlas...

Sin embargo, existen ocasiones en las que la multitarea es posible y no afecta negativamente a
la productividad. Esto ocurre cuando solo una de las tareas que se estin ejecutando requiere
atencion. Por ejemplo, puedes seguir un debate en la radio o en la television mientras haces bici
estatica, ya que pedalear es un automatismo que no exige atencion.

El motivo por el que la multitarea resulta tan atractiva, guarda relacion con la adiccion a
tachar que tiene nuestro cerebro. Porque, en contra de lo que pueda parecer, y aunque fisicamente
no las tachemos hasta terminarlas, nuestro cerebro no tacha las cosas cuando las termina, sino
cuando las empieza. Este es uno de los motivos principales por el que tendemos a dejar a medias
algo en lo que estamos trabajando para ponernos con algo nuevo que nos llega. Y también por ese
motivo nos da tanta pereza retomar temas ya empezados para terminarlos. Como ya los tachamos
al empezarlos, retomarlos para terminarlos es mucho menos gratificante.

La multitarea es muy adictiva porque nos permite tachar varias cosas a la vez. Aunque
realmente no terminemos ninguna. Por eso es tan peligrosa, porque genera una sensacion ficticia
de productividad cuando, en realidad, lo tinico que hace es ofrecerte la oportunidad perfecta para
que puedas hacer mal mas de una cosa a la vez.

Otro mito es el que sostiene que aumentar la productividad significa hacer mas cosas. El
origen de este mito esta estrechamente relacionado con el concepto mismo de productividad, que
es distinto del concepto de productividad personal, aunque se parezcan.

La productividad es un concepto que se utiliza en distintos campos pero, sobre todo, en
economia. Se usa para expresar la relacion entre los recursos empleados para la obtencion de un



producto y los resultados obtenidos. En el trabajo tradicional, ambos factores son cuantitativos. Es
facil comprobar que la productividad del cazador de mamuts vendra definida por la cantidad de
mamuts que es capaz de cazar en un periodo de tiempo determinado.

Sin embargo, en el trabajo del conocimiento, la productividad adquiere una nueva dimension:
la calidad, entendida como el valor que aporta lo que haces. Es posible que, en alguna ocasion,
hayas llegado a casa y hayas pensado eso de «hoy no he parado de hacer cosas en todo el dia y no
he hecho nada». También es posible que, alguna vez, hayas salido del trabajo pensando «hoy solo
he cerrado un par de temas clave, pero jvaya dia mas productivo!». Estos ejemplos ponen de
manifiesto que, en el trabajo del conocimiento, no existe una correlacion directa entre cantidad de
cosas hechas y productividad. Que leas muchos e-mails, atiendas muchas llamadas de teléfono, te
interrumpan muchas veces y vayas a muchas reuniones, probablemente no solo no aumente tu
productividad sino que la disminuya. En el trabajo del conocimiento, hacer muchas cosas no es
productividad, sino hiperactividad.

Entender este cambio es fundamental, porque estamos obsesionados por hacer muchas cosas,
en lugar de por hacer lo que realmente hay que hacer. La obsesion por hacer muchas cosas es
perjudicial porque refuerza nuestra tendencia natural a dar prioridad a lo facil, a lo rapido, a lo
que nos gusta y, en definitiva, a lo «tachabley, frente a lo que realmente aporta valor afiadido a
nuestro trabajo que, a menudo, no es tan «tachable». A diferencia del trabajo tradicional, el valor
principal en el trabajo del conocimiento procede mas de definir el trabajo que de ejecutarlo, mas
de «pensar y decidir» que de «hacer». Solo si defines bien tu trabajo seras capaz de identificar lo
que necesariamente hay que hacer y separarlo de lo que —llegado el caso— podria quedar sin
hacer. Este es el verdadero reto: saber dejar sin hacer lo que se puede dejar sin hacer. Y, créeme,
el margen de mejora en este aspecto suele ser muchisimo mayor de lo que la gente piensa.

Porque en el trabajo tradicional la productividad depende, sobre todo, de lo que haces, pero
en el trabajo del conocimiento la productividad depende, sobre todo, de lo que no haces.



10

Nuevos problemas exigen nuevas soluciones

La formula tradicional para la mejora de la productividad personal es una vieja receta conocida

por casi todo el mundo: organizarse y priorizar. Y eso, ;como se hace? Las técnicas clasicas del
siglo xX sobre gestion del tiempo te dirian que tienes que aprender a distinguir lo importante y lo
urgente de lo que no lo es. Y, por supuesto, aprender a priorizar.

Como herramienta auxiliar para organizarte mejor, se suele proponer la matriz de Eisenhower,
popularizada por Stephen Covey en su libro Los 7 habitos de la gente altamente efectiva. Si no la
conoces, esta matriz es un cuadrante de dos por dos, en uno de cuyos ejes se valora la importancia
de las cosas y, en el otro, su urgencia. Se obtienen asi cuatro casillas con las combinaciones «muy
urgente y muy importante», «muy urgente pero menos importantey, «muy importante aunque menos
urgente» y, finalmente, «poco urgente y poco importante.

Esta sencilla herramienta funciona bastante bien en determinadas circunstancias, de ahi su
popularidad. En concreto, funciona bien cuando la carga de trabajo:

a) Es relativamente estable y predecible.
b) Es proporcional al tiempo disponible.

Cuando las condiciones anteriores se cumplen, la calidad del proceso de toma de decisiones
suele ser irrelevante ya que, elijas como elijas, al final vas a poder hacerlo todo. En el trabajo
tradicional, estas condiciones suelen cumplirse y, por tanto, la matriz de Eisenhower es un método
tan bueno como cualquier otro para elegir qué hacer primero y qué hacer después.

El problema que nos plantea el trabajo del conocimiento es que las condiciones anteriores
dejan de cumplirse. Eso significa que, por una parte, simplemente mantener actualizado el
contenido de nuestra matriz de Eisenhower se convierte en un reto que exige una buena cantidad
de tiempo. Todos hemos vivido la experiencia de cosas que por la mafiana no eran urgentes y
horas mas tarde si lo eran. O a la inversa. Y lo mismo ocurre con la importancia. Pero, ademas, ya
hemos visto que, en el trabajo del conocimiento, la cantidad de cosas para hacer excede —por
sistema— el tiempo disponible para hacerlas. Por eso es tan importante contar con un buen
método de toma de decisiones que nos permita elegir bien qué hacer y qué no hacer. Y este es el
mayor problema de todos, porque la matriz de Eisenhower no sirve como herramienta de toma de
decisiones, ya que esta basada en criterios subjetivos, como la importancia y la urgencia.

En los talleres suelo incluir dindmicas para que la gente compruebe hasta qué punto los
criterios de importancia, urgencia y prioridad dependen de valores personales mas que de datos



objetivos. Si queremos tomar buenas decisiones, lo primero que necesitamos es tener criterios
solidos y objetivos. Que algo sea importante para ti no significa que lo sea también para tu cliente.
Lo que para ti puede no ser urgente, a lo mejor para tu jefe si lo es. Por eso, decidir en funcion de
criterios como importancia, urgencia y prioridad es un mal habito porque no te garantiza tomar la
decision correcta sino la que ti crees correcta en un momento dado y en unas circunstancias
concretas.

Otro mal habito productivo desde la perspectiva del trabajo del conocimiento es planificar,
entendiendo por «planificar»: decidir a priori qué vas a hacer y cuando. Planificar es importante
en la medida que ayuda a ganar claridad sobre los pasos que hay que dar para alcanzar un
resultado y en qué secuencia hay que darlos. Pero planificar, entendido como establecer hitos
intermedios de forma arbitraria y asignarles fechas subjetivas, es absurdo e ineficiente. En
realidad, eso no es planificar sino jugar a adivinar el futuro. En entornos estables y predecibles,
este tipo de planificacion puede funcionar bastante bien y resulta ttil. Pero en entornos inestables
e impredecibles, planificar de ese modo es ridiculo e inutil. Suelo preguntar a los participantes en
mis talleres qué porcentaje de lo que planifican para la semana se cumple. La media —después de
escuchar cientos de respuestas— estd en un 30 por ciento. La pregunta que les hago cada vez que
oigo esto es: jy por qué seguis planificando si sabéis que siete de cada diez cosas que planificais
no se van a cumplir?

El problema de esta forma de planificar es que ti no controlas las circunstancias. Estd bien
que ta planifiques que el lunes a primera hora vas a terminar eso tan importante que tienes que
entregar. Pero esa decision tuya implica, entre otras cosas, que estds dando por sentado que el
lunes no va a surgir ningin imprevisto, que no te van a convocar a una reunion sorpresa o que no
va a aparecer un problema familiar o de salud. Y todo eso escapa a tu control. A menudo, cuando
no haces lo que habias planificado es porque, en su lugar, has hecho otras cosas que era lo
correcto hacer. Lo mas patético es que, a pesar de hacer lo correcto, te sientes fatal por no haber
hecho lo planificado. ;Qué sentido tiene todo esto?

GTD® es un método de productividad personal orientado a dar respuestas a los problemas del
siglo XXI y, en concreto, a los derivados de la aparicion del trabajo del conocimiento. Frente a la
rigidez que supone intentar prever constantemente el futuro y tomar decisiones a ciegas en funcion

de criterios subjetivos de importancia, urgencia y prioridad, GTD® propone un sistema flexible y
adaptable que te permite tomar siempre la mejor decision posible sobre qué hacer en cada
momento en funcion de parametros objetivos y de las circunstancias reales en las que te
encuentras.

Es un cambio radical de planteamiento pero es un cambio necesario, porque nuevos problemas
exigen nuevas soluciones, y porque, como veiamos al principio del libro, «locura es esperar
resultados distintos haciendo las mismas cosas de siempre».



SEGUNDA PARTE

Usando GTD®
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Por qué necesitas control y perspectiva

Ya hemos visto que, en el trabajo del conocimiento, la mejora de la productividad personal

puede alcanzarse por dos vias: elegir mejor y hacer mejor. Elegir mejor aumentara nuestra
eficacia, en la medida que lo que quedard sin hacer serd lo menos relevante de cara al logro de
nuestras metas y objetivos. Asimismo, hacer mejor aumentara nuestra eficiencia, ya que
conseguiremos un uso Optimo de nuestro recurso mas preciado: la atencion.

También hemos visto que la receta clasica de «organizarse y priorizar» carece de sentido en
este entorno impredecible y cambiante. Los criterios de importancia, urgencia y prioridad, asi
como la planificacion tradicional basada en hitos intermedios y fechas subjetivas no va a
ayudarnos a mantener a raya al estrés, ni a tomar buenas decisiones sobre la marcha, ni a
ejecutarlas de forma rapida y efectiva.

En el trabajo del conocimiento, «organizarse y priorizar» pasa a llamarse «tener control y
perspectivay.

Control

Control es la forma abreviada de expresar «sensacion de control», que es la opuesta a la
sensacion de estrés. Frente a la angustia del «no llego» y del «me va a explotar algo y no s¢ qué
es, ni cudndo va a hacerloy», lo que sientes cuando tienes control es precisamente eso: «lo tengo
todo controlado».

Aun asi, suelo decir en los talleres que GTD® hace maravillas pero no hace milagros. Eso
significa que con GTD® las «bombasy también te van a «explotar». Pero, a diferencia de lo que
ocurre habitualmente cuando no se usa GTD®, van a ser «explosiones controladas» v, lo que es

mas importante, explosiones elegidas por ti. Cuando digo que GTD® no hace milagros quiero
decir que, a veces, la cantidad de «bombas» es demasiado grande como para que te dé tiempo a

«desactivarlas» todas. La gran ventaja cuando usas GTD® es que siempre puedes decidir cual
«desactivar» primero y cual dejar para el final. Estd claro que lo ideal seria poder
«desactivarlas» todas pero, si no es posible, al menos tendréas la tranquilidad de saber que han
«explotado» las que ti has entendido que eran las menos dafiinas. Y puedo asegurarte que, entre
observar como van «explotando bombas» de forma inesperada, y saber en todo momento qué



«bombasy» hay y decidir cudles «desactivar» y cudles dejar «explotar», hay todo un mundo de
diferencia en lo que a estrés se refiere.

La clave para sentir control en todo momento es tener muy claro qué no estds haciendo.
Entender esto lleva su tiempo o, al menos, a mi me lo llevd. Nos solemos obsesionar por hacer y
por saber qué nos queda por hacer y eso estd bien. Pero es igual de importante, o incluso mas en
lo que a control del estrés se refiere, saber también qué estamos dejando sin hacer. La frase de
David Allen lo describe a la perfeccion: «Solo te puedes sentir bien con lo que no haces cuando
sabes exactamente qué es lo que no haces».

Hay un ejemplo muy ilustrativo de lo que significa tener el control. Cuando vas de viaje o de
vacaciones a un lugar que desconoces, suele ser util disponer del plano de la zona, ese que te dan
habitualmente en el hotel o en la oficina de informacion turistica. Ese mapa sirve para mucho mas
de lo que a priori puede parecer. Por una parte, te permite saber cuales son las opciones
disponibles, es decir, poder responder a la pregunta: «Y aqui, ;qué se puede hacer?». También te
sirve para tomar decisiones en funcion de tus circunstancias. Si el dia amanece soleado,
probablemente decidas ir a sitios distintos de los que irias si amanece diluviando. Asimismo, te
permite que adaptes tus planes ante cambios imprevistos. Si vas al museo y esta cerrado, siempre
puedes ojear tu mapa y decidir hacer otra cosa. Pero, lo mejor de todo es que te permite saber en
cualquier momento qué estas dejando de hacer y sentirte bien con ello. Tener el mapa no te obliga
a ir a todos los lugares que aparecen en ¢él, pero te posibilita decidir a cudles ir, sabiendo también
a cuales no vas a ir. En otras palabras, tener el mapa te permite controlar y decidir qué hacer en
cada momento.

Perspectiva

La perspectiva consiste en tener claras las consecuencias, a corto, medio y largo plazo, de las
decisiones que tomas. Por ejemplo, qué sucede si hago A antes que B o en lugar de B, o si no hago
A y en su lugar hago B, o si no hago ni A ni B. Tener perspectiva te ayuda a tomar mejores
decisiones porque te proporciona informacion Util y relevante sobre el alcance de las mismas. Por
ahora lo dejamos aqui, pero volveremos a la perspectiva con mayor profundidad mas adelante.

Como vamos a ver a continuacion, el desarrollo de los habitos de GTD® esta encaminado a
que cuentes de forma habitual con un alto grado de control y perspectiva. Te va a resultar muy
facil saber que lo has conseguido porque experimentaras a diario esa maravillosa sensacion que
es la productividad personal sin estrés.
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Todo empieza vaciando la mente

Ya hemos visto que la mente no es perfecta. La capacidad de nuestra memoria a corto plazo es

muy reducida y nuestro cerebro tiene la mala costumbre de recordarnos las cosas cuando no
podemos hacer nada al respecto, lo que supone la combinacién perfecta para vivir en una
permanente situacion de frustracion y estrés. Ademas elegimos mal, no solo porque los criterios
que utilizamos no son objetivos, sino porque no solemos contar con el mapa completo de opciones
entre las que elegir. Y, por si fuera poco todo lo anterior, saboteamos nuestra atencion con
constantes autointerrupciones. ;Por donde puedes empezar para solucionar esto? Esta claro:
vaciando la mente.

Una mente vacia es una mente que no te recuerda cosas que no puedes hacer ni te interrumpe a
todas horas. Una mente vacia es el requisito indispensable para fluir. Si la vacias de forma
estructurada y organizas su contenido adecuadamente, contards ademas con un mapa completo de
todo lo que puedes elegir hacer en cada momento. Una ventaja adicional de vaciar la mente es que
aumentard tu creatividad porque, como dice Shunryu Suzuki, uno de los maestros de la tradicion
zen, «si tu mente estd vacia, siempre estard preparada para algo; abierta a todo».

La cuestion es: ;jcomo vaciarla? La respuesta que suelen darme es: «Apuntando las cosas que
tenemos en ellay. Y, efectivamente, apuntar las cosas es una buena forma de empezar pero, como
se dice a veces, «es condicidon necesaria pero no suficiente». Por qué? Vamos a verlo.

Probablemente, ya conozcas la diferencia que existe entre copiar y mover un documento en el
disco duro de tu ordenador. Cuando lo copias, significa que mantienes la version original del
documento en su ubicacién inicial y afiades un duplicado del mismo en una ubicacion distinta. Es
decir, cuando copias, duplicas. Por el contrario, cuando mueves, lo que haces es crear una copia
del documento original en una nueva ubicacion y después borrarlo de su ubicacion inicial. Es
decir, cuando mueves, simplemente cambias de ubicacion, sin duplicar nada.

En los talleres suelo preguntar quién apunta las cosas. La gran mayoria de las personas lo hace
en mayor o menor medida. Luego les pido que reflexionen un momento sobre si esas cosas que
apuntan las copian o las mueven desde su cabeza hasta el lugar en el que las apuntan. Lo normal es
que todas o casi todas las personas respondan que las copian. En aproximadamente la mitad de los
talleres que facilito hay una persona que afirma moverlas y, mucho menos a menudo, ha llegado a
haber dos o incluso tres personas que decian lo mismo. En estos casos, me dirijo a estas personas
que dicen mover las cosas desde su mente a algin contenedor externo y les pido que califiquen
entre cero y cien cuanto de fiable es para ellas el lugar en el que apuntan las cosas. La respuesta



habitual es «jcien!». En los casos en que es inferior, indago un poco sobre los motivos y al final
acaban reconociendo que en realidad mueven solo algunas cosas y otras simplemente las copian.
«Fiabilidad.» Esta es la palabra clave. Grabala a fuego en tu mente porque sobre ella se apoya

todo el GTD®. Si tu sistema no es fiable, tu sistema es inutil. Asi de sencillo. Contaras con
algunos hébitos productivos pero no contards con un sistema productivo. La diferencia entre un

sistema GTD® que funciona y un sistema GTD® que no funciona es que, en el primer caso,
consigues mover todo fuera de tu cabeza porque tu mente se fia del lugar donde lo dejas, mientras
que, en el segundo caso, tu mente no se fia y, por tanto, no consigues vaciar la mente y sigues
sufriendo autointerrupciones, falta de control y estrés.

Ademas, la mente esta hecha para pensar mas que para recordar. Generas mas valor cuando la
usas para crear que cuando la usas para almacenar. Cuando usas tu mente como almacén, ahogas
su creatividad. Para ser creativa, la mente necesita ser libre, es decir, ser una mente vacia. Para
vaciar la mente, necesitas construir y mantener lo que David Allen llama una «mente extendiday,
que es un sistema externo, actualizado y, sobre todo, fiable, en el que volcar todas las cosas que
van apareciendo en tu «radary», evitando asi que roben tu atencion y tu creatividad.

Los habitos que componen la metodologia GTD® son muy diversos y estan ahi con diversos
fines. Entender para qué sirve cada uno de estos habitos te ayudara a tener claro por qué haces lo
que haces, a ser consciente de la importancia de practicarlos y de las consecuencias negativas de
no practicarlos. Algunos habitos sirven para vaciar la mente, muchos de ellos te ayudan a tomar
buenas decisiones, y otros tantos tienen como objetivo que puedas mantener la fiabilidad de tu
sistema. Cuando los hayas desarrollado todos, habras conseguido vaciar tu mente y que

permanezca siempre libre de preocupaciones. Porque, gracias a GTD®, dejards de preocuparte
por tus cosas y pasaras a ocuparte de ellas. Es un camino largo pero que merece la pena recorrer.
Y todo empieza vaciando la mente.
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Control e innovacién en el trabajo del conocimiento

Para vaciar nuestra mente y, con ello, conseguir y mantener el control, GTD® propone un método
que consta de los siguientes cinco pasos:

1. Recopilar o capturar.
2. Procesar o aclarar.

3. Organizar.

4. Evaluar o reflexionar.
5. Hacer.

Es importante observar que la mayoria de las personas ya aplica estos cinco pasos, consciente

o inconscientemente, a la hora de hacer cosas. Por tanto, el cambio que propone GTD® no tiene
que ver con «qué hacer» sino con «cémo hacerloy», que es sustancialmente distinto.

En mi opinion, la idea mas innovadora de toda la metodologia GTD® esta encerrada
precisamente en este método de los cinco pasos. Lo que hizo David Allen fue tomar una solucion
que ya se habia demostrado eficaz en otro campo y aplicarla al trabajo del conocimiento. Me
refiero, en concreto, a los principios de la produccion en cadena, es decir, al proceso conocido
como trabajo en serie.

Si lo piensas un momento, esta forma de trabajar tiene sentido porque promueve un uso mas
efectivo de la atencion, centrdndola tinicamente en un tipo de trabajo concreto en cada momento,
al contrario de lo que sucede con la multitarea. También tiene sentido en la medida en que el
trabajo del conocimiento conlleva un nuevo tipo de trabajo adicional, que es definir el trabajo. La
definicion del trabajo y la ejecucion del trabajo son actividades muy distintas y, por tanto, no tiene
sentido mezclarlas.

Sin embargo, la mayoria de los profesionales del conocimiento las mezcla, porque sigue
trabajando al estilo antiguo. Si usamos la metafora de la cadena de produccion, podriamos decir
que intentan construir los coches de uno en uno. Y digo «intentan» porque habitualmente resulta
complicado poderlos construir de una vez ya que, antes o después, durante el proceso de
construccion, suele faltar algo que impide continuar, motivo por el que hay que dejar
temporalmente parada la construccion de ese coche y empezar a construir otro. En el trabajo del
conocimiento, esta forma de trabajar es la mas ineficaz, ineficiente y estresante de todas las
posibles ya que, ni trabajas de forma relajada, ni disfrutas de la satisfaccion de ver el coche
terminado, ni aprovechas las sinergias que posibilita la produccidn en cadena. Para empeorar atin



mas las cosas, trabajar de este modo suele dar lugar a que interrumpamos constantemente a las
demas personas de nuestro entorno, exigiéndoles que completen —a ser posible de inmediato— la
parte de trabajo que nosotros necesitamos para seguir construyendo nuestros coches.

La propuesta de GTD® es radicalmente distinta, y por eso es tan efectiva. GTD® nos dice que
no mezclemos actividades sino que concentremos nuestra atencion en un unico tipo de actividad en
cada momento. Por aprovechar el ejemplo de los coches, si estds montando ruedas, monta ruedas.
No montes ahora una rueda, luego un motor, después un parabrisas, luego otra rueda... Monta solo
ruedas. Luego, monta solo motores o solo parabrisas. Esta forma de trabajar es la que ha hecho
posible los espectaculares incrementos de productividad que hemos vivido en el ultimo siglo.
(Por qué no aplicar sus principios al trabajo del conocimiento?
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Significado de los conceptos clave de GTD®

Una de las dificultades que conlleva el aprendizaje y aplicacion de GTD® es el lenguaje
utilizado para explicar la metodologia, tanto en su version original inglesa como en su traduccion
al castellano. Buena parte de esta dificultad reside en que el significado con el que muchas
palabras se emplean en GTD® es distinto al significado habitual de las mismas. Para complicarlo
mas aun, son significados distintos pero a menudo esa distincion es solo cuestion de matices. Si
los significados fueran radicalmente distintos, seria mucho mas sencillo recordarlos al utilizar las
palabras.

Lo que sucede, sobre todo al principio de usar la metodologia, es que el significado que viene
a nuestra memoria cuando usamos la palabra es el significado «de siempre», el que tenemos la
costumbre de utilizar habitualmente. Y como ese significado no coincide con el significado en
GTD®, lo que hacemos no coincide con lo que tenemos que hacer. De acuerdo con mi experiencia,
entender bien qué significa cada concepto en GTD®, asi como interiorizar por completo ese
significado, es mas importante aun que el desarrollo de los habitos. Mucha de la gente que no ha
logrado implantar GTD® ha fracasado en realidad porque no ha entendido qué tenia que implantar
y ha intentado implantar algo que no era GTD®.

A continuacion voy a realizar un breve recorrido por los conceptos clave de GTD®—aunque
en su momento los veremos con mayor detalle—, explicando qué significados suelen tener esas
palabras para la mayoria de las personas y qué significan realmente en GTD®.

Bandeja de entrada | Cajon de sastre Contenedor temporal
en el que se mezclan de cosas que se vacia por completo
cosas, tareas propias regularmente.
y delegadas, informacion, temas pendientes,
etc.

Rara vez se vacia por completo.

Recopilar/capturar | Recordar y/o decidir que hay que hacer algoy | Capturar «cosas»

anotar recordatorios de ello para que no se y depositarlas en bandejas de entrada sin
olvide. pensar ni decidir sobre ellas en ese
momento.

Procesar/aclarar | Trabajar sobre los elementos de la bandejade | Vaciar las bandejas de entrada
regularmente, pensando y tomando




entrada, ejecutandolos, clasificandolos o
archivandolos.

decisiones sobre las «cosas» que
contienen, hasta transformarlas.

Organizar Clasificar o archivar Depositar en contenedores especificos
los resultados obtenidos al
procesar/aclarar.

Proyecto Objetivo complejo con muchas tareas que Resultado que requiere mas de un paso

normalmente se extiende en el tiempo. A (acciodn) para conseguirlo.
menudo, lo que la gente 1lama normalmente
proyecto, en GTD® se llama objetivo.

Accion Tarea a realizar. Normalmente, incluye varias Cada uno de los distintos pasos de un
cosas arealizar, que tal y como estan definidas | proyecto. Las acciones no son realizables
facilitan poco ser terminadas. Un gran hasta que se completan las proximas
porcentaje de lo que la gente llama acciones, en | acciones previas.

GTD® son realmente proyectos.

Proxima accion No utilizado Préoxima accion fisica
y visible para alcanzar
un resultado. Puede ser independiente o
formar parte de un proyecto y
es realizable en cualquier momento a
partir de ahora.

Papelera Contenedor generalmente infrautilizado como | Contenedor en el que se depositan todas
consecuencia las cosas que no requieren accion y no
del «sindrome de Didgenes», sea digital o no. | pueden servir.

Archivo Contenedor en el Contenedor en el
que generalmente que se almacena exclusivamente
se mezcla basura informacion que puede ser util en un
con informacidn, posibilidades y acciones a momento dado.
realizar en un futuro.

Listas «Algun Suelen aparecer como listas stand-by, Contenedores en los

dia/Tal vez», pendientes, etc. que se depositan posibilidades, es decir,

también conocidas | No suele usarse, y cuando se hace suele adoptar | cosas que a dia de hoy no requieren

como diversos nombres. Amenudo esta mezclada con | accion pero podrian requerirla algin dia.

«incubadoray. el archivo.

Lista «Ala espera»

No suele utilizarse de forma independiente. A
menudo coexiste con otros elementos en la
bandeja de entrada o en el archivo. A veces
forma parte de la carpeta de elementos enviados
en el e-mail.

Contenedor en el que

se depositan acciones que deben realizar
otras personas pero cuyo resultado nos
afecta

anosotros.

Agenda/Calendario | Contenedor en el que normalmente se mezclan | Contenedor en el que se depositan
eventos con tareas. Por lo general coexisten acciones que deben realizarse en una
elementos con fechas limite objetivas fecha concreta o en un momento
(impuestas externamente) concreto, siendo en ambos casos
y subjetivas (autoimpuestas). unicamente fechas objetivas (impuestas

externamente).

Archivo de No utilizado habitualmente. Contenedor en el que se depositan

seguimiento acciones que no pueden hacerse hasta que

no llegue una fecha futura.

Contexto No utilizado. Cuando comienza a utilizarse se | Qué necesito para poder llevar a cabo una

confunde con «donde voy a hacer algo», «donde

accion. Un contexto puede ser una




suelo hacer algo» o «donde quiero hacer algo».
También se confunden con categorias para
agrupar tareas. Son criterios subjetivos.

herramienta, un lugar, una persona, etc.
Es siempre un criterio objetivo.

Lista de proximas
acciones

Lista tmica de tareas
en la que normalmente se mezclan elementos

de distinta naturaleza (que en GTD® se
corresponderian

con acciones, proximas acciones, proyectos,
acciones delegadas, «cosas» y posibilidades).

Contenedor integrado por la suma de los
diversos contextos, y que contiene las
proximas acciones que deben realizarse
lo antes posible antes de la proxima
revision semanal del sistema.

Aplazar

Dejar las cosas para mas adelante, con el riesgo
que conlleva de que se queden sin hacer.

Organizar los compromisos en
contenedores especificos y esperar a
haber terminado de vaciar las bandejas de
entrada para empezar a ejecutarlos.
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El valor de las palabras
en la productividad personal

A menudo infravaloramos la importancia del lenguaje en relacion con la productividad personal

y, hasta cierto punto, tiene sentido. En el trabajo tradicional, la importancia del lenguaje es
secundaria, ya que se trata de un tipo de actividad esencialmente manual. Sin embargo, en el
trabajo del conocimiento la materia prima es de naturaleza muy distinta a la tradicional. El
conocimiento estd contenido en palabras y también se expresa con palabras. Por este motivo,
cualquier actuacion relacionada con el conocimiento debe tener muy en cuenta la importancia de
las palabras.

Este, que de por si ya seria suficiente, no es el tnico motivo por el que las palabras son tan

importantes al aplicar GTD®. Hay una razon adicional y es que las palabras definen realidades. A
dia de hoy se sabe que la forma de expresarnos influye en nuestras emociones y, con ello, en
nuestra motivacion. Por lo tanto, las palabras que usas para expresar lo que tienes que hacer
condicionan la motivacién que vas a sentir para hacerlas. Y ain hay mas. Probablemente,
recuerdes que, en el capitulo «La verdad sobre como decidimos» deciamos que nuestro cerebro
tiende a elegir aquello con mayor «indice de tachabilidad». Eso significa que la forma en que
redactas lo que tienes que hacer incide directamente sobre lo mas o menos «tachable» que va a
resultar para tu cerebro a la hora de elegir qué hacer. Precisamente por esto, porque condicionan

nuestras elecciones, las palabras son clave en GTD®.

Maés adelante veremos, por ejemplo, como no utilizar verbos hace que recopilar/capturar le
resulte mas sencillo a muchas personas. Esta es una muestra de hasta qué punto el uso del lenguaje
puede llegar a condicionar nuestro comportamiento.

Del mismo modo, si algo relevante que hay que hacer esta redactado de modo poco «tachabley
y aparece junto a algo poco relevante pero que estd redactado de modo muy «tachabley, el cerebro
automaticamente elegira, por lo general de manera inconsciente, la que es mas «tachable» de las
dos, aunque sea la menos relevante.

Uno de los errores mas habituales al empezar a aplicar GTD® es ir con prisas e intentar
completar los diversos pasos del método lo antes posible. El mito de que la productividad
consiste en hacer muchas cosas estd muy arraigado y es una creencia que suele llevar tiempo
desmontar. Esta falsa creencia se ve ademas reforzada por el hecho de que algunos de nuestros
habitos actuales, sobre los que hablaremos mas tarde, aporten un valor relativo al proceso y, en
consecuencia, se entiende que hay que invertir en ellos el tiempo imprescindible.



Sin embargo, en GTD® es muy distinto. Definir el trabajo es tan importante como ejecutarlo.
Personalmente, creo que es incluso mas importante, ya que el principal motivo por el que no se
hacen las cosas es por falta de claridad sobre qué es exactamente lo que hay que hacer.

Uno de los mayores enemigos de la productividad personal en el trabajo del conocimiento es
lo que yo denomino «lenguaje nebuloso». Este tipo de lenguaje es muy cémodo, ya que nos
permite comunicarnos con otras personas sin necesidad de entrar en detalles y con la ventaja
adicional de facilitar el entendimiento mutuo. Si te interesa profundizar en el tema, en
Programacién Neurolingiiistica se llama «metalenguaje». En cualquier caso, el «lenguaje
nebuloso», que es como yo prefiero llamarlo cuando hablo de productividad personal, lo que hace
es ofrecer unicamente una estructura bdsica para la comunicacion, evitando «rellenar» esa
estructura con un contenido concreto. Por ejemplo, si te digo que tengo que «preparar un
presupuestoy, ti ya sabes qué es eso y probablemente no necesites mucha mas informacidn para
que podamos seguir comunicandonos. Sin embargo, es altamente probable que lo que para ti
significa «preparar un presupuesto» sea distinto —poco o mucho, eso es lo de menos— de lo que
significa para mi. Esto a veces es un problema. Cuando alguien te pide que hagas algo y luego no
le gusta lo que has hecho, a menudo se debe precisamente a que las palabras que ha utilizado para
pedirtelo significan cosas distintas para ti y para esa persona.

En el ambito de la productividad personal el «lenguaje nebuloso» es un problema muy serio
porque provoca paralisis. Precisamente por su indefinicion, el «lenguaje nebuloso» es muy poco
«tachabley, es decir, incita muy poco a «hacery.

Un requisito esencial para la mejora de la productividad personal es utilizar siempre un
«lenguaje productivo». Este tipo de lenguaje es concreto, directo y muy poco proclive a ser
interpretado. Una caracteristica basica del lenguaje productivo es que cualquier accion debe
expresarse con verbos cuyo resultado sea visible, es decir, que cualquiera pueda ver si esa accion
se ha realizado o no. Si yo escribo en mi lista de tareas «ver lo de Luis» es distinto que si escribo
«llamar a Luis y preguntarle si la documentacion sobre condiciones de venta que le he enviado es
lo que necesitabay. La primera no es «tachable» mientras que la segunda es altamente «tachabley.
Es cierto que se tarda menos en escribir la primera que la segunda, pero te aseguro que también
vas a tardar mas en decidirte a «tachar» la primera que la segunda. Una forma sencilla de ver si
estamos empleando «lenguaje nebuloso» o no es preguntar a las personas de nuestro entorno si
sabrian decir cuando estd hecho, simplemente observandonos. Por ejemplo, si yo le pido a alguien
que me diga cuando he terminado de «ver lo de Luis», probablemente le resulte imposible hacerlo.
Por el contrario, si podria decirme sin problemas cuindo he terminado de «llamar a Luis y
preguntarle si...».

En resumen, las palabras son mucho mas importantes para el trabajo del conocimiento de lo
que la mayoria de la gente imagina. Por eso, descuidar las palabras es descuidar tu productividad
personal. Por el mismo motivo, invertir en elegir bien las palabras es aportar valor a tu trabajo
como profesional del conocimiento.
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Control

Paso 1: Recopilar o capturar

El habito de recopilar o capturar

El primero de los cinco pasos que propone GTD® para sentir control y disfrutar de una mente sin
preocupaciones es recopilar/capturar. «Recopilar» es la palabra utilizada en la traduccion al
castellano del primer libro de David Allen, Organizate con eficacia. Por su parte, «capturar» es
la palabra que se utiliza en la traduccion al castellano de su ultimo libro, Haz que funcione.
Ambas palabras tienen un significado idéntico en lo que a habito productivo se refiere.
Recopilar/capturar consiste en agrupar temporalmente todas las cosas que aparecen en nuestro

«radar» en unos contenedores especificos, que en GTD® se llaman «bandejas de entrada». Lo que
recopilamos o capturamos puede ser un mensaje nuevo que aparece en nuestro e-mail, o una
llamada perdida que descubrimos en el mévil. Puede ser también algo que nos dice una persona
con la que nos encontramos o cualquier pensamiento que cruza por nuestra mente mientras damos
un paseo o hacemos cola en el supermercado.

De lo anterior se deduce que recopilar/capturar puede ocurrir de dos formas: manual y
automaticamente. Habrd cosas que recopiles o captures ti y otras que se recopilen o capturen
solas. Si se te ocurre algo, 1o anotas y lo dejas en una bandeja de entrada, lo estaras recopilando o
capturando ti. Un e-mail que llega o una llamada perdida que aparece en el movil es algo que se
ha recopilado o capturado solo, ya que no ha sido necesaria tu intervencion para que vaya a parar
a esa bandeja de entrada. Por lo que respecta al desarrollo de nuevos habitos, a nosotros nos
interesa Unicamente la parte que tiene que ver con la recopilacion manual.

En este sentido, y a diferencia de lo que ocurre con el resto de habitos que componen esta
metodologia, el reto que plantea recopilar/capturar no suele ser el de desarrollar el habito en si,
sino el de desligarlo de otros habitos con los que suele estar asociado, de forma que quede como
habito independiente. Ya hemos visto que los tres primeros pasos de los cinco que forman el
método eran recopilar/capturar, procesar/aclarar y organizar. Pues bien, muchas personas
expresan estos tres habitos de forma simultdnea, como si en lugar de tres habitos distintos se



tratara de un habito Unico. El problema es que combinar estos tres héabitos limita
considerablemente las ventajas que ofrece cada uno de ellos si se aplica por separado.

Si tomamos como punto de partida una «cosa» que llega a nuestra mente, el proceso mental
que tiene lugar en las personas que expresan los tres habitos como uno solo es normalmente el
siguiente: coger esa «cosa», pensar brevemente sobre ella y tomar una decision al respecto. En
realidad, pensar suelen pensar poco, por lo que la mayoria de las veces la decisidon es automatica,
y rara vez la mas acertada. En funcién del resultado de esta decision, pueden darse varias
alternativas. Por ejemplo, si se ha considerado que esa «cosa» era poco relevante, una decision
habitual es «olvidarla» o «no hacerle caso». Por el contrario, si se ha llegado a la conclusion de
que con esa «cosa» hay que hacer algo, las tres opciones mas habituales son confiar en la memoria
para que se lo recuerde en el momento oportuno, apuntarla en algun sitio especifico que utilizan
para este efecto, o dejar de hacer lo que se estaba haciendo para ponerse con esa nueva cosa. En
el segundo caso, lo que suelen hacer ademas es poner alguna alarma o recordatorio para que les
avise de ello en una fecha de su eleccion.

Esta forma de actuar implica que cada vez que sale una «cosa» de nuestra mente, lo hace
convertida en trabajo, es decir, en una tarea que tendremos que ejecutar en algin momento. Dicho
de otro modo, cuantas mas «cosas» sacas de tu cabeza, mas trabajo tienes. La moraleja es
sencilla: «intenta sacar el menor numero de cosas posible». En la practica, esto refuerza la
tendencia de «sacar solo lo inevitable», que es precisamente lo contrario de lo que persigue el
habito de recopilar/capturar.

El hecho de que cada vez que aparece algo en tu mente tengas que someterlo a un proceso de
analisis y toma de decisiones, lo convierte en agotador. Por eso da tanta pereza apuntar cosas. Por
€so y porque, como ya hemos visto, todo lo que apuntas es trabajo adicional. Ademas, cuanto
menos clara es la decision que hay que tomar, mas cuesta tomarla. Apuntar se convierte por tanto
en una obligacion, en algo que hacemos por necesidad. En algo que, para colmo, no nos ayuda a
vaciar la mente ya que, a menudo, no movemos sino que solo copiamos, tal y como veiamos en un
capitulo anterior.

Recopilar/capturar es todo lo contrario. En lugar de ser una obligacion, es una liberacion.
Recopilar/capturar consiste unicamente en eso, en tomar esa «cosa» que llega a nuestra mente y
sacarla de ella, depositindola momentdneamente en alguna bandeja de entrada. Evitamos
intencionadamente llevar a cabo ninglin tipo de analisis o de toma de decisiones. Eso ya sucedera
mas adelante, cuando llegue el momento. El objetivo de recopilar/capturar es unicamente
mantener la mente vacia. Por eso, cuando recopilas/capturas, ni analizas, ni decides, ni te pones
recordatorios, ni nada de nada. Solo recopilas/capturas.

Un consejo que suelo dar a las personas a las que les cuesta desarrollar el habito de
recopilar/capturar es que prueben a hacerlo sin utilizar verbos. Por ejemplo, en lugar de apuntar
«llamar al dentista», que escriban «hora dentistay. O, en lugar de «comprar regalo», que anoten
«regalo Carlitos». Aunque pueda parecer que es casi lo mismo, son muchisimas las personas que
me han dicho que les ha funcionado. La logica de por qué funciona es sencilla. Los verbos
expresan acciones. Por tanto, utilizar un verbo implica decidir qué tipo de accion hay que realizar
con esa cosa. Si solo apuntas la cosa, sin verbos, evitas decidir.

Por otra parte, es muy habitual que aparezca la tentaciéon de «filtrar» lo que se va a
recopilar/capturar. Esta tendencia estd causada por la tendencia que comentaba antes de «sacar



solo lo inevitable». Por ejemplo, hay quien decide que va a recopilar/capturar solo cosas del
trabajo. O solo cosas personales. O solo cosas que considera importantes o que le preocupan.
Realizar este tipo de filtrado es un grave error, ya que imposibilita la adopcion del habito de
recopilar/capturar. Si tienes que pensar si es importante o no, o si se trata de algo personal o
profesional, estamos hablando de un proceso consciente y, por tanto, no automatico, por lo que
nunca se podra convertir en habito.

Desarrollar el habito de recopilar/capturar significa, necesariamente, limitarte a eso, a
recopilar/capturar todas las «cosas» sin ningun tipo de filtro previo. Es una relacion estimulo-
respuesta, algo que se desencadena de forma instintiva, «al primer toque». Segun aparece una cosa
en tu mente, la sacas de ahi y la dejas en una bandeja de entrada. Nada mas. El reto es superar la
tentacion de seguir pensando en ella, porque pensar es trabajar y ahora no estds trabajando sino
unicamente recopilando o capturando.

La clave para convertir cualquier comportamiento en habito es hacer que cueste poco y que
sea muy rapido y sencillo. Si ademas conseguimos que nos resulte agradable, mejor que mejor. Si
lo haces bien, comprobards muy pronto que recopilar/capturar es un habito enormemente
liberador, porque te permite disfrutar sin esfuerzo de una mente libre de preocupaciones, con la
confianza de que no se te escapa nada y de que ya analizaras, tomaras las decisiones oportunas y
pondras los recordatorios necesarios cuando llegue el momento de hacerlo.

Un nuevo concepto de bandeja de entrada

Bandeja de entrada es una expresion que, en ocasiones, puede llevar a confusion. En GTD® una
bandeja de entrada es un contenedor de caracter temporal, es decir, un contenedor en el que se
depositan temporalmente «cosas» y que luego se vacia por completo regularmente. Una «cosa» es
algo que todavia no hemos analizado y que, por consiguiente, no sabemos qué significado concreto
tiene para nosotros, ni si hay que hacer algo con ella o no, ni qué es lo que habria que hacer, ni qué
necesitamos para poder hacerlo o cuando podriamos o tendriamos que hacerlo. Una «cosa» es
algo que estd «en bruto» y que necesita pasar por un proceso posterior de transformacion para
adquirir significado. Es fundamental entender esto porque la mayoria de los contenedores a los
que la gente llama «bandejas de entrada» en realidad son algo distinto.

Una bandeja de entrada en GTD® debe cumplir necesariamente estos tres criterios:

1. Unicamente contiene cosas.
2. Las cosas estdn en ella solo durante un tiempo, generalmente breve.
3. Se vacia de forma frecuente, regular y por completo.

De lo anterior se deduce que, en GTD®, una bandeja de entrada, si realmente lo es:

1. No puede contener nada que no sean «cosas», es decir, no puede contener tareas, ni
recordatorios, ni informacion.
2. No se puede utilizar como archivo, ni como lista de tareas, ni como agenda/calendario.



3. No puede quedarse sin vaciar, aunque sea con solo unos pocos elementos.

Por otra parte, la mayoria de las personas no sabe con claridad ni cuantas bandejas de entrada
tiene ni cuales son en concreto esas bandejas. En los talleres hago siempre una dindmica que
resulta a la vez ilustrativa y sorprendente. Después de explicar qué es una bandeja de entrada,
pido a la gente que me diga, de forma aproximada, cuantas bandejas de entrada cree tener. Mas del
90 por ciento de las respuestas afirman que entre una y cinco. A continuacion, hago una relacion
de posibles bandejas de entrada, como la que verds en un momento, y les pido repetir el célculo,
avisando de que si no identifican al menos diez bandejas, probablemente se les est¢ pasando
alguna por alto. También aclaro que las listas de tareas o la agenda/calendario no son bandejas de
entrada, ya que no contienen «cosasy sino tareas o actividades.

Ejemplos de bandejas de entrada son:

* El e-mail. Si tienes varias cuentas de correo y las consultas por separado, cada cuenta es una
bandeja de entrada independiente.

* La lista de llamadas perdidas. Si tienes mas de un mévil o consultas las llamadas perdidas
del teléfono fijo, cada dispositivo es una bandeja de entrada distinta.

* Los buzones de voz, si los escuchas. Cada buzon es una bandeja.

* El buzon de correo postal de tu domicilio. Si tienes correo interno en la oficina, por ejemplo
una taquilla o la mesa, también son bandejas de entrada.

* Las redes sociales que uses, aunque sea esporadicamente. Cada red social es una bandeja de
entrada.

* El WhatsApp, Telegram, MS Lynk, Sametime, etc. Todas las aplicaciones de chat y
mensajeria instantadnea son bandejas de entrada.

* La lista de mensajes (SMS) del movil.

» Las mesas, mesillas, encimeras, estanterias, el monitor del trabajo, los bolsos, carteras,
guanteras del coche, bolsillos de todo tipo, etc.

* En general, cualquier sitio en el que dejes o se te acumulen «cosas» sobre las que en alglin
momento tienes que tomar algun tipo de decision, sea la que sea, incluso si es no hacer nada o
tirarlo.

Continuando con la dindmica, pasados unos minutos, les pido de nuevo que me digan cudntas
bandejas de entrada han identificado en este segundo recuento. Por lo general, la ratio media es
cuatro a uno, es decir, quien inicialmente dijo cinco o seis suele identificar mas de una veintena.
Como dato orientativo, a dia de hoy el «récord» esta en una persona que llegd a contabilizar
cincuenta y seis bandejas de entrada distintas. Te invito a que hagas el ejercicio. Probablemente,
te sorprendera.

Saber cuiles son tus bandejas de entrada es indispensable para que el resto de GTD®
funcione. Si no sabes por donde te llegan las «cosasy, dificilmente podras llegar a tenerlas bajo
control en algin momento. Ademas, una vez que sepas cudles son tus bandejas de entrada actuales,
podras evaluar dos aspectos que son clave:



1. Si realmente necesitas todas las que tienes actualmente o podrias prescindir de algunas.
2. Si necesitas incorporar alguna bandeja de entrada mas.

El nimero de bandejas de entrada optimo depende de cada persona. El criterio para averiguar
cuantas bandejas de entrada necesitas ti en concreto es muy sencillo: deben ser las minimas
necesarias pero, a la vez, las suficientes para que puedas recopilar/capturar «cosas» en todo
momento. Empieza a partir de las que ya tienes. ;Son todas necesarias o hay alguna redundante?
(Realmente necesitas tener todas esas bandejas de entrada en esa habitacion o con una es
suficiente? El siguiente paso es identificar ocasiones en las que podrias no ser capaz de
recopilar/capturar algo con tus actuales bandejas de entrada. Por ejemplo, si vas paseando por la
calle y te surge un pensamiento, ;como lo recopilarias o capturarias? ;Y si ocurre mientras ests
viendo un video o durante la cena? Lo que mejor funciona es el 1apiz y el papel. Lo de tener que ir
al movil, abrir la aplicacién correspondiente y escribir con el teclado estd muy bien pero es
menos operativo que tomar un trozo de papel y garabatear un par de palabras. Ten en cuenta que,
sea cual sea la herramienta con que lo recopiles o captures, luego va a tener que pasar a otro sitio
distinto, asi que cuanto menos tiempo y esfuerzo dediques a recopilarlo y capturarlo, mas eficiente
serd tu recopilacion o captura.

En términos generales, la bandeja de entrada ideal es aquella que te permite recopilar/capturar
una cosa de la manera mas rapida y sencilla posible en el momento y en el lugar en el que surge.

RESUMEN

El primer paso, recopilar/capturar, consiste en sacar «cosasy» de nuestra cabeza —sin pensar ni tomar
decisiones sobre ellas por ahora— y dejarlas temporalmente en unos contenedores especificos llamados
«bandejas de entraday.

Paso 2: Procesar o aclarar

Por qué hay que transformar las cosas

Veiamos con anterioridad que uno de los rasgos caracteristicos del trabajo del conocimiento es
que, a diferencia de lo que ha venido ocurriendo histéricamente, en el trabajo del conocimiento la
tarea no es evidente, sino que hay que definirla. Deciamos que esto significa que, en el trabajo del
conocimiento, aparece un nuevo tipo de trabajo, desconocido hasta ahora, pero imprescindible
para poder completar la tarea: el trabajo de definir qué es, qué hay que hacer —o no— con ella,
cuando necesito hacerla y qué necesito para ello. Dicho de otra forma, hay que llevar a cabo un
trabajo que consiste en transformar «cosas» no evidentes en evidentes. Después de ser



transformada, una «cosa» dejard de ser una «cosa» y pasard a ser basura, informacion 1til, un
proyecto, una accion, una tarea delegada o una posibilidad.

Hay un habito muy extendido, y supuestamente productivo, que en realidad es todo lo
contrario. Me refiero al habito de «clasificar». ;Para qué sirve clasificar? Bueno, en términos
productivos, para perder el tiempo, tanto al clasificar como al acceder posteriormente a lo
clasificado. Clasificar es un habito con fines emocionales y cosméticos.

Cuando digo «fines emocionales» me refiero a que al sacar las cosas de las bandejas de
entrada y ponerlas en otros lugares tenemos la sensacion de haber trabajado, de haber hecho algo
util. Por desgracia no es asi. Lo unico que haces al clasificar es distribuir la incertidumbre ya que,
en lugar de tenerla acotada en un unico sitio —la bandeja de entrada—, pasas a tenerla
desperdigada por ahi. Al decir «con fines cosméticos» me refiero a que clasificar transmite una
falsa sensacion de orden y eso «queda bonito». La incertidumbre es la misma, pero pasa de ser
incertidumbre desordenada a ser incertidumbre ordenada.

En el trabajo del conocimiento, clasificar es sustituido por lo que en GTD® se denomina
procesar/aclarar, que es el segundo paso del método. Ambas palabras ilustran bien lo que hay que
hacer con las «cosas» que hay en las bandejas de entrada para transformarlas y que dejen de ser
cosas.

Procesar recuerda a lo que se hace en una cadena de produccion, en la que por un extremo
entra materia prima y por el otro extremo sale materia elaborada. En nuestro caso, las bandejas de
entrada contienen la materia prima para que podamos realizar nuestro trabajo del conocimiento.
Cuando procesamos esas «cosasy, las convertimos en materia elaborada, con la que ya puedes
hacer algo. Al igual que no puedes escribir sobre un trozo de madera, no puedes trabajar sobre las
«cosas» de tus bandejas de entrada. La madera debe ser transformada en papel para que puedas
escribir sobre ¢l. Del mismo modo, las «cosas» de tu bandeja de entrada tienen que ser
transformadas en acciones y proyectos para que puedas trabajar sobre ellas.

Aclarar refuerza la idea de que tus bandejas de entrada contienen «cosasy, es decir, elementos
que no sabes qué son concretamente, ni qué significado tienen para ti, ni qué hay que hacer —o no
— con ellos, ni cuando hay que hacerlo ni qué necesitas para hacerlo. Dicho de otra forma, tus
bandejas de entrada contienen incertidumbre. Por eso necesitas aclarar qué hay en ellas y
responder a todas las incognitas que plantean. Cuando has aclarado tu bandeja de entrada, sabes
exactamente qué es cada uno de los elementos que contenia, qué significan para ti, qué tienes que
hacer —o no— con ellos, cudndo tienes que hacerlo y qué necesitas para ello. En otras palabras,
después de aclarar tu bandeja de entrada, puedes por fin trabajar sobre lo que habia en ella.

Asi como clasificar es una pérdida de tiempo que ni transforma ni aporta claridad sobre las
cosas, procesar/aclarar tus bandejas de entrada convierte lo no evidente en evidente, posibilitando
que, ahora si, puedas trabajar en ello de forma efectiva. Clasificar es burocracia. Procesar/aclarar
es trabajo. Clasificar es perder el tiempo. Procesar/aclarar es invertir tiempo para recuperarlo
con creces después. Porque, en el trabajo del conocimiento, antes de trabajar, hay que transformar
las cosas.

El habito de procesar/aclarar



Procesar/aclarar es el segundo de los cinco pasos que propone GTD® para despejar la mente de
preocupaciones y sentir control. «Procesar» es la palabra utilizada por David Allen en su primer
libro, Organizate con eficacia, mientras que «aclarar» es la que emplea en el segundo, Haz que
funcione. Al igual que ocurria anteriormente con «recopilar» y «capturary», tanto «procesar» como
«aclarar» tienen un significado idéntico en lo que a habito productivo se refiere.

Uno de los errores mas habituales a la hora de implantar la metodologia GTD® es
malinterpretar el significado de procesar/aclarar. Estos errores suelen deberse a que la gente ya
hace algo con sus bandejas de entrada y cae en la tentacion de dar por sentado que eso que ya

hacen es lo mismo que se hace en GTD®, pero bajo otro nombre distinto.

Nada mas lejos de la realidad. Ya hemos visto por qué hay que transformar las cosas y como
clasificar es un mal habito que consume tiempo y no aporta claridad. Lo mismo ocurre con lo que
cominmente se llama «procesar». De acuerdo con mi experiencia, a lo que la mayoria de las
personas se refiere cuando dice que va a «procesar» una bandeja de entrada tiene por lo general
dos posibles significados. El primero de ellos es «hacer» y el segundo de ellos es «aligerar» o
«descargar». En ambos casos, «procesar» significa «ejecutar», es decir, llevar a cabo un trabajo
destinado a finalizar tareas.

En GTD®, procesar/aclarar es un tipo de trabajo distinto, especifico del trabajo del
conocimiento. Consiste en transformar las cosas que hay en las bandejas de entrada para poder
trabajar sobre ellas de una forma distinta, mucho mas rapida, agradable y eficiente que la habitual.
«Transformar las cosas» es un requisito esencial para ser eficientes en el trabajo del conocimiento
porque, como hemos dicho, en este nuevo tipo de trabajo la tarea no es por lo general evidente y,
por lo tanto, hay que definirla antes de poder hacerla.

(Qué significa entonces procesar/aclarar? Hay dos respuestas, en funcion de si nos fijamos en
las consecuencias o en el modo de hacerlo. Si nos fijamos en las consecuencias, procesar/aclarar
significa «vaciar». Procesar/aclarar es una actividad que se lleva a cabo sobre las bandejas de
entrada y de forma independiente para cada bandeja. Cuando procesas o aclaras una bandeja de
entrada, el resultado final es que la bandeja queda vacia y ta recuperas la sensacion de control. Y
«vacia» es distinto de «casi vacia». Una bandeja de entrada en la que queda un elemento es una
bandeja de entrada llena y, por tanto, sigue sin procesar/aclarar.

Entender que procesar/aclarar significa «vaciar» es fundamental. Vaciar las bandejas de
entrada obedece a una necesidad psicologica, no estética. El objetivo de vaciar las bandejas de
entrada es muy distinto de que queden bonitas o de que haya orden. El verdadero objetivo es el de
vaciar la mente de preocupaciones. Cuando procesas o aclaras una bandeja de entrada, su
contenido deja de ser incierto, y potencialmente estresante, y pasa a ser evidente, perfectamente
conocido y acotado en todos sus detalles y en sus consecuencias. Cuando una «cosa» se procesa o
aclara pierde su capacidad para producir estrés. Por eso me atrevo a afirmar que si no se vacian
de forma correcta y regular todas las bandejas de entrada, es practicamente imposible alcanzar la

sensacion de control que produce el uso continuado de GTD®. Asi que, recuérdalo siempre a
partir de ahora, procesar es vaciar.

Si en lugar de fijarnos en como quedan las bandejas de entrada después de procesarlas o
aclararlas nos fijamos en qué hacemos concretamente para vaciarlas, entonces procesar/aclarar



significa «pensar y decidir». Alguien podria decir que eso también se hace al clasificar, y
probablemente tendria razon. La gran diferencia es que clasificar suele hacerse de forma intuitiva
y procesar/aclarar sigue un proceso estructurado previamente definido, lo que asegura que se
tenga siempre en cuenta toda la informacidn necesaria para tomar la decision. Ademas, la toma de
decisiones que llevamos a cabo al clasificar se basa en criterios subjetivos como importante,
urgente, prioritario, quién lo pide, si afecta a otras personas, si es facil o me gusta, o tardo poco
o... Como son subjetivos, mas que ayudar, lo que hacen es dificultar que la decision tomada sea la

correcta. Por el contrario, al procesar/aclarar en GTD® utilizamos Gnicamente criterios objetivos,
que facilitan enormemente la toma de decisiones correctas.

Existe una gran diferencia entre las decisiones que se toman segun criterios objetivos y las que
se toman segun criterios subjetivos. Esto es algo que a menudo incluyo como practica en los
talleres. Cuando los criterios son subjetivos, existen multiples formas de actuar ante una «cosa»
que hay en la bandeja de entrada. Sin embargo, cuando los criterios son objetivos, toda el aula
coincide en que «la» forma correcta de actuar es una en concreto. Las decisiones subjetivas son
discutibles, las objetivas no. Pueden gustar o no gustar, pero son correctas. ;Te imaginas la
cantidad de trabajo que ahorrariamos si todo el mundo tomara decisiones de forma objetiva?

Cuando se procesa o aclara un elemento de una bandeja de entrada, existen seis posibles
opciones sobre qué hacer con €l. Ni una mas, ni una menos. En los sucesivos capitulos iremos
viendo en detalle qué significa exactamente cada una de ellas. Por ahora, es suficiente con que
sepas que estas seis posibles decisiones son:

1. Eliminar.
2. Archivar.
3. Incubar.
4. Delegar.
5. Hacer.

6. Aplazar.
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El diagrama de flujo de GTD®

Como decia, procesar/aclarar es un proceso estructurado y, como tal, puede representarse en un
diagrama de flujo como el que se indica en la pagina anterior. Este diagrama es una version
desarrollada a partir del que incluye David Allen en sus libros. En €1, he incorporado elementos
que forman parte implicita de la metodologia pero que no se indican de forma explicita en ninguno
de los libros. También he afiadido alguna mejora adicional, cien por cien compatible con los

principios universales de GTD®, a fin de incrementar la usabilidad del sistema y, con ello,
facilitar su adopcion. Estas mejoras son fruto de mi experiencia, como usuario del método y como

formador, pero no se encuentran en los libros y, por tanto, no forman parte del GTD® original, por
lo que asi lo haré constar cuando las explique.

Como se procesa o aclara una bandeja de entrada

Para procesar/aclarar el contenido de cualquiera de nuestras bandejas de entrada, lo que hay que
hacer es ir tomando los elementos de la bandeja, de uno en uno, y hacernos las preguntas que
aparecen en el diagrama de flujo en el orden indicado. Si lo haces de forma correcta y te limitas a
procesar/aclarar, comprobaras que es un proceso mucho mas rapido de lo que uno suele pensar a
primera vista. Como ejemplo, una vez lo hayas convertido en habito, procesar/aclarar una bandeja
de e-mail con un centenar de mensajes te llevara aproximadamente entre quince y treinta minutos.

El mayor reto a la hora de desarrollar este nuevo habito es evitar caer en tus habitos actuales,
porque son precisamente los contrarios. Por eso, cuando decidas que vas a procesar/aclarar
alguna de tus bandejas de entrada, es muy importante que tengas siempre en cuenta los siguientes
detalles:

1. El objetivo de procesar/aclarar es vaciar la bandeja transformando su contenido. Hasta que
no se ha desarrollado este habito, la tentacion de «clasificar» o «hacer», en lugar de «pensar y
decidir», suele ser muy fuerte y hay que intentar evitarla por todos los medios. Recuerda que
«hacer» es el quinto de los pasos del método y ahora vamos solo por el segundo. Si en lugar de

«pensar y decidir» sigues «clasificando» o «haciendo» como hasta ahora, GTD® dificilmente te
funcionara.

2. Procesa la bandeja en el orden que contiene las cosas, es decir, olvida seleccionar, como
haces ahora, los elementos que vas a procesar/aclarar en funciéon de importancia, urgencia,
prioridad, quién lo pide, rapidez de ejecucion, sencillez o cualquier otro criterio subjetivo. Vas a
vaciar toda la bandeja, jrecuerdas? Por tanto, el orden en que lo hagas deberia ser irrelevante.
Cuando elijes qué procesar/aclarar siguiendo un orden, lo que en realidad estds haciendo es
aceptar de antemano que podria darse el caso de que no acabes de vaciar la bandeja y eso



significa que tu compromiso por vaciarla es débil. Recuerda que, si no vacias toda la bandeja, no
la has procesado ni aclarado.

3. Lo que sale de la bandeja, no vuelve a la bandeja. Esta es otra regla de oro a tener en cuenta
cuando se desarrolla el habito de procesar/aclarar. Al principio te va a costar y, en algunas
ocasiones, te va a costar bastante. No estamos, por lo general, acostumbrados a pensar
detenidamente en las cosas ni a tomar decisiones sobre ellas de forma estructurada. Son muchas
las personas que me han dicho que esta es la parte del método que mas les ha costado adoptar.
Precisamente por ello, es la parte que mas ventajas aporta una vez se ha conseguido dominar. Por
lo tanto es clave que superes la tentacion de devolver a la bandeja de entrada las «cosas» que te
cuesta trabajo transformar. Con el tiempo y la préactica, verds que esa dificultad se va
desvaneciendo hasta desaparecer.

4. Haz lo que te indique el diagrama de flujo, aunque inicialmente sea distinto de lo que ti
harias. Suelo decir que la humildad es un requisito clave a la hora de mejorar nuestra
productividad personal. En los talleres, las expresiones como «yo quiero», «yo decido» o «en mi
opinion» forman habitualmente parte de las objeciones que se plantean a las decisiones que se
derivan del diagrama de flujo. A dia de hoy haces las cosas como «ti quieresy, «ti decides» o «ti
opinas» y los resultados son los que ya conoces. Varios alumnos han hecho la prueba de
procesar/aclarar una bandeja de entrada dos veces, la primera haciendo lo que ellos «creian» y la
segunda haciendo lo que indicaba el diagrama de flujo. Seguin ellos, la diferencia entre ambos
casos fue de aproximadamente un 30 por ciento, es decir, un tercio de lo que procesas segun «lo
que crees» esta mal procesado. Asi que, si quieres obtener resultados distintos, olvidate de lo que
«ta quieres», «ti decides» o «ti opinas» y haz lo que te indique hacer el diagrama de flujo.
Recuerda que, si sigues haciendo lo de siempre, eso mismo obtendras.

Aprendiendo a transformar las cosas

La primera pregunta es la mas importante de todas las que debes hacerte al procesar/aclarar tus
bandejas de entrada. La mas importante y la que, por lo general, mas cuesta contestar. Responder a
la pregunta «;qué es?» supone el primer paso hacia la transformacién de las cosas y, si no se hace
de forma correcta, procesar/aclarar pierde la mayor parte de su verdadero valor.

Cuando tomas un elemento de una de tus bandejas de entrada y te preguntas qué es, lo que estas
haciendo es preguntarte qué significado tiene para ti esa cosa, qué implica que haya ido a parar a
tu bandeja de entrada y qué tiene que ocurrir para que esa cosa pase a formar parte de tu
inventario de asuntos resueltos o completados.

Las bandejas de entrada suelen por lo general tener un contenido heterogéneo. Muchas de las
cosas que contienen son basura, en su sentido mas amplio. La publicidad que no es relevante para
ti y el spam en general son buenos ejemplos de ello. Si este fuera el caso, la respuesta a la
pregunta «;qué es?» seria «publicidad» o «spam» o «basuray.

También puede ocurrir que se trate de informacion o de algin tipo de documento que podria
resultarte Util en algin momento. Cosas con las que no hay que hacer nada, al menos por ahora,
pero que tiene sentido conservar «por si acaso». El recibo de la ndmina, una factura, la direccion



de un blog que te recomienda un amigo o la garantia del televisor pertenecerian a esta categoria.
En ese caso, la respuesta a «;qué es?» seria «una factura», «la direccion de un blog que me
recomienda Fulanito» o «la garantia del televisor».

Claro que, a veces, las «cosas» no son tan evidentes. Por ejemplo, puede ser uno de esos e-
mails «kilométricos» y poco claros, en cuyo caso deberas dedicar algo mas de tiempo para saber
con certeza de qué se trata. Cuando las cosas no son evidentes, la tentacion suele ser dejarlas para

luego. (Quién no ha dicho nunca eso de «bueno, luego lo miro con mas calma»? En GTD® este
comportamiento es inaceptable. Recuerda que «lo que sale de la bandeja no vuelve a la bandejay.
Estas definiendo tu trabajo, jrecuerdas? Convirtiendo «cosas» no evidentes, como es ese e-mail,
en cosas evidentes. Estds «transformando» el contenido de tu bandeja de entrada para poder
trabajar sobre ¢él. Por lo tanto, tienes que dedicar el tiempo necesario a saber «qué es»
exactamente ese e-mail. Intenta dedicar solo el tiempo imprescindible pero, hasta que no sepas si
se trata de algo que tienes que hacer, o de algo que tienes que pedir a otra persona que haga, o de
algo que podrias tener que hacer o querer hacer en el futuro, o basura o informacion, la pregunta
«;qué es?» seguira abierta, a la espera de una respuesta por tu parte.

La respuesta a esta primera pregunta debe ser clara y concreta. Si da lugar a interpretaciones
diversas, entonces estd mal respondida. Por ejemplo, te llega un e-mail de un compafiero
pidiéndote que le des tu opinion sobre un tema. Si a «;qué es?» respondes con «un e-mail» o «un
e-mail de Fulanito», la pregunta sigue sin responder. La respuesta correcta seria «una peticion de
Fulanito para que le dé mi opinion sobre X».

Otro ejemplo. Has garabateado en algin sitio «aceite coche». En este caso, la respuesta a
«qué es?» seria «un recordatorio de que tengo que cambiar el aceite al cochey.

Veras que la pregunta es siempre sobre el significado de la «cosa» que hay en la bandeja de
entrada, no sobre qué hay que hacer con ella. En este primer paso es muy importante no confundir
la pregunta «;qué es esto?» con «;qué hay que hacer con esto?». De momento solo queremos tener
claro de qué estamos hablando. Nada mas.

Determinar con precision qué son las cosas es requisito indispensable para poder
transformarlas y actuar sobre ellas porque, si no sabes qué es, ;coOmo vas a poder saber qué hacer
con ello?

Como identificar las cosas que requieren accion

Uno de los principales obstaculos en el camino hacia la mejora de la productividad personal es lo
que yo llamo voluntarismo y para lo que existe una expresion inglesa, wishful thinking, que lo
define atn mejor. Voluntarismo o wishful thinking consiste en confundir los deseos con la
realidad. Las consecuencias del voluntarismo suelen ser normalmente nefastas para nuestra
productividad, en la medida en que afectan negativamente tanto a nuestra eficacia como a nuestra
eficiencia.

El voluntarismo es un error comin que consiste en intentar abarcar mucho mas de lo que
podemos hacer. En lugar de extraer aprendizajes de nuestra experiencia y limitar la cantidad de
cosas sobre las que centrar nuestra atencion, caemos una y otra vez en la tentacion de querer hacer



mucho mas de lo que jamas hemos logrado hacer. ;Qué sentido tiene esto? Ninguno. Por una parte,
porque sobrecargar nuestro sistema con mas opciones de las que vamos a poder completar, lo
unico que hace es reducir su usabilidad, es decir, hacer que resulte mas complicado de usar, que
requiera mas tiempo usarlo y que funcione peor. Por otra parte, ;qué te motiva mas, empezar la
semana con cincuenta temas y completar cincuenta temas o empezarla con doscientos y completar
cincuenta?

GTD® proporciona alguno de los elementos necesarios para neutralizar nuestra tendencia al
voluntarismo. Sin embargo, partes de la metodologia, tal y como estan explicadas en los libros, no
solo no ayudan sino que empeoran la situacion, al menos segiin mi experiencia. Por ejemplo, la
siguiente pregunta que propone David Allen para procesar/aclarar resulta excesivamente ambigua
y, por tanto, interpretable. La pregunta concreta que utiliza Allen en Organizate con eficacia es
«/requiere accion?y», mientras que en Haz que funcione usa «jes procesable?». El problema es
que en ninguno de los dos casos se explica cudles son los criterios que hay que tener en cuenta a la
hora de responder a esas preguntas. Es mas, en el caso de «;es procesable?», la pregunta resulta
absurda, ya que todo lo que hay en la bandeja de entrada es procesable por definicion.

En realidad, los criterios estan ahi, solo que no aparecen de forma explicita. Creo que para
David Allen eran tan evidentes y los tenia tan interiorizados que no considerd necesario hacerlos

mas visibles. Por ejemplo, un habito de GTD® es la revision semanal. Esto ya nos da pistas, como
veremos en un momento. Por otra parte, existen diversos contenedores independientes para las
cosas que requieren accidon inmediata por nuestra parte, como son la agenda/calendario y los

contextos. ;A qué 1ogica interna de GTD® obedece esto?

Los criterios que voy a compartir a continuacion no aparecen en ninguno de los libros de
David Allen de forma explicita. Son criterios que, segin mi entender y mi experiencia, estan
contenidos implicitamente en el método y guardan coherencia con los principios universales que
propone la metodologia. Veamos cudles son.

La respuesta por defecto a la pregunta «;requiere accion?» es «no». La razdn por la que debe
ser «no» por defecto es porque la situacion de partida para la mayoria de las personas que se

acercan a GTD® es que por defecto es «si». Al ser un cambio tan radical, se recuerda mejor y la
tentacion de hacer mal las cosas es menor. Ademas, decir «no» es un habito indispensable para la
mejora de la productividad personal. Me atreveria a decir que no conozco a ninguna persona
realmente productiva que no haga un uso sistematico y generoso del «no». Visto esto, cuanto antes
empecemos a practicar, mejor.

Hemos dicho que, de entrada, nada requiere accién. Veamos ahora las excepciones y por qué
lo son:

1. Esa cosa tiene o guarda relacion directa con una fecha limite objetiva. Las «cosas» que
tienen fechas objetivas, es decir, fechas que han puesto otras personas, siempre requieren accion,
por muy lejana en el tiempo que pueda estar esa fecha objetiva. Por el contrario, las cosas que
tienen fechas subjetivas, es decir, fechas asignadas por nosotros, solo requieren accidon en
determinadas circunstancias, que veremos en su momento. Ninguna fecha puesta por ti es objetiva,
ya que siempre es renegociable. Es esencial que esto quede claro.

2. El hecho de no hacer nada con respecto a esa «cosa» en los proximos dias conllevara



consecuencias indeseables. El concepto «proximos diasy» abarca desde el momento en que estas
procesando o aclarando la «cosa» hasta la proxima revision semanal del sistema, un habito que
veremos mas adelante. Si las consecuencias indeseables pueden ocurrir a medio o largo plazo
pero no en los «proximos diasy», esa «cosa» no requiere accion, al menos por ahora.

3. Existe un compromiso personal por tu parte, firme e irrevocable, de hacer algo con relacion
a esa «cosa» en los «proximos dias». Aqui el concepto «préximos dias» es igual que en el caso
anterior. Si el compromiso es a mas largo plazo, esa «cosa» tampoco requiere accioén inmediata.
Es importante evitar el autoengaio en el que a menudo caemos. Si te comprometes, te
comprometes y lo cumples. Si la seguridad de cumplir el compromiso no es del cien por cien,
mejor no te comprometas. Ya lo hards la semana que viene. O la préxima. Los ladrillos con los
que se construye la confianza, tanto en nosotros mismos como en los demas, se llaman
«compromisos cumplidosy.

En todos los demas casos, la respuesta a «jrequiere accion?» es «no». Ese «no» significa
unicamente que no requiere accion inmediata en los «proximos dias». Es muy importante, sobre

todo cuando se empieza a usar GTD®, ser lo mas rigurosos posibles con esta pregunta. Decidir
bien qué hacer de forma inmediata, y qué no, es la clave de tu eficacia. Por eso es muy importante
que reduzcas y separes al maximo lo que realmente requiere accion ya, de lo que no.

Ya vimos la verdad acerca de como decidimos. Si cuando vas a elegir qué hacer en un
momento concreto puedes elegir entre algo que te da pereza y no te gusta, pero que hay que hacer
de forma inmediata, y algo que te gusta y te apetece, pero que podria hacerse mas adelante, ;cual
de las dos crees que vas a elegir inconscientemente? Lo que persigue esta forma de
procesar/aclarar las «cosas» es que elimines al maximo la tentaciéon de tomar decisiones
incorrectas sobre qué hacer en cada momento, por eso es tan importante saber como identificar las
cosas que de verdad requieren accion y las que podrian no requerirla, al menos por ahora.

Qué hacer con las cosas que no requieren accion

Uno de los cambios mas significativos que tienen lugar al comenzar a usar GTD® es que la
mayoria de lo que entra en nuestras bandejas de entrada desaparece de ellas, al menos a corto
plazo. Esto se debe a que estamos introduciendo un cambio profundo en nuestra forma de trabajar.
Deciamos que ahora ti recopilas/capturas, procesas o aclaras y organizas todo a la vez. Eso
significa que lo que apuntas ya esta filtrado, por lo que todo lo que apuntas es trabajo. Que luego

te dé tiempo a hacerlo todo, o no, es otra cosa. Cuando aplicas GTD® esto no ocurre. Por una
parte, porque recopilas/capturas todo, sin analizarlo y sin decidir sobre ello. Por otra parte,
porque tus criterios sobre qué requiere accidén, y qué no, estan claramente definidos y son
rigurosos, tal y como hemos visto en el capitulo anterior. Como consecuencia de ambos cambios,
mucho de lo que hay en tus bandejas de entrada no requiere accidon inmediata.

La naturaleza de las cosas que no requieren accion en GTD® puede ser de tres clases. Para
averiguar de cual de las tres se trata, seguimos haciéndonos las preguntas que nos indica el
diagrama de flyjo.



La primera de ellas es «jte puede servir?». Parece una pregunta aparentemente ficil de
responder pero en la practica no lo es tanto. Hay una epidemia generalizada de «sindrome de
Diogenes» en las organizaciones y, mas concretamente, de lo que yo llamo «Didgenes digital».

Como almacenar basura digital es facil, se almacena en cantidades masivas. Si lo padeces, GTD®
te ayudard a controlar tu «Didgenes digital». Si no lo padeces, evitard que te contagies. Las dos
respuestas posibles a «gte puede servir?» son «si» o «no». Si respondes directamente «noy,
entonces todo solucionado. Lo que corresponde hacer con esa «cosa» que habia en la bandeja de
entrada es «Eliminary, asi que la eliminamos.

Si, por el contrario, has respondido «si», la cosa se complica, ya que tienes la obligacion de
decir «para qué». Es decir, para qué te podria servir esa cosa. Te sorprenderia saber la gran
cantidad de personas que, después de haber contestado «si» no son capaces de poner un solo
ejemplo de «para qué» les podria servir. Si eres capaz de imaginar algin escenario posible en el
que esa «cosay te podria ser util, estupendo, puedes conservarla. Pero si eres incapaz de imaginar
un solo escenario en el que esa «cosa» te podria ser util, lo que significa es que sufres «sindrome
de Didgenes» y que ese «si» en realidad es un «no», por lo que debes eliminarla.

Continuamos con el proceso. Si has dicho «noy», la «cosa» ha desaparecido, ya que la has
eliminado. Si has dicho «si», y has sido capaz de encontrar al menos un «para quéy, entonces se
plantean dos alternativas: archivarla o incubarla. Veamos en qué consiste cada una de ellas.

«Archivar» significa guardar cosas que en algin momento posterior podrian ser utiles o
necesarias «si pasa algo». Es decir, el que tu vuelvas a reencontrarte en el futuro con esa «cosa»
que archivas ahora no va a depender de ti sino de factores externos. Por ejemplo, la garantia del
televisor es algo que se archiva. Si el televisor nunca se averia, nunca tendrds que ir al archivo a
buscar la garantia. La consecuencia de lo anterior es que el archivo no hay que revisarlo, ya que
solo vas a utilizar su contenido cuando suceda algo ajeno a tu control.

«Incubary significa guardar cosas que en algin momento posterior podrian ser utiles, «si ti lo
decides». Es decir, eres ti quien va a decidir si eso que ahora «incubas» requerird accion o no en
un momento determinado. Por ejemplo, te recomiendan un libro y decides incubarlo. Puede que en
un futuro decidas leerlo y lo hagas, o puede que no. En ambos casos, la decision depende
unicamente de ti. La consecuencia de lo anterior es que la incubadora hay que revisarla, ya que, si
no, /como vas a poder tomar decisiones sobre lo que hay en ella?

Por tanto, la pregunta que te puede ayudar a discernir qué hacer con esa «cosa» que no
requiere accion pero que podria servirte es «jhay que revisarlo?». Si la respuesta es «noy, la
accion que corresponde es «Archivar», mientras que si es «si», la que corresponde es «Incubary.

Es muy importante no confundir «Archivar» con «Incubar». Si archivas cosas que deberias
incubar, tendras un problema porque, como el archivo no se revisa, no volveras a verlas al revisar
tu sistema y, por tanto, nunca podras volver a decidir sobre ellas. Si, por el contrario, incubas
cosas que deberias archivar, estaras reduciendo la utilidad de tu incubadora, al tener que perder
tiempo revisando cosas que realmente no necesitan ser revisadas.

Eficacia en GTD® es tomar las decisiones correctas sobre qué hacer y qué no hacer en cada

momento. Y eso incluye también tomar las decisiones correctas sobre qué hacer con las cosas que
no requieren accion.



En GTD® los proyectos no se hacen

Uno de los conceptos de la metodologia GTD® que més confusion suele generar es el de proyecto.
Para la mayoria de las personas, un proyecto es algo complejo, con una carga de trabajo

considerable y acotado en el tiempo. Sin embargo, en GTD® un proyecto es otra cosa.

Necesitamos trabajar de forma eficiente. El concepto de proyecto en GTD® resuelve en gran
parte los problemas que nuestra forma de decidir plantea para ello. Ya sabemos que nuestro
cerebro utiliza el «indice de tachabilidad» como criterio principal de seleccion. Eso significa que,
cuanto mas «tachabley» sea algo, antes se hard. Sin embargo, nuestra forma de decidir ignora esta
realidad, ya que, por lo general, no nos referimos a acciones aisladas —y por tanto
«tachables»—, sino a conjuntos de acciones que no pueden tacharse de forma simultanea.

Veamos un ejemplo que uso habitualmente en el aula. «Cambiar el aceite al coche», ;es una
accion o un proyecto? Normalmente, hay opiniones para todos los gustos y, de hecho, la respuesta
a esa pregunta es «depende». Si trabajas en un taller y entre tus actividades se encuentra cambiar
el aceite a los coches, entonces estamos hablando de una accion aislada, ya que lo tinico que
tienes que hacer es eso, «cambiar el aceite al coche». Pero excepto en el caso anterior, «cambiar
el aceite al coche» suele ser un proyecto. ;Por qué? Porque no lo puedes «tachar» de una sola vez.

En GTD® «cambiar el aceite al coche» es un proyecto porque es un «resultado» que requiere
varios pasos para completarse: llamar al taller para pedir cita, llevar el coche al taller y dejarlo
alli, esperar a que nos avisen cuando hayan terminado y, finalmente, ir a recogerlo. Es importante

destacar que estos cuatro pasos, que en GTD® son cuatro acciones, no pueden realizarse de forma
simultdnea ni consecutiva. Tu cerebro lo sabe y, por eso, cuando ve un recordatorio que dice
«cambiar el aceite al coche» se siente muy poco inclinado a hacerlo, porque es consciente de que
va a empezar y no va a terminar. Si por el contrario lo que ve es «llamar al taller para pedir cita
para el cambio de aceite», entonces si se vera inclinado a elegir esa accion, porque es algo facil y
rapido de tachar.

Necesitamos por tanto un concepto que nos ayude a diferenciar claramente lo que son acciones
aisladas de lo que son conjuntos de acciones. Si la palabra «proyecto» te causa confusion, puedes
utilizar «resultado». A mi, de hecho, me gusta mucho mas. Un resultado no lo haces, sino que lo

consigues cuando completas una serie de acciones. Pues bien, ese resultado es lo que en GTD®
llamamos proyecto. En realidad, ti no le cambias el aceite al coche en ninglin momento, ya que lo
hace la persona del taller. Tu consigues el resultado que deseas, es decir, que el coche tenga el
aceite cambiado, cuando completas las acciones de pedir cita, llevar el coche, esperar a que te
avisen e ir a recogerlo. Esas cuatro acciones si las haces t y, al terminar de hacer la tltima, has

logrado el resultado que querias. Por eso decimos que, en GTD®, los proyectos no se hacen.

Diferenciando acciones y proyectos

En GTD® hay dos términos parecidos, «accion» y «proxima accién», que expresan conceptos muy



distintos. Una «accién» es cualquier paso de un proyecto, se pueda completar ya o no. Por su
parte, una «proxima accion» es cualquier accion que se puede completar desde ya, tanto si es una
accion aislada como si pertenece a un proyecto. Dicho de otra forma, las acciones siempre
pertenecen a proyectos y ain no pueden completarse, mientras que las proximas acciones no tienen
por qué pertenecer a un proyecto y ya pueden completarse.

Continuando con el procesado o aclarado de nuestras bandejas de entrada, y una vez hemos
visto qué hacer con las cosas que no requieren accidn, veamos como proceder con las que si
requieren accion.

La primera pregunta que tendremos que hacernos si hemos respondido «si» a la pregunta
«requiere accion» es «juna o mas de una?». Esta pregunta es clave porque nos va a permitir
identificar la naturaleza de lo que tenemos entre manos. ;Se trata de una accion aislada o de un
resultado que requiere varios pasos? Si se trata de una accion aislada, lo que tenemos es una
«proxima accion» y podemos seguir adelante con el diagrama de fluyjo. Si, por el contrario, se
trata de un resultado que requiere mas de una accidn para completarse, entonces nos encontramos
ante un proyecto.

Es muy importante que entiendas que la decision sobre si algo es o no un proyecto es
independiente de lo que ti creas o pienses. A menudo, muchas personas «deciden» que un
proyecto no es un proyecto porque «piensan» o «creen» que son cosas «demasiado simples» para

ser consideradas un proyecto. A efectos de GTD®, y si realmente quieres aprovechar lo que este
método puede ofrecerte, lo que ti creas o pienses es irrelevante. Si requiere mas de un paso,
aunque sean solo dos, es un proyecto.

El concepto «proyecto» en GTD® forma parte de una propuesta para evolucionar desde un
tipo de pensamiento primitivo, centrado en tareas, a un tipo de pensamiento mucho mas avanzado,
centrado en resultados. Pensar en resultados es la tnica forma de poder aplicar los principios de
la produccion en cadena al trabajo del conocimiento. Como ventaja adicional, cuando tienes claro
el resultado que quieres conseguir con tu trabajo, lo tnico que necesitas es saber en cada momento
cudl es la proxima accion que puedes hacer para acercarte hacia ese resultado, sin necesidad de
recordar todo lo demas ni de preocuparte por ello.

Aqui es donde reside uno de los cambios mas profundos en relacion con la forma de trabajar
de la mayoria de las personas. Recordando la metafora que utilizdbamos en su momento, la gente
trabaja habitualmente intentando construir coches de uno en uno. Eso significa que si, por ejemplo,
completa cien acciones a la semana, esas acciones perteneceran generalmente a no mas de una

docena de coches. Pero en GTD® se trabaja en serie. Eso significa que si completamos cien
acciones a la semana, habremos avanzado un paso en la construccion de un centenar de coches. En
términos de eficiencia, trabajar de la forma antigua o de la forma nueva no admite comparacion.
Una ventaja adicional del trabajo centrado en resultados es que en lugar de preocuparnos por
todo lo que habra que hacer nos ocupamos tnicamente de lo que ya se puede hacer. El resto por
ahora no importa. De los proyectos solo tenemos que prestar atencion a dos cosas: cuando se
acaba, es decir, qué tiene que pasar para alcanzar el resultado que busco, y qué puedo hacer ya
con relacion a ese resultado. Da igual lo que vaya después, ya que no puedo hacerlo todavia
porque tengo que completar otros pasos previos. Cuando explico esto en aula, suele provocar
mucha reaccion, y es normal. En la forma de trabajo antigua, no preocuparse por lo que va



después es una insensatez, ya que podria obligarnos a parar la construccion del coche y retrasar su

entrega. Sin embargo, en GTD® esa preocupacion no tiene sentido porque situaciones asi,
sencillamente no ocurren. Siempre hay otros coches en construccion con los que se pueden hacer
cosas.

Seguiremos profundizando en los proyectos mas adelante pero, por ahora, lo que necesitas
tener claro, y siempre presente cuando proceses o aclares tus bandejas de entrada, es lo siguiente:
si lo que requiere accion es una accion aislada, entonces se trata de una proxima accion. Y si lo
que requiere accion es un resultado, es decir, algo que va a requerir mas de un paso, por ahora
solo necesitas identificar dos cosas:

1. Cudl es el resultado.
2. Cual es la proxima accion que podrias completar para acercarte a ese resultado.

Qué significa delegar en GTD®

Ahora que tenemos nuestra proxima accion identificada, bien porque se trata de una préxima
accion aislada, es decir, que no forma parte de un proyecto, bien porque se trata de la proxima
accion de un proyecto, seguimos avanzando en nuestro diagrama de flujo para averiguar qué hacer
con ella. La siguiente pregunta que nos encontramos es: «/se puede delegar?». Observards que no
dice «gte apetece delegarlo?», ni «;te inspira confianza delegarlo?», ni j«te merece la pena
delegarlo?», ni nada por el estilo. La pregunta «;se puede delegar?» se refiere intencionadamente
a que, si existe la mas minima posibilidad de delegarlo, se debe delegar.

Al igual que la pregunta «/requiere accion?», el objetivo de esta pregunta es evitar
tentaciones. Si cuando vas a elegir qué hacer en un momento concreto puedes elegir entre algo que
te da pereza y no te gusta, pero que tienes que hacer necesariamente tii, y algo que te gusta y te
apetece, aunque podria hacerlo otra persona, ;jcual de las dos crees que vas a elegir
inconscientemente?

Por otra parte, «delegar» en GTD® tiene un significado distinto del habitual. Para muchas
personas, «delegar» guarda relacidon con jerarquia, es decir, la delegacion es un proceso que va de
arriba hacia abajo, de tal forma que las personas que ocupan posiciones superiores en la jerarquia
delegan tareas a las personas que ocupan posiciones inferiores.

En GTD® Ia delegacion puede tener lugar en cualquier direccion. Es lo que llamo una
«delegacion esférica», ya que cuando estas en el centro de una esfera no tiene mucho sentido lo de
«arriba» y «abajo». El motivo por el que se puede delegar en cualquier direccion es porque
«delegar» significa simplemente que la proxima accion tiene que realizarla una persona que no
eres ti. Veamos algunos ejemplos. Cuando dejas el coche en el taller para que le cambien el
aceite, estas delegando la accion fisica del cambio del aceite, ya que la persona que la realiza es
el mecanico. Del mismo modo, cuando envias una propuesta comercial a un cliente, estas
delegando la aceptacion o el rechazo de esa propuesta en el cliente. O cuando llamas a un
fontanero para arreglar la ducha. En general, siempre que la préoxima accion deba o pueda ser
realizada por alguien distinto a ti, la respuesta a «;se puede delegar?» debe ser «si».



La regla de los dos minutos

La llamada «regla de los dos minutos» es, probablemente, la parte mas conocida de toda la

metodologia GTD®. Y es una pena, porque en mi opinion se trata de una peligrosa contradiccion
que encierra la metodologia. Si aplicamos los principios de la cadena de produccion, cuando
«piensas y decides», inicamente «piensas y decides»; del mismo modo que cuando «ejecutasy,
solo «ejecutas». La regla de los dos minutos supone interrumpir la fase «pensar y decidir» para
«ejecutary, lo cual me parece un sinsentido metodologico.

Por otra parte, me consta que la mala interpretacion de la regla de los dos minutos es el

motivo de fracaso nimero uno a la hora de aplicar con éxito GTD®, razon por lo que, si de mi
dependiera, la eliminaria del método.

Pero en GTD® existe y por tanto voy a explicarla. Lo primero y mas importante es entender
que lo de los «dos minutos» es una metafora, no una referencia estricta. Con las cosas que
requieren accion pueden ocurrir dos cosas: que las pueda hacer otra persona, en cuyo caso se
delegan, o que tengas que hacerlas ti. En este tltimo caso, y puesto que cuando procesas o aclaras
no ejecutas, las cosas que tienes que hacer ti hay que organizarlas en una serie de contenedores
determinados que veremos mas adelante. Organizar es un trabajo, al igual que lo es
procesar/aclarar. Y lo que pretende la regla de los dos minutos es evitar situaciones absurdas.
Nada mas.

El significado real de la expresion «menos de dos minutos» es «si vas a tardar mas en
organizarlo que en hacerlo, hazlo». Por desgracia, la forma en que muchas personas interpretan la
regla de los dos minutos es «si vas a tardar poco en hacerlo, hazlo». En la practica, esto supone
una dificultad adicional extraordinaria a la hora de conseguir desarrollar un habito que ya es
suficientemente retador de por si: el habito de procesar/aclarar.

Veamos con detalle qué quiero decir. Tomemos para ello como ejemplo una bandeja de
entrada de e-mail con un centenar de ellos sin leer. Una persona experimentada en el uso de

GTD® va a tardar aproximadamente unos veinte minutos en procesar/aclarar esa bandeja. Habra
e-mails que puedan ser procesados o aclarados en unos pocos segundos y otros que lleven algin
tiempo mas. Pero, en cualquier caso, como procesar/aclarar significa Unicamente «pensar y
decidir», con veinte minutos es mas que suficiente para saber qué significan esos cien e-mails y
qué hay que hacer —o no— con ellos. Veinte minutos es un tiempo lo suficientemente reducido
como para que seamos capaces de gestionar eficazmente las interrupciones y logremos alcanzar
con ¢éxito nuestro objetivo que, como recordards, es vaciar la bandeja de entrada.

(Por qué digo que la «regla de los dos minutos» es una pésima idea? Muy sencillo. Imagina
que puedes aplicar esa regla a los cien e-mails de tu bandeja de entrada. ;Cuanto vas a tardar en
procesarla o vaciarla? Exacto, a dos minutos por e-mail, totalizan tres horas y veinte minutos.
Acabas de afadir tres horas innecesarias al proceso. Y no solo eso. También has conseguido que
vaciar la bandeja de una vez se convierta en practicamente imposible, ya que el riesgo de que algo
te interrumpa ahora es enorme.

La mayoria de las personas siguen ancladas en la creencia de que la productividad personal



consiste en hacer muchas cosas. En el trabajo del conocimiento esto definitivamente no es asi.
Procesar/aclarar tus bandejas de entrada, es decir, definir tu trabajo, es tan importante como
ejecutarlo. O incluso mas. Cuando centras tu atencion en completar acciones de menos de dos
minutos, estds cediendo a la tentacion de «tachar» cosas que, por lo general, aportan poco o
ningun valor, en lugar de centrarte en aportar valor real transformando en acciones y proyectos las
cosas complejas.

Asi que ahora que ya sabes qué es la «regla de los dos minutosy», te recomiendo que sigas mi
consejo: olvidala hasta que hayas desarrollado y consolidado el habito de vaciar por completo tus
bandejas de entrada.

Aplazar es la clave de la eficiencia

El diagrama de flujo nos dice que lo que hay que hacer con las cosas que requieren accion y no se
pueden delegar ni hacer de forma instantdnea es aplazarlas. Cuando explico esto, suele generar
bastante incomodidad. Si hay que hacer algo, preferimos por lo general hacerlo ya y quitarnoslo
de encima. Es légico, ya que nuestra experiencia nos dice que no hacerlo en el momento aumenta
considerablemente el riesgo de que se quede sin hacer y dé lugar a problemas. Esto sucede porque
no contamos con un sistema fiable para gestionar nuestros compromisos. Confiamos en nuestra
memoria, o en nuestro sistema de recordatorios, en lugar de organizar nuestros compromisos de
forma estructurada y revisarlos sistematicamente. Cuando los compromisos se organizan bien y se

revisan, algo que es fundamental para que GTD® funcione, aplazar es la manera mas efectiva de
garantizar que vamos a hacernos cargo de ellos de la forma idonea en el momento idoneo.

Estamos acostumbrados a pensar, decidir y ejecutar de forma simultdnea, cosa a cosa. En la
metafora de construir coches, estamos acostumbrados a ir montando piezas del coche hasta que
aparece algo que nos obliga a parar: falta una pieza, se nos ha olvidado algo, nos surge un

imprevisto... Pensamos «qué pieza pongo ahora» y la ponemos. En GTD® lo hacemos distinto.
Trabajamos sobre muchos coches a la vez, y de diferentes modelos, pero lo hacemos de forma
estructurada. Cuando, por ejemplo, decidimos montar ruedas, es porque nos hemos asegurado
previamente de que tenemos todas las ruedas que vamos a necesitar y de que disponemos del
tiempo y las herramientas necesarias para montarlas todas, asi que nos ponemos manos a la obra y
las dejamos todas montadas. Claro que, para ello, primero hemos tenido que invertir tiempo en
calcular cuantas ruedas necesitdbamos, pedirlas, comprobar que estaban todas, etc.
Paradojicamente, y a pesar de lo aparentemente «burocratico» de esta segunda forma de trabajar,
estd demostrado que construir coches en serie es incomparablemente mas productivo que
construirlos de uno en uno.

Como ocurre con otros muchos términos, el significado de «aplazar» en GTD® es distinto del
uso habitual de la palabra. Aplazar es no empezar a montar ruedas hasta saber de qué modelo son
0 cuantas vas a necesitar, de cuanto tiempo vas a disponer y qué herramientas vas a tener que usar.
Todo ese trabajo que hay que hacer antes de trabajar, es lo que en GTD® hemos llamado
procesar/aclarar. Por tanto, aplazar en GTD® significa «esperar a terminar de vaciar la bandeja
de entrada». Nada mas. Una vez hayas terminado de procesar/aclarar la bandeja de entrada,



entonces puedes ponerte a completar las acciones aplazadas. Hasta ese momento, las acciones
permaneceran organizadas, es decir, después de haber sido procesadas o aclaradas se habran
depositado en contenedores especificos, esperando hasta que las vayas a completar.

Aplazar es la consecuencia logica y necesaria de separar los dos tipos de trabajo: el de
transformar las cosas y el de hacerlas. Para poder hacerlas, primero tenemos que transformarlas, y
la forma mas eficiente de hacerlo es en bloque, como en una cadena de produccién, en lugar de
una a una, que es como sueles hacerlo ahora. ;Qué haces con lo ya transformado mientras sigues
transformando el resto de las cosas de la bandeja de entrada? Aplazarlo. ;Cémo? Organizandolo.
Asi podras acceder a ello de forma rapida y sencilla en el momento y las circunstancias 6ptimas

para realizar el trabajo. Por eso, en GTD®, aplazar es la clave de la eficiencia.

RESUMEN

El segundo paso, procesar/aclarar, consiste en vaciar las «bandejas de entrada» haciéndonos una serie de
preguntas que nos ayudan a transformar las «cosas» que hay en ellas, es decir, a identificar qué significan
exactamente para nosotros y qué tipo y grado de compromiso tenemos hacia ellas para, a partir de esa
informacion, tomar decisiones sobre qué hacer, o no hacer, al respecto.

Paso 3: Organizar

Organizar mejor es trabajar mejor

Organizar es el tercero de los cinco pasos del método para vaciar nuestra mente y conseguir el
control. En los libros de David Allen, organizar aparece como un paso independiente del de
procesar/aclarar. Esa distincion es util para explicar en qué consiste y como se lleva a cabo, pero
organizar es un paso que nunca se realiza de forma aislada, por lo que la distincion entre
procesar/aclarar y organizar es artificial y no se corresponde con la realidad. Procesar/aclarar es
el trabajo intelectual de transformar las cosas, mientras que organizar es el trabajo operativo, y
consiste en depositar las cosas ya transformadas en un sistema estructurado de contenedores en
funcion de la decision tomada. Como ambos trabajos se realizan de forma consecutiva, lo que
tiene sentido, desde el punto de vista de la eficiencia, es mover las cosas a sus contenedores de
destino, es decir, organizarlas, una vez las hemos transformado. Organizar algo que ain no hemos
procesado o aclarado es absurdo, ya que debilita la fiabilidad del sistema. Del mismo modo, es
absurdo procesar/aclarar algo y devolverlo a la bandeja de entrada, ya que la bandeja de entrada
es un contenedor que nunca se consulta para decidir qué hacer. En resumen, organizar y procesar
son dos caras de un tnico paso —definir el trabajo— y no tiene sentido separarlos en la practica.



CONTENEDORES DE GTD®

Veamos ahora en qué consiste organizar con un ejemplo. Si al procesar/aclarar una cosa de la
bandeja de entrada, hemos llegado a la conclusion de que no requiere accidon ni puede servirnos en
un futuro, eso significa que esa cosa es basura y por tanto la decision que tomamos es «Eliminary.
(Coémo llamarias t al contenedor en el que vas a depositar esa cosa que es basura? La mayoria de
las personas lo llaman «Papelera». Bien, pues esa «cosa», que una vez transformada ha resultado
ser basura y por tanto vamos a «Eliminar», va a ir a parar a la papelera, es decir, se «organiza» en
la papelera.

Si la bandeja de entrada es el punto de acceso al sistema, los contenedores de organizacion
que ahora veremos en detalle son los puntos de llegada. Lo que es importante entender es que,
después de procesar/aclarar una bandeja de entrada, esta tiene que quedar siempre vacia y todas

las «cosas» que contenia deben quedar «organizadas» en algin contenedor de GTD®, lo cual
incluye las cosas que se «organizan» en la papelera.
Los contenedores de organizacion que veremos estan disefiados para contener elementos de

naturaleza homogénea. Uno de los principios basicos de GTD® es evitar mezclar elementos de
distinta naturaleza, ya que, al hacerlo, generamos confusion y estrés. Por consiguiente, una de las

ventajas de usar GTD® es que cada contenedor contiene Unicamente elementos con una
caracteristica determinada que los hace distintos de los demas contenedores. La confusion o el
despiste es imposible. El impacto positivo de esta forma de trabajar es espectacular, tanto a la
hora de decidir qué hacer —eficacia— como a la hora de hacerlo —eficiencia— como en el
grado de control que nos inspira. Ya lo dice el viejo refran: «Cada cosa en su sitio y un sitio para
cada cosa».

Otro aspecto importante a tener en cuenta es la eleccion del contenedor en el que depositamos
las cosas ya transformadas. A diferencia de lo que ocurre cuando se «clasifican» las cosas, al
organizar existe un criterio objetivo para decidir donde se organiza cada cosa. Al «clasificary, la
eleccion de donde se clasifica algo es subjetiva, es decir, varias personas podrian clasificar una

misma cosa en varios contenedores. En GTD®, sin embargo, organizar €s un proceso objetivo, lo
que significa que, si se organiza bien, una misma cosa, ya transformada, se organizara siempre en
un mismo contenedor determinado, independientemente de la persona que lo organice. Por decirlo
claramente, el contenedor lo decide el diagrama de flujo y ti debes acatar esa decision. Digo esto
porque la tentacioén de organizar donde ti crees o donde ti quieres es muy fuerte. Y si caes en esa
tentacion, probablemente organices mal aproximadamente una de cada tres cosas transformadas, lo

cual acabara antes o después con la fiabilidad de tu sistema. GTD® es muy facil de usar y
funciona de forma espectacular, pero hay que usarlo tal y como es, no tal y como a ti te gustaria o
querrias que fuera.

Coémo organizar las cosas que no requieren accion



Al procesar/aclarar una bandeja de entrada, existen tres posibles alternativas a la hora de
organizar las cosas que no requieren accion: eliminarlas, archivarlas o incubarlas. El diagrama de
flujo nos indica las preguntas que debemos ir haciéndonos para descubrir cual de las tres opciones
es la correcta en cada caso.

Las cosas que se eliminan, se organizan en la papelera. Como ocurre con otros contenedores

de organizacion en GTD®, «Papelera» es un concepto genérico, es decir, no hay una «papelera
unica» sino una variedad de ellas: papeleras fisicas en casa y en el trabajo, papeleras electronicas
en el e-mail o el ordenador... En general, «Papelera» significa «contenedor que nunca jamas
consultards por motivo alguno». Y ese es precisamente el objetivo de «Eliminar» una cosa en

GTD®: no volver a verla nunca mas.

Las cosas que se archivan van, como es logico, al archivo. Nuevamente, «Archivo» es un
concepto genérico, ya que normalmente tendras multitud de ellos. Algunos ejemplos de archivo
son los contactos del teléfono, los favoritos del navegador, el disco duro de tu ordenador, los
archivos y las carpetas donde guardas papeles... Ultimamente han aparecido ademas un buen
numero de archivos electronicos en lo que se conoce como «la nubey; por ejemplo, Dropbox,
Evernote, Google Drive o Microsoft OneDrive. En términos generales, «Archivo» significa
«contenedor en el que almaceno informacién que puede serme util o necesaria en determinadas
circunstancias». Recuerda que el archivo no se revisa, a no ser que en algin momento decidas
hacerle una «limpieza». Por consiguiente, archivas cosas que, en principio, podrias no volver a
ver nunca mas en el futuro, aunque podrian resultarte utiles o necesarias en algin momento y, por
tanto, atin no las puedes eliminar.

La tercera opcidn que existe para las cosas que no requieren accién es incubarlas. «Incubary
significa posponer la decision de hacer o no hacer algo con ellas. Puedes incubar algo por muchas
razones: no es imprescindible que tomes la decision ahora, te falta informacion para tomar una
decision, quieres pensartelo un tiempo... Incubar es uno de los habitos mas productivos que
existen, siempre que se haga bien, claro. Incubar bien conlleva revisar. Si no revisas
sistematicamente, no incubaras o incubaras mal.

Las cosas que se incuban van a un contenedor especifico de GTD®: la lista «Algin dia/Tal
vez». Como en los casos anteriores, se trata de un concepto genérico, ya que puedes tener una
unica lista «Algun dia/Tal vez» pero también puedes tener una variedad de ellas, si asi lo
prefieres. Algunos ejemplos tipicos de listas «Algin dia/Tal vez» son: libros que te gustaria leer,
peliculas que querrias ver, lugares que te gustaria visitar, hobbies que sientes curiosidad por
probar, restaurantes que te han recomendado, posibles mejoras o reformas en casa... Ademas de
estos usos habituales de las listas «Algin dia/Tal vez», hay también un uso mucho menos habitual
y, sin embargo, mucho mas potente e impactante de cara a la mejora de tu productividad personal.
Me refiero a una lista con todas las cosas que seguramente vas a tener que hacer pero no
necesariamente en un plazo inmediato. El motivo por el que este uso es mucho menos habitual de
lo que cabria esperar es que, en mi opinion y en la de muchos otros usuarios avanzados de GTD®,
la propuesta de organizacion que hace David Allen para las cosas que se incuban es
insuficientemente operativa.

Dice David Allen, en Organizate con eficacia, que la lista «Algin dia/Tal vez» hay que

revisarla como parte de la revision semanal del sistema. Cuando yo empecé a aplicar GTD®, 1o



hacia asi. Al principio me resultd facil pero, cuando el contenido de mis listas «Algin dia/Tal
vez» pasO a ser de varios cientos de elementos, el asunto se complicd. Por extrafio que pueda
parecerte ahora, que tus listas «Algun dia/Tal vez» acaben teniendo cientos de cosas pasado un
tiempo es mas que probable. Por ejemplo, yo tengo mas de un centenar de posibles ideas para
articulos del blog, varias decenas de libros que a lo mejor un dia leo y una cantidad parecida de
peliculas, por no hablar de posibles mejoras en casa. Revisar todo esto semanalmente lleva
tiempo y, de acuerdo con mi experiencia, es innecesario. ;Cuando tiene sentido que revise mi lista
«Algin dia/Tal vez» de libros? Pues cuando he terminado de leer uno y me estoy planteando leer
otro. Es absurdo revisarla todas las semanas.

A la mayoria de las personas que usan o han empezado a usar GTD® les ha pasado algo
parecido. El problema es que, como revisar la lista «Algin dia/Tal vez» todas las semanas no es
operativo, dejas de hacerlo, y eso da lugar a que pierda la mayor parte de su potencial,
convirtiéndose en una especie de cajon de sastre en el que almacenar buenas intenciones y sueflos
improbables.

Y digo «problema» porque, si no incubas bien, GTD® nunca llega a funcionar bien. A mi me
llevd un tiempo descubrir esto, y mucho mas tiempo encontrar una forma efectiva de solucionarlo.
Después de probar varias estrategias distintas, al final di con una solucion que funciona y que es
la que sigo utilizando y la que comparto en los talleres. Esta solucion no la encontraras en los
libros de David Allen pero es cien por cien compatible y coherente con los principios universales

de GTD®. Me refiero a la lista «Esta Semana No.

La lista «Esta Semana No» permite separar las cosas que se incuban en dos grupos, cada uno
de ellos con distintas necesidades en lo que a frecuencia de revision se refiere. Por una parte,
seguimos teniendo las listas «Algun dia/Tal vez» tradicionales. Esas listas las vamos a revisar
unicamente «cuando tocay, es decir, cuando tiene sentido. Por ejemplo, si estoy pensando donde ir
de vacaciones, tendra sentido consultar mi lista «Algun dia/Tal vez» de «lugares que me gustaria
visitar». Pero si no estoy pensando en irme de viaje, ;qué sentido tiene revisar esa lista? Por otra
parte, tenemos la lista «Esta Semana Now», la cual hay que revisar necesariamente todas las
semanas como parte de la revision semanal del sistema. En la lista «Esta Semana No» estan las
cosas que probablemente tendrds que hacer en algin momento a corto o medio plazo pero que no
es imprescindible hacer de inmediato.

Utilizar una lista «Esta Semana No» presenta muchas ventajas. La primera de ellas es que te
permite separar lo que incubas, en dos grupos con distintas necesidades de revision: el de las
cosas que si requieren revision semanal y el de las que no. Afortunadamente, las que no requieren
revision semanal son muchas mas que las que si. La segunda ventaja es que te libraras de hacer
aproximadamente un tercio de las cosas que incubes en la lista «Esta Semana No». ;Por qué? No
lo sé, pero ocurre. Es impresionante la cantidad de temas que se resuelven solos, simplemente
dejando pasar unos dias. La tercera ventaja que te ofrece usar una lista «Esta Semana Noy, y
seguramente la mas relevante, es que te permite separar las cosas que necesariamente requieren
accion inmediata de las que no. Esta claridad es esencial de cara a tomar las decisiones correctas,

por eso te decia que, si no incubas bien, es muy dificil que GTD® te funcione bien.
Recuerda que, cuando hay muchas mas cosas para hacer que tiempo para hacerlas, la clave es



decidir bien qué no hacer. En ese sentido, GTD® es la herramienta perfecta para decidir qué «no
hacer» y sentirte bien con ello.

Como organizar los proyectos

Durante el procesado o aclarado del contenido de una bandeja de entrada, una vez tenemos claro
que un elemento concreto requiere accion, lo siguiente es ver si se trata de una Uinica accidon o de

varias. Usando la terminologia de GTD®, se trata de ver si estamos hablando de una proxima
accion o de un proyecto.
Si el resultado que queremos alcanzar requiere mas de un paso, entonces tenemos un proyecto.

Como vimos en su momento, que algo sea un proyecto en GTD® es independiente de su
complejidad. Lo que define si algo es o no es un proyecto es la posibilidad de completar todos los
pasos del mismo de una sola vez. Cuando es posible, tenemos una proxima accién; cuando no es
posible, tenemos un proyecto y, en consecuencia, habra que dejar constancia de ello en alguna
parte, hasta que hayamos alcanzado el resultado deseado, es decir, hasta que el proyecto esté
finalizado.

En GTD®, el contenedor en el que almacenamos los resultados que queremos conseguir se
llama lista de «Proyectos». Esta lista contiene unicamente resultados, y la forma correcta de
expresarlos es como algo ya conseguido, a fin de diferenciarlo claramente de las acciones
(recuerda que las palabras importan...). Por ejemplo, en lugar de redactar el proyecto como
«cambiar el aceite al coche», lo correcto seria «aceite del coche cambiado». La primera
redaccion sugiere que eres tu quien tiene que cambiar el aceite, cuando en realidad esa accion
concreta se la vas a delegar al mecanico. Lo que ti realmente quieres no es cambiar el aceite al
coche sino que el coche tenga el aceite cambiado. Otro ejemplo de un proyecto mal escrito es
«preparar vacaciones». En realidad, el resultado que ti quieres conseguir es «todo esta preparado
para las vacaciones». Si escribes «preparar vacaciones» parece que es una accion unica. En
términos de «tachabilidad», no tiene ninguna. Es «lenguaje nebuloso» puro. El resultado «todo
preparado para las vacaciones» es un proyecto que incluye a su vez otros tantos proyectos:
«destino para las vacaciones decidido», «alojamiento para las vacaciones organizado» o
«equipaje para las vacaciones terminado» serian solo algunos de ellos. Te costara adoptar este
cambio de mentalidad pero, cuando lo consigas, descubrirds la espectacular potencia del
pensamiento centrado en resultados.

Una pregunta habitual es si en la lista de «Proyectos» se incluyen acciones o la planificacion
del proyecto. La respuesta es «no». Las acciones, si son proximas acciones, deberdn ir en alguno
de los contenedores que veremos a continuacion y, si no son acciones, deberan guardarse en un

contenedor temporal dedicado al proyecto, que en GTD® se llama «carpeta de material de apoyo
del proyecto». En esta carpeta de material de apoyo del proyecto es donde se guarda también toda
la informacion y demas materiales que vamos a ir necesitando durante la ejecucion del proyecto.

Para resumir, cuando un resultado requiere mas de un paso para conseguirlo, normalmente
vamos a organizar las cosas relacionadas con ¢l en tres sitios:



* El resultado en si, en la lista de «Proyectosy.

* Las proximas acciones del proyecto, en el contenedor de GTD® correspondiente.
» Las acciones futuras, la informacion, los materiales y, en general, todo lo demas del
proyecto, en la carpeta de material de apoyo del proyecto.

Coémo organizar las cosas que no requieren decision

Una vez que ya hemos identificado nuestros proyectos, la siguiente pregunta que nos plantea el

diagrama de flujo es: «;se puede delegar?». Como ya hemos dicho, «Delegar» en GTD® significa
que la préxima accidn para conseguir un resultado determinado la puede hacer otra persona. Como
el resultado es algo que te atafie a ti, no puedes despreocuparte de €l y, por tanto, debes hacerle

algan tipo de seguimiento. Para ello existe la lista «A la esperay, que es el contenedor de GTD®
en el que organizas todas las proximas acciones que tienen que hacer otras personas, es decir,
todas las proximas acciones delegadas.

El uso de una lista «A la espera» te permite contar con un inventario permanentemente
actualizado de tareas que deben realizar otras personas. Como la revision periodica de esta lista

forma parte de los habitos de GTD®, su uso te garantiza que nunca mas vivirds situaciones como
ir a echar mano de algo para llevarlo a cabo y descubrir que quien te lo debia haber enviado no lo
hizo.

Por otra parte, en el caso de que alguna proxima accidn requiera menos tiempo para
completarla que el necesario para organizarla, aplicaria la «regla de los dos minutosy.
Evidentemente, las préximas acciones de este tipo no se organizan en ningin contenedor, ya que,
simplemente, se hacen.

Una vez organizados los proyectos y las proximas acciones delegadas, ;que nos queda?
Bueno. En realidad, nos queda todo el trabajo por hacer, es decir, todas las proximas acciones que
hemos decidido «Aplazary.

Como el objetivo de organizar lo procesado o aclarado es facilitarnos posteriormente el
proceso de toma de decisiones sobre qué hacer y qué no hacer en cada momento, vamos a
organizar las proximas acciones teniendo eso siempre presente.

De acuerdo con esto, el siguiente criterio que vamos a tener en cuenta es «;depende de una
fecha objetiva?». Recuerda que fechas objetivas son las que te imponen otras personas o las
circunstancias. Las fechas que te pones ti son siempre subjetivas. Las respuestas posibles a la
pregunta anterior son solo dos: «si» y «no». Si es «noy», entonces se trata de una proxima accion,
es decir, de una accion que tenemos que completar nosotros lo antes posible. Por el contrario, si
es «si», nos encontramos a su vez con dos posibilidades: «;es algo que hay que hacer en, o antes
de, una fecha o momento concreto?» o «;es algo que no puede hacerse hasta que no llegue una
fecha o momento concreto?».

En GTD®, el contenedor en el que depositamos proximas acciones que deben hacerse en, o
antes de, una fecha, o en un momento concreto, se llama «Agenda» o «Calendario». De forma
analoga, el contenedor en el que depositamos proximas acciones que no pueden hacerse hasta que
no llegue una fecha o momento concreto se llama «Archivo de seguimiento.



Ejemplos de proximas acciones que irian en la agenda/calendario serian «asistir a la reunion
de departamento del dia 5 de marzo a las doce» (en un momento concreto), o «presentar
declaracion de impuestos antes del dia 30 de junio» (antes de una fecha concreta). Por su parte, un
ejemplo de proxima accion que iria en el archivo de seguimiento seria «comprar entradas para X
a partir del dia 3 de abril» (las entradas no salen a la venta hasta el dia 3 de abril).

El motivo por el que las préximas acciones con fecha objetiva se distribuyen entre la
agenda/calendario y el archivo de seguimiento es porque su naturaleza es completamente distinta.
Las préximas acciones de la agenda/calendario se pueden hacer desde ya y se tienen que hacer
antes de una fecha. Las proximas acciones del archivo de seguimiento no se pueden hacer hasta
que llegue una fecha, y a partir de esa fecha las puedes hacer cuando quieras, siempre que no tenga
una fecha objetivo. Por ejemplo, enviar la declaracion de la renta tiene como fecha a partir del 1
de abril, y como fecha objetivo (de vencimiento) el 30 de junio. Por tanto, enviar la declaracion
de la renta tiene, primero, fecha de archivo de seguimiento, y luego, fecha objetivo. Una de las
ventajas del archivo de seguimiento es evitar ver constantemente proximas acciones sobre las que
todavia no puedes hacer nada.

Por otra parte, el que se trate siempre de fechas objetivas es imprescindible para garantizar la
fiabilidad del sistema. En el momento en que empieces a incorporar fechas subjetivas, que son las
que te pones tu, la fiabilidad del sistema desaparece. Por eso te recomiendo muy seriamente que
hagas la prueba e intentes superar la tentacion aunque solo sea por unas semanas. Son muchas las
personas que al probar este cambio de habito, es decir, utilizar su agenda/calendario solo para
compromisos con fecha objetiva, se han sorprendido de la mejora obtenida en términos de
productividad personal.

Tanto las proximas acciones que deben hacer otras personas —que hemos delegado y tenemos
en nuestra lista «A la espera» para hacerles seguimiento— como las que tenemos que hacer
relacionadas con fechas —que estan en la agenda/calendario y el archivo de seguimiento— son
proximas acciones para las que ya esta todo decidido. En el primer caso, hemos decidido que las
va a hacer otra persona. El como, cudndo y donde las haga es cosa suya, no nuestra, y por
consiguiente no nos queda nada mas por decidir al respecto. Por su parte, las proximas acciones
de la agenda/calendario tendremos que hacerlas o lo antes posible desde ya, o cuando llegue el
momento de poder hacerlas. En ambos casos, la decision también estd tomada, ya que cualquier
proxima accion de la agenda/calendario va antes que cualquier proxima accidon que no esta en la
agenda/calendario.

Este es otro cambio radical a la hora de decidir qué hacer. La tendencia habitual es dejar las
cosas para el tltimo momento y entretenerse con cosas «muy importantes» y «muy urgentes» pero
que no dependen de ninguna fecha objetiva. La realidad es que esas cosas tan importantes y
urgentes son muy «tachables», mientras que lo que tiene una fecha objetiva suele estar relacionado
con proyectos, es decir, con resultados que requieren varios pasos. Y como no hemos dedicado
tiempo a transformar esos resultados en acciones tachables, nos cuesta ponernos manos a la obra
con ello.

Lo cierto es que no tiene sentido hacer cosas que no dependen de una fecha mientras queden
por hacer cosas que si dependen de una fecha. A las primeras nunca vas a «llegar tarde» pero a las
segundas si podrias «llegar tarde».

Piénsalo por un momento. Si tienes que hacerlo necesariamente ti (ya que en caso contrario



deberias haberlo delegado) y tienes que hacerlo antes de una fecha objetiva (o no estaria en la
agenda/calendario), ;qué ganas no haciéndolo ya y dejandolo para mas adelante, aunque quede
mucho tiempo atn para llegar a esa fecha? La respuesta es sencilla: solo ganas estrés.

Como organizar las cosas que si requieren decision

Si recapitulamos qué ha ocurrido hasta ahora con las cosas que requerian accidn, tenemos por una
parte los proyectos, que estan en la lista de «Proyectosy; las proximas acciones delegadas, que
estan en la lista «A la esperan; las proximas acciones que deben completarse en o antes de una
fecha, que estan en la «Agenda/Calendario», y las proximas acciones que no pueden completarse
hasta que llegue una fecha, que estan en el «Archivo de seguimiento.

Llegados a este punto, la buena noticia es que casi hemos terminado de organizar nuestro
trabajo. La mala noticia es que sigue quedandonos mas del 90 por ciento del trabajo por organizar.
Si, has leido bien. Si usas los contenedores de forma correcta, lo que incluye limitarte a usar
fechas objetivas, es improbable que tu porcentaje de proximas acciones con fecha supere el 10
por ciento del total. ;Qué hacemos entonces con el 90 por ciento restante? Muy sencillo,
organizarlo en la «lista de proximas acciones» que, paradojicamente, es una lista que no existe.

Cuando hablo de una «lista de proximas acciones», mucha gente piensa automaticamente en
una lista de tareas. Pues bien, una «lista de proximas acciones» se parece tanto a una «lista de
tareas» como un huevo a una castafia. La «lista de tareas» que muchas personas utilizan es una
solucion rapida y sencilla pero ineficiente, ya que su usabilidad es muy baja. Y es muy baja
precisamente por eso, porque es una «lista unica». Al ser Unica, suele ser también, por lo general,
muy extensa y el resultado de ello es que «invitay poco a consultarla, ya que nos da pereza
hacerlo. Por otra parte, al ser Unica, tiene que mezclar necesariamente elementos de muy distinta
naturaleza, lo que la convierte en algo poco fiable como base para la toma de decisiones. Por eso
hay tanta gente que apunta las cosas en su «lista Gnica» y, a pesar de ello, las olvida, ya que casi
nunca revisan la lista o no la revisan en detalle.

La «lista unica» es un ejemplo perfecto de simplicidad mal entendida. Como decia Einstein,
«todo deberia hacerse tan simple como sea posible, pero no mas que eso». Vamos, que la
simplicidad, como casi todo, es buena en su justa medida. Un error frecuente es creer que «cuanto
mas simple, mejor». Esta regla no escrita es falsa. Estoy de acuerdo en que debemos intentar
simplificar todo lo posible, pero siempre asegurandonos de mantener la funcionalidad deseada. Y
la finalidad de un sistema de recordatorios no es que sea compacto ni Unico sino que sea util. El
gran problema de la «lista Gnica» es que, al ser tan simple, ha perdido casi toda su utilidad. Para

solucionar esto, GTD® propone una alternativa distinta y que funciona. Veamos cual es.

Pensemos un momento. ;Cual es el nimero maximo de elementos que deberia tener en tu
opinion una lista cualquiera para que no te diera pereza revisarla por completo de forma
sistematica? Cuando hago esta pregunta en los talleres, la respuesta oscila en un rango que va de
cinco a nueve. Parece que diez es el limite para la mayoria de las personas. Pues ya tenemos el 50
por ciento de la solucion: distribuir en listas pequefas todas las proximas acciones que debemos
completar nosotros lo antes posible antes de la siguiente revision semanal. El nimero maximo de



elementos por lista lo defines ti, pero doce parece ser un maximo realista. A partir de ahi, el
riesgo de que no uses esas listas de la manera eficaz que luego veremos aumenta
exponencialmente. ;Cudl es el otro 50 por ciento que nos falta para tener la solucion completa?
Dar con la forma correcta de agrupar las proximas acciones en cada una de esas listas. Es
frecuente que al preguntar en los talleres por criterios posibles para agrupar proximas acciones
aparezcan la importancia, la urgencia o la prioridad entre ellos. Olvidalo. Ya hemos visto que
esos criterios subjetivos no sirven para un buen proceso de toma de decisiones. Si hemos llegado
hasta este punto utilizando criterios objetivos, lo que tiene sentido es continuar utilizando criterios
objetivos hasta el final, a fin de asegurar que contamos con un sistema fiable y eficaz.

(Cudles podrian ser esos criterios objetivos? Para averiguarlo, pensemos por un momento en
qué nos condiciona a la hora de poder hacer algo.

Por ejemplo, para poder completar determinadas proximas acciones necesitaras disponer de
alguna herramienta determinada. Si tienes que llamar a alguien por teléfono, necesitards un
teléfono. Del mismo modo, si tienes que enviarle un e-mail, necesitaras un dispositivo con
conexion a internet y que cuente con alguna aplicacion de correo electronico. Asi que un criterio
para agregar proximas acciones es la «herramienta necesaria para completarlasy.

Para completar algunas proximas acciones necesitaras estar en un sitio determinado y, en
ocasiones, no solo en un sitio determinado sino cumpliéndose también ciertos requisitos. Por
ejemplo, para completar la proxima accidén «cambiar la bombilla del salon» necesitas estar en
casa, igual que para completar la proxima accién «comprar cuatro pilas AA» necesitas estar en el
supermercado y llevar dinero encima. Asi que ya tenemos un segundo criterio: «circunstancias
necesarias para completarlasy.

También es habitual que para poder completar proximas acciones sea necesaria la presencia
fisica de una persona. Hay proximas acciones que se pueden completar con una llamada telefonica
o un e-mail pero otras muchas requieren algo mas. Un ejemplo seria «aclarar a mi hija las dudas
que tiene sobre los nimeros romanos». En mi caso concreto, es una proxima accion real que
completé durante un viaje en coche con ella. Por tanto, la «persona que necesito para poder
completarlasy seria un tercer criterio objetivo de agregacion.

Estos son los tres grandes criterios: qué herramientas, circunstancias o personas necesito para

poder completar mis proximas acciones. El nombre que reciben en GTD® estos criterios es
«Contexto». Los contextos son algo objetivo, algo que no decides ti caprichosamente. Para
«llamar al taller y pedir hora para el cambio de aceite» el contexto es «teléfono» y no «casa». Que
ti prefieras hacer esa llamada desde casa es distinto a que necesites estar en casa para hacerla.
Puedes hacerla desde la parada del autobus o en la cola del supermercado, siempre que cuentes
con un teléfono con saldo y cobertura. Luego el contexto es «teléfonoy.

Un contexto se obtiene como respuesta a la pregunta «;qué necesito para poder completar esta
proxima accion?» Y, cuando la pregunta anterior tiene mas de una respuesta, «de lo que necesito
para completar la proxima accion, jqué me permitiria hacerlo de la forma mas eficiente?». A lo
mejor una proxima accioén la puedes completar enviando un e-mail, haciendo una llamada
telefonica o reuniéndote con una persona. En algunos casos, lo mas eficiente puede ser enviar un
e-mail, pero en otros puede ser reunirte. Una de las causas mas importantes de improductividad a
dia de hoy es que a menudo se elige la opcion menos eficiente de las disponibles. Ni el e-mail, ni



el teléfono, ni las reuniones son eficientes o ineficientes por si mismos. Su eficiencia depende de
cuando y para qué los uses.

Es probable que, en ocasiones, tus contextos habituales te resulten insuficientes. Por ejemplo,
podrias tener una quincena de préximas acciones que requieran disponer de un teléfono para
completarlas. Ya hemos visto que agrupar las quince en una misma lista reduce enormemente la
usabilidad de la misma. ;Qué hacer entonces? Aqui entran en juego dos criterios auxiliares, a los
que yo llamo «pseudocontextos». Me refiero al tiempo y a la energia disponible, siempre
empleados de forma objetiva. Los pseudocontextos es mejor utilizarlos en combinacion con los
contextos y Unicamente cuando es necesario. En el ejemplo de las quince llamadas de teléfono,
podriamos descomponer esa lista en dos: «teléfono y poco tiempo» y «teléfono y mucho tiempoy.
Asi, «llamar al taller y pedir hora para el cambio de aceite» estaria en «teléfono y poco tiempo,
mientras que «llamar al cliente X para pedirle mas detalles sobre su reclamacion» estaria en
«teléfono y mucho tiempo».

El pseudocontexto «nivel de energia» es también muy potente. Si, por ejemplo, tienes que
terminar de redactar un documento que requiere de tu maxima energia mental, seria util disponer
de un contexto «ordenador y alta energia», mientras que introducir unos pocos datos en una hoja
de célculo iria probablemente a «ordenador y baja energia». Mas adelante veremos en detalle
como aprovechar al maximo el uso de contextos.

Para terminar con los contextos, un par de aclaraciones sobre errores comunes. A veces se
confunde la necesidad de completar una proxima accion previa con un contexto. Si, por ejemplo,
la proxima accion es «enviar e-mail con resultados de rentabilidades del Gltimo trimestre a Luis»,
lo que necesito para completarla es un dispositivo con conexion a internet, no los datos de
rentabilidad. Si realmente necesitara los datos de rentabilidad, entonces la proxima accidén no
seria enviar los datos a Luis sino conseguir o calcular esos datos.

Otro error frecuente es confundir los contextos con categorias subjetivas tipo «personal» o
«profesional» y también con «donde suelo hacer este tipo de tareas» o «donde prefiero hacer este
tipo de tareas». Esos criterios subjetivos en nada ayudan a tomar decisiones correctas y, por tanto,
son completamente distintos de lo que significa un contexto. Un contexto es siempre la respuesta a
«;qué necesito?». Para «llamar y pedir hora en el dentista» no necesitas estar en casa sino tener un
teléfono, luego el contexto es «teléfono» y no «casay.

Por cierto, decia al principio que la lista de proximas acciones no existe fisicamente. «Lista

de proximas acciones» es simplemente un concepto. Cuando en GTD® se habla de la «lista de
proximas acciones» no se habla en realidad de una lista sino de varias. Cada una de esas listas es
un contexto y esto tiene una razon de ser. Si estas en un contexto, se trata de que maximices tu
eficiencia centrandote en ese contexto. Usando la metafora de la cadena de produccion, si estds
montando ruedas, céntrate en montar ruedas. Pues bien, si estas en el contexto «teléfono», céntrate
en hacer todas las llamadas de teléfono. Lo mismo si hablamos de «ordenador», «supermercadoy,
«casa» o cualquier otro contexto. En definitiva, la «lista de proximas acciones» es en realidad la
suma de todos tus contextos.



RESUMEN

El tercer paso, organizar, consiste en depositar en contenedores especificos los resultados de las decisiones
tomadas al procesar.

Paso 4: Evaluar o reflexionar

Revisar: el habito mas importante de GTD®

Adquirir el habito de recopilar/capturar todas las cosas que roban tu atencion es el primer paso en
el camino hacia la productividad personal. El habito de transformarlas, es decir, de procesarlas o
aclararlas para averiguar qué son esas cosas, qué significan para ti y qué hacer con ellas es lo que
diferencia el trabajo del conocimiento del trabajo mecanico y, por tanto, lo que te sitia en
condiciones Optimas para mejorar tu eficacia y tu eficiencia.

Solo te quedan ya dos cosas por hacer con ese nuevo y flamante sistema de productividad

personal que acabas de construir: usarlo y mantenerlo. «Montar» un sistema GTD®, que es lo que
hemos estado haciendo hasta llegar aqui, es sencillo pero por si solo no va a mejorar tu

productividad personal. Un error tipico de «aprendiz» en GTD® es poner mucho énfasis en
encontrar la herramienta perfecta para recopilar/capturar, procesar/aclarar y organizar. Parece que
una vez conseguido esto, el resto es facil. En realidad, es al contrario. El reto empieza ahora. De
momento, simplemente te has asegurado de que nada escape a tu atencion y de transformar «cosasy»
en elementos que tienen un significado claro y concreto para ti.

La productividad personal se demuestra en los resultados que alcanzas y, para lograr

resultados, generalmente hay que hacer cosas. Contar con un sistema GTD® «perfecto» no

mejorard tu productividad personal solo por el hecho de tenerlo. Para que GTD® produzca los
resultados deseados, hay que usarlo.

Por otra parte, segiin terminas de procesar/aclarar las cosas de tus bandejas de entrada, es
decir, segiin terminas de definir tu trabajo, tu sistema es fiable al cien por cien. Tu sensacion de
control es maxima. Pero la vida es dinamica. Como dice mi amigo Antonio José¢ Masia, «todo
tiende al desorden». Asi que, segin termines de organizar todo tu sistema, empezaran a llegar
cosas nuevas a tus bandejas de entrada, algunas de las cuales pasaran a formar parte de tus listas.
También completards acciones y renegociaras algiin que otro compromiso, con lo que cambiara el
lugar en el que estd organizado. En otras palabras, la fiabilidad de tu sistema comienza a
degradarse tan pronto terminas de procesar/aclarar tus bandejas de entrada. Pero no pasa nada.
GTD® esta disefiado teniendo en cuenta esta realidad y, por tanto, tolera una cierta degradacion
sin que afecte a su fiabilidad y funcionalidad. Pero «una cierta degradacion» significa una
degradacion gestionada, es decir, que es necesario que ti intervengas para mantenerla controlada.



El cuarto paso, que David Allen llama «Evaluar» en Organizate con eficacia y «Reflexionar»
en Haz que funcione, en realidad deberia llamarse «Revisar». Para muchos especialistas en

productividad personal es el habito mas importante, no solo de GTD® sino de cualquier iniciativa
de mejora personal. Sin revision, los tres pasos anteriores apenas sirven de nada.
Es importante entender el verdadero significado de este habito. Para muchas personas,

«revisar» significa «ojear». En GTD®, «revisar» significa varias cosas distintas, pero ninguna de
ellas es «ojear». «Ojear» es tan productivo como «clasificar» o «priorizar». O sea, muy poco o
nada.

En mi opinidn, el paso de «Evaluar o Reflexionary, al que a partir de ahora me voy a referir
como «Revisary, podria estar mejor explicado en los libros de Allen, de cara a transmitir lo
critico que es desarrollar este habito. Me refiero a que a muchas personas, entre las que me
incluyo, revisar les da pereza. Y si no tienes muy claro el valor que te aporta el habito de revisar y
también las consecuencias de no hacerlo, la tentacion de no revisar es a menudo irresistible. Lo

que ocurre cuando no revisas de forma sistematica, es que GTD® sirve para poco y dejas de ver
sentido al esfuerzo que conlleva el desarrollo de sus habitos. Veamos por tanto qué significa
realmente «revisar» en GTD® y por qué es tan extremadamente importante.

Lo primero es aclarar que, en GTD®, cuando se habla de «Revisar» en realidad se habla de
tres formas distintas de revision, cada una de ellas con su propia finalidad. Es decir, que
«Revisar» en GTD® no es un inico habito sino que son tres habitos distintos:

* Revisar para decidir qué hacer.
* Revisar para mantener la fiabilidad del sistema.
* Revisar para ganar perspectiva.

Veamos entonces en qué consiste y como se hace cada uno de los tres tipos de revision en
GTD®.

En qué consiste y como se hace la revision diaria

En primer lugar, tenemos el habito de «revisar para decidir qué hacer». Este es el tipo mas
frecuente de revision de los tres. Su adopcion supone un reto porque es un habito poco o nada
practicado por lo general. Vimos al principio del libro la verdad sobre como decidimos y sus

consecuencias. La propuesta de GTD® es radicalmente distinta porque, como ya sabes, solo
puedes sentirte bien con las cosas que no haces cuando sabes exactamente cudles son. La tnica
forma de saber en todo momento qué se estd quedando sin hacer es elegir desde un mapa de
opciones. Cuando se decide asi, el olvido y el despiste dejan de tener cabida. Por ese motivo,

siempre que en GTD® se plantea el momento «;qué hago ahora?», en lugar de hacer lo primero
que pasa por la cabeza lo que se hace es revisar.
«Revisar para decidir qué hacer» es un habito diario y, normalmente, frecuente durante el dia.

/Qué contenedores de GTD® hay que revisar durante este tipo de revision? Solo aquellos que



contienen proximas acciones que tienes que completar ti, en o antes de una fecha o momento
concretos o, simplemente, lo antes posible en los proximos dias. ;Donde hemos depositado esos
compromisos? En dos tipos de contenedores.

Las proximas acciones que debes completar en o antes de una fecha o momento concretos
estan organizadas en la agenda/calendario. Una forma alternativa de organizar este tipo de
proximas acciones es limitar el uso de la agenda/calendario a las proximas acciones que deben
completarse «en» una fecha o momento concretos. En ese caso, las proximas acciones que deben
completarse «antes de» pasan a estar organizadas en su contexto correspondiente, pero
afiadiéndoles su fecha limite objetiva. Esa segunda forma de organizacion es la que uso yo.

El otro tipo de contenedores que hay que «revisar para decidir qué hacer» —varias veces al
dia, todos los dias— son los contextos. Logicamente, solo tiene sentido revisar los contextos en
los que te encuentras. Si vas en un avion, probablemente no revises tu contexto «teléfono», como
tampoco consultaras tu contexto «casa» cuando estés en el supermercado.

El objetivo del contexto es que veas Unicamente las proximas acciones que tiene sentido hacer
en las circunstancias en las que te encuentras. Los contextos bien utilizados pueden disparar tu
productividad personal de forma espectacular. Frente a la mania de «planificar», usa los
contextos. En lugar de perder tiempo «planificando» lo que vas a hacer, revisa frecuentemente los
contextos y elige la mejor opcidn. Imagina que has quedado con un cliente y te 1lama cinco minutos
antes de la hora diciéndote que se va a retrasar una hora. ;Qué haces? Si tienes un teléfono a
mano, una opcion seria consultar tu contexto «teléfono» y dedicar esa hora a ir completando
proximas acciones de ese contexto. O a lo mejor no tienes teléfono o no tienes proximas acciones
pendientes en ese contexto pero si tienes en el contexto «recados». En ese caso podrias
aprovechar esa hora que acabas de «encontrarte» para completar proximas acciones del contexto
«recadosy.

Llevar siempre contigo tus listas de contexto actualizadas te permitira afrontar los imprevistos
de otra forma, ya que en lugar de trastocar «lo planificado» te ofreceran oportunidades
inesperadas para completar otras proximas acciones que —recuerda— también tienes que hacer
t, necesariamente y lo antes posible, en los proximos dias.

El contexto es al trabajo del conocimiento lo que la especializacion de tareas es a la cadena
de montaje. Que aprendas a usar los contextos y desarrolles el habito de hacerlo definira el grado
de mejora de tu productividad personal.

En qué consiste la revision semanal

La revision semanal esta relacionada con los otros dos tipos de revision en GTD®, es decir, con
«revisar para mantener la fiabilidad del sistema» y con «revisar para ganar perspectivay.
Dejemos por ahora a un lado la parte de «revisar para ganar perspectiva», que trataremos con
detalle al ver la parte especificamente dedicada a perspectiva, y centrémonos en qué es y cOmo se
hace la revisioén semanal, que te va permitir mantener intacta la fiabilidad de tu sistema.

Me atreveria a afirmar que la revision semanal es el mas importante de todos los habitos que

forman GTD®. Revisar es lo que posibilita que la sensacidon de control sea permanente, que te



sientas bien con las decisiones que tomas, con lo que haces y con lo que no haces. Revisar
también te permite tomar conciencia de como empleas tus recursos y qué consigues con ello. En
otras palabras, cuando revisas es cuando comprendes para qué sirve y en qué se traduce tu
productividad personal.

Ya hemos visto que en GTD® aplicamos el principio de «divide y vencerasy». Asi,
descomponemos los resultados en acciones, a fin de que luego podamos reagrupar esas acciones
en contenedores especificos que hagan mas eficiente su realizacion. Habras observado que, de
todos esos contenedores, en la revision diaria solo usas unos pocos. En concreto, cuando revisas
para decidir qué hacer, solo consultas tu agenda/calendario y tus contextos. Nada mas. Tus
proximas acciones, lo que tienes que hacer necesariamente ti lo antes posible, estan ahi.

Cuando terminas de procesar/aclarar el contenido de todas tus bandejas de entrada, tu sistema

GTD® tiene una fiabilidad del cien por cien. Has transformado todas las cosas amorfas de tus
bandejas en cosas con significado concreto y las has organizado en contenedores acordes con ese
significado. Tienes el maximo control. Sabes qué tienes que hacer, para cuando tiene que estar
hecho, quién tiene que hacerlo, qué necesitas para hacerlo, qué podria serte util en un momento
dado, qué puede esperar y qué tiene que esperar. Lo sabes todo sobre tus compromisos. Fiabilidad
total.

Ahora bien, si a diario solo revisas tu agenda/calendario y tus contextos, ;como de fiable sera

para ti ese mismo sistema GTD® una semana después? Porque durante ese tiempo habran pasado
multitud de cosas. Habras completado muchas proximas acciones y habras incorporado otras
tantas como consecuencia del procesado o aclarado de tus bandejas de entrada. Probablemente
hayas tenido también que renegociar compromisos. Algunas cosas habran cambiado de contenedor
al cambiar su naturaleza. Una semana mas tarde, el sistema sigue siendo suficientemente fiable
pero ya no es totalmente fiable.

GTD® cuenta con esto. Esta disefiado para ser resistente a la imperfeccion. Si algo es GTD®,

es realista. A diferencia de otros enfoques, GTD® es un sistema de productividad personal
desarrollado para la realidad actual. ;Qué sentido tiene que tengas que revisar diariamente la
totalidad de tu sistema para mantener impecable su fiabilidad? Ninguno.

GTD® propone un equilibrio inteligente entre el tiempo que debes invertir en el sistema y el
valor afiadido que te devuelve el sistema. Aunque a muchas personas les da la impresion de que

usar GTD® «lleva mucho tiempo, la realidad es que, cuando usas bien GTD®, la relacion entre
el tiempo que inviertes y el retorno que obtienes es extraordinariamente rentable.

La forma en que GTD® estructura las distintas formas de revision es un buen ejemplo de ello.
Hay que revisar con mas frecuencia lo que usas con mas frecuencia. La revision diaria consiste en
revisiones breves y frecuentes, orientadas a la ejecucion. Para evitar que esta forma un tanto

apresurada de revisiéon acabe con la fiabilidad del sistema, GTD® intercala las revisiones
semanales. Son revisiones mucho menos frecuentes que las diarias pero mucho mas profundas, y
que si abarcan la totalidad del sistema. Por eso su valor es incuestionable, porque la revision
semanal es lo que devuelve tu sistema GTD® a su estado inicial, como si acabaras de estrenarlo.
Ahora que ya sabes todo esto, la siguiente pregunta es: ;como se hace una revision semanal?



Como se hace una revision semanal

Lo ideal de cara a convertir la revision semanal en habito es intentar hacerla siempre en el mismo
sitio y a la misma hora. Ademads, intenta que hacerla sea algo agradable. Te ayudard a vencer la
pereza inicial. A mi fue el habito que mas me costd adquirir y, precisamente por eso, el motivo de

que tardara tanto en sacarle todo el partido a GTD®.

Antes de meterte de lleno en la revision semanal, lo primero de todo es recopilar/capturar
cualquier cosa que haya quedado suelta por ahi. A continuacioén hay que procesar/aclarar todas las
bandejas de entrada. Esto significa que las bandejas de entrada hay que procesarlas o aclararlas
una vez a la semana como minimo.

Una vez procesadas o aclaradas todas las cosas de todas tus bandejas, las tendras también
organizadas (recuerda que, en la préctica, procesar/aclarar y organizar son dos caras de una
misma moneda, es decir, procesas y organizas cada cosa).

Llegados a este punto, que no deja de ser un trabajo preparatorio, nos ponemos manos a la
obra con la revision «de verdad». Comenzamos revisando la agenda/calendario. Primero
revisamos la semana que acaba de terminar, ya que, en ocasiones, se han cancelado o cambiado de
fecha compromisos y hay que actualizar la informacion. Si, por ejemplo, te han cambiado una
reunion para la semana proxima, tendrds que asegurarte de que tu agenda/calendario refleje la
nueva situacion.

A continuacion revisamos las proximas semanas. Yo normalmente reviso tres o cuatro semanas
hacia delante y con eso me hago una idea bastante clara de qué aspecto tiene a dia de hoy mi futuro
proximo en cuanto a compromisos con fecha. Este ejercicio es importante porque proporciona
informacion Util y relevante a nuestro cerebro de cara a tomar decisiones mas adelante sobre qué
hacer. Pongamos un ejemplo. Si en mis revisiones semanales veo que en un futuro tengo un viaje,
al revisar diariamente mis contextos y encontrar alli las proximas acciones relacionadas con ese
viaje, la prioridad relativa de esas proximas acciones, en comparacion con las demas proximas
acciones del contexto, ird aumentando a medida que se aproxime la fecha del viaje. Este sistema
de «autopriorizacion natural», que es como yo lo llamo, funciona infinitamente mejor que la mala
costumbre de asignar fechas subjetivas a las tareas. El motivo es que la fecha del viaje es
objetiva, y el hecho de que esa fecha se aproxima, también. Luego el incremento de prioridad
obedece a razones objetivas y tu cerebro sabe que es una prioridad real. Cuando ti asignas fechas
limite subjetivas, o prioridades aisladas, sin contar con la visiéon de conjunto, tu cerebro sabe que
eso carece de validez para tomar decisiones y por tanto lo ignora. Es tiempo y trabajo perdido que
solo sirve para hacerte sentir peor.

Lo siguiente a revisar es el archivo de seguimiento. Qué cosas se activaran durante los
proximos dias o semanas. Recuerda que el archivo de seguimiento contiene proximas acciones que
no pueden completarse hasta que no llegue una fecha futura.

Lo siguiente es la lista de «Proyectos». Si la estds usando bien, lo normal es que tengas entre

medio centenar y centenar y medio de proyectos activos. Recuerda que en GTD® un proyecto es
cualquier resultado que requiere mas de un paso y que el uso correcto de los proyectos es

imprescindible para que GTD® funcione. Para cada proyecto, debes asegurarte que haya al menos



una proxima accion en algun «contenedor de accion», es decir, o la agenda/calendario, o el
archivo de seguimiento, o un contexto o la lista «A la espera». Puede haber mas de una proxima
accion, siempre que realmente sea proxima accion, es decir, una accién que puede completarse sin
necesidad de completar ninguna accion previa. Lo que no puede ocurrir es que haya proyectos sin
proximas acciones. Si ese es el caso, tienes que identificar la proxima accion de ese proyecto y
organizarla en el contenedor que corresponda. Esto hay que hacerlo con todos los proyectos todas
las semanas, ya que es la forma de que tu «cadena de produccién» funcione correctamente.

A continuacién revisamos todos los contextos, asegurandonos que estan al dia y que siguen
siendo usables. Que estan al dia significa que no contienen préximas acciones que ya has
completado, es decir, que has actualizado la informacion eliminando lo ya completado e
incorporando lo ultimo procedente de tus bandejas de entrada. Que siguen siendo usables significa
que el volumen de cosas por contexto sigue siendo suficientemente reducido (menos de diez o
doce proximas acciones por contexto).

El siguiente contenedor a revisar es la lista «A la espera». En este caso tenemos que
asegurarnos también de que la informacidon que contiene refleje la situacion real, eliminando las
proximas acciones ya completadas. En los casos que asi lo requieran, habra que enviar
recordatorios a las personas a las que en su dia delegamos alguna proxima accidn, si atin no la han
completado después de un tiempo razonable.

Llegados a este punto, habrés revisado toda la parte de tu sistema que requiere accion, por lo
que solo nos queda la parte que en su momento no requeria accion, es decir, la lista «Esta Semana
No». Al igual que ocurre con la lista de «Proyectosy», si usas bien la lista «Esta Semana No»
deberias tener en ella varias decenas de cosas «incubandose». Durante la revision semanal es el
momento de decidir si las puedes eliminar de alli definitivamente, si no puedes eliminarlas pero si
dejarlas incubando una semana mas o si, por el contrario, necesitas transformarlas en préximas
acciones y organizarlas en sus contenedores correspondientes. La forma de decidirlo es plantearte
de nuevo, para cada una de ellas, la pregunta «;requiere accion?» y, a partir de ahi, continuar con
el diagrama de flyjo.

Y esto es todo. Una revision semanal bien hecha puede llevarte aproximadamente una hora y
media, treinta minutos arriba o abajo. Probablemente sea la hora y media mejor invertida de toda
la semana y la recuperaras con creces durante el transcurso de la siguiente.

RESUMEN

El cuarto paso, evaluar/reflexionar, consiste en revisar tu sistema, con niveles variables de frecuencia e
intensidad, y sirve para tomar buenas decisiones, mantener la fiabilidad del mismo y ganar perspectiva.

Paso 5: Hacer



La productividad personal se demuestra haciendo

Hacer es el ultimo de los cinco pasos y la expresion maxima de la productividad personal. Si no
haces, no produces. Hasta ahora hemos invertido tiempo y esfuerzo en recopilar/capturar las cosas
que entran en nuestro radar. Las hemos procesado o aclarado, es decir, las hemos transformado,
definiendo asi nuestro trabajo. También las hemos organizado en contenedores especificos para
saber qué estd donde en todo momento. Por ltimo, hemos visto el valor de los distintos tipos de
revision, tanto para tomar las mejores decisiones como para mantener la fiabilidad de nuestro
sistema.

Ahora llega el momento de la verdad. Hay que utilizar el sistema que con tanto empefio e
ilusion hemos logrado poner en marcha. Un error habitual que cometen muchas personas al

empezar a usar GTD® es llevar a cabo todo el trabajo que hemos visto hasta ahora y luego seguir
haciendo las mismas cosas de siempre. Eso es una pena porque de nada sirve que recopiles o
captures todo, que proceses o aclares todo, que organices bien todo y que revises todo, si luego no
lo usas.

GTD® es una nueva forma, completamente distinta, de trabajar, entendiendo como trabajo

cualquier cosa con la que tienes que hacer algo. En GTD®, trabajo es todo lo que requiere que le
dediques tu atencion, independientemente de que se trate de algo personal o profesional. Ya hemos

visto que un primer gran cambio que supone aplicar GTD® es que, a partir de ahora, tienes que
transformar las cosas, es decir, tienes que definir tu trabajo. Veamos qué mas cambios hay.
La llegada del trabajo del conocimiento supone también la aparicion de dos nuevas formas de

trabajar. Tradicionalmente, la gente trabajaba de forma mayoritaria en lo que en GTD® se conoce
como «trabajo predefinido». Un trabajo predefinido es, como su propio nombre indica, aquel que
ya estd definido, es decir, aquel que ya ha sido transformado en trabajo. Cuando el cazador de
mamuts salia de caza, no necesitaba definir su trabajo porque ya sabia exactamente qué tenia que
hacer, como, con qué y cuando. Lo mismo ha seguido ocurriendo a lo largo de la historia, hasta la
aparicion del trabajo del conocimiento. El orfebre medieval o el pastor no necesitaban tampoco
definir su trabajo porque también sabian cudl era. Y lo mismo ocurre con una persona que trabaja
en una cadena de produccion. Este caso es un buen ejemplo de la necesidad de definir el trabajo
antes de hacerlo, porque para que esa persona pueda trabajar en la cadena de produccion, ha sido
necesario que un equipo experto en métodos y procesos haya definido su trabajo con anterioridad.
La gran pregunta es: ;a ti quién te define tu trabajo? Exacto: ti. Luego definir el trabajo es tu otra
forma de trabajo. Por ultimo, otra caracteristica del trabajo del conocimiento es que, en
ocasiones, hay que trabajar en las cosas a medida que surgen. La respuesta debe ser inmediata.
Esto tampoco se produce habitualmente en una cadena de produccion, ni le sucedia al orfebre
medieval ni al pastor.

Tenemos por tanto que, en el trabajo del conocimiento, existen tres formas posibles de
trabajar:

* Trabajar en un trabajo ya definido.



* Trabajar en definir el trabajo.
* Trabajar en el trabajo a medida que surge.

La forma mas eficiente de las tres es trabajar en un trabajo ya definido. Es pura ejecucion. Lo
que se ve en una cadena de produccién. Pero para que esta forma altamente eficiente de trabajo
sea posible, es imprescindible que antes se haya definido el trabajo. Luego trabajar en definir el
trabajo no solo es trabajo, sino que es un trabajo de alto valor afiadido porque incide directamente
en la mayor o menor eficiencia que tendras cuando ejecutes tu trabajo. Cuando proceses o aclares
tus bandejas de entrada y cuando organices los resultados de transformar las cosas, hazlo bien, a
conciencia. Evita caer en la tentacion de hacerlo rdpido y de cualquier manera. Cuanto mejor
definas tu trabajo, mas eficiente seras al ejecutarlo. Alcanzar un equilibrio entre el tiempo que
inviertes en definir tu trabajo y el que inviertes en ejecutarlo: este es el secreto de la
productividad personal en el trabajo del conocimiento.

Lamentablemente, la mayoria de las personas reconoce que casi todo el tiempo trabaja en el
tercer modo, es decir, en el trabajo a medida que surge. Esta forma de trabajar, si bien es
inevitable en ocasiones, también es la mas improductiva con diferencia y, por tanto, algo a evitar.
El trabajo a medida que surge es lo contrario al trabajo predefinido en términos de eficiencia.
Segiin seas capaz de reducir el tiempo que trabajas a medida que surge el trabajo y lo sustituyas
por las otras dos formas, tu productividad personal mejorara de forma espectacular. Ademas, en la
medida en que mas y mejor definas tu trabajo, los momentos en los que tendras que trabajar en lo
que surge seran cada vez menos frecuentes.

La clave del cambio reside en pensar. Esto es lo que mas cuesta. En lugar de reaccionar de
forma instintiva, parate un segundo y piensa. Consulta tu agenda/calendario y los contextos que
tienes a tu alcance. De entre todas esas opciones disponibles, ;cual es la que mas te aporta
personal y profesionalmente? Si antes de trabajar impulsivamente en algo que acaba de surgir te
preguntaras siempre «;es realmente esto a lo que debo dedicar mi atencion ahora mismo?»,
probablemente en la gran mayoria de los casos no lo harias. El trabajo a medida que surge es
seductor porque es altamente «tachable». Y ya sabemos lo adictivo que es «tachar». Si crees estar

aplicando GTD® y observas que sigues trabajando mayoritariamente en el trabajo a medida que
surge, es que algo estds haciendo mal. Cuando procesas o aclaras bien, conviertes las cosas en
altamente «tachables». Tan tachables que logras que el trabajo a medida que surge deje de resultar
atractivo. Si lo que organizas en tu agenda/calendario o en tus contextos no es mas «tachable» que
el trabajo a medida que surge, te costard mucho trabajar en tu trabajo predefinido y seguiras
haciendo lo de siempre y, por consiguiente, consiguiendo los resultados de siempre.

La clave es pensar. Lo es porque, en el trabajo del conocimiento, la productividad personal no
consiste en hacer muchas cosas, sino en hacer de forma eficiente las cosas que hay que hacer. Para
saber qué es lo que hay que hacer y cudl es la forma mas eficiente de hacerlo hay que pensar.
Pensar para elegir mejor y pensar para hacer mejor. Por eso se llama trabajo del conocimiento.

RESUMEN



El quinto paso, hacer, consiste en identificar la forma dptima de trabajar en cada momento y llevarla a cabo.
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Perspectiva

Productividad personal con perspectiva

La parte de la perspectiva es la gran olvidada del método GTD® a la hora de implantarlo y, a
pesar de ello, un elemento esencial del mismo. Los motivos por los que esta parte es mucho menos
conocida que la parte de control pueden ser muchos, pero a mi se me ocurren los siguientes:

* Cuando el barco se hunde, preocuparte por el rumbo puede ser importante pero evitar que se
hunda lo es mas. Con control evitas que se hunda. Con perspectiva logras ademas llevarlo a buen
puerto por la mejor ruta.

» La parte de control es un proceso, algo visible y concreto. La parte de perspectiva es mucho
mas abstracta y exige un esfuerzo imaginativo mucho mayor.

* La parte de control estd relacionada sobre todo con hacer. La parte de perspectiva guarda
relacion con pensar y sentir.

Mi experiencia explicando la parte de perspectiva en los talleres es que suele generar
reacciones bastante polarizadas. Hay personas a las que les gusta muy poco, hasta el punto de que
la eliminarian del contenido del taller, y otras a las que les encanta, hasta el extremo de decirme
que es lo que mas valioso les ha parecido de todo el contenido. Curiosamente, este tipo de
reaccion guarda una estrecha relacion con la situacion de cada persona en lo que a nivel de
control se refiere. Las personas cuya sensacion de control es baja, generalmente aprecian mucho
mas la parte de control que la de perspectiva. Mi interpretacion es que la perspectiva les resulta
algo tan distante de su situacion real que lo perciben como algo inalcanzable o utdpico. Por el
contrario, las personas con un grado de control suficientemente alto ven el potencial que encierra
la perspectiva de cara a pasar al «siguiente nivel» de la productividad personal, que es la
productividad personal con sentido.

Por si fuera poco todo lo anterior, creo que hay un motivo adicional para el escaso éxito del

modelo de seis niveles de perspectiva de GTD®. Evidentemente, es solo mi opinion, pero creo
que la cobertura que David Allen hace de este tema es bastante pobre, si bien mejora bastante en
su ultimo libro Haz que funcione. Cuando digo que lo trata de forma pobre quiero decir poco
clara y, a la vez, poco seductora. A mi, al menos, no me llamé la atencién cuando lo lei por
primera vez. No fui capaz de verle la utilidad a todo aquel «rollo». Sin embargo, con el tiempo, he
descubierto el inmenso valor que encierra la perspectiva para la productividad personal y he
vuelto una y otra vez sobre los libros de Allen para intentar comprender la esencia que hay detras.



Y creo que, finalmente, di con ello. La raiz del problema es que el modelo de seis niveles de
perspectiva en realidad es una construccion forzada e incoherente. No comprendi esto hasta que
observé la cara de extrafieza e incomprension que veia sistematicamente en las personas al
explicarlo en los talleres. Lo que interpreto como sana obsesion de David Allen por crear un
modelo sencillo, es un error en este caso, ya que, lejos de simplificar, complica. Es lo que ocurre
cuando se intenta hacer las cosas mas simples de lo que son. Y la perspectiva es sencilla pero no
tanto.

El potencial de mejora en la productividad personal esta limitado cuando falta la parte de la
perspectiva. El reto que se plantea aqui es importante. No me siento cdmodo explicando el
modelo original de David Allen, porque ni me gusta ni me parece aplicable. A pesar de ello,
encierra informacion muy util y relevante. Por otra parte, tampoco quiero alejarme en exceso del
modelo original, porque escaparia a la tematica de este libro. La solucidon que se me ocurre es
hacer un breve repaso por mi interpretacion del modelo de seis niveles de perspectiva, con la
confianza y el deseo de que te resulte util. Asi que vamos con ello.

Empecemos por el principio. ;Qué es eso de la perspectiva? Pues en realidad algo muy
sencillo y que ya conoces. La perspectiva es la informacién que percibes cuando contemplas una
realidad desde una posicion concreta. Lo primero que se deduce de lo anterior es que, cuando no
tienes el habito de pararte a contemplar la realidad periddicamente, se te escapa mucha
informacion util y relevante. El problema afiadido es que, a falta de esa informacion, que es real y
esta actualizada, recurres a informacion almacenada anteriormente, que estd menos actualizada y
que suele incorporar creencias. Esto es importante porque la calidad de tus decisiones depende en
gran medida de la calidad de la informacion que tienes en cuenta para decidir.

Otra consecuencia de lo anterior es que, cuando cambias de posicidn, percibes cosas distintas.
Logicamente, la utilidad de lo que percibes va a depender de las circunstancias en las que te

encuentres. Cuando en GTD® hablamos de trabajar la perspectiva, estamos hablando, por tanto,

de desarrollar el habito de contemplar sistematicamente la realidad, desde distintos enfoques, y de

identificar en ella la informacién mas relevante para cada circunstancia, a fin de poder aplicarla.
Un ejemplo muy bueno de perspectiva me lo proporciond6 mi amigo Jeroen Sangers

(<http://jeroensangers.com/>), también consultor artesano y pionero en GTD® en castellano,
ademas de uno de mis maestros. Me decia Jeroen que ¢l utiliza en sus talleres el ejemplo de los
navegadores GPS que solemos utilizar en los vehiculos. Por ejemplo, cuando vas por una
autopista con muchos kilometros de camino por delante, el zoom del programa se aleja, abarcando
mas espacio para que puedas ver las proximas localidades que atravesaras, gasolineras, etc. Sin
embargo, cuando te acercas a una rotonda o a un cruce, el zoom del navegador se acerca, a fin de
que puedas ver los detalles del desvio, las posibles salidas, giros, etc. ;Cudl de estas dos
perspectivas es mejor? Pues depende de para qué. El zoom es poco o nada util cuando tienes
cincuenta kilémetros sin desvios por delante. La panoramica es poco o nada 1til cuando necesitas

informacion detallada para callejear por una zona que no conoces. En GTD® pasa lo mismo y por

eso hay varios niveles. Sin embargo, en GTD® hay més cosas ademas de perspectiva, igualmente
utiles y necesarias. Veamos cuales son.


http://jeroensangers.com/

Sentido, equilibrio y perspectiva

Creo que el modelo de seis niveles de perspectiva se llama asi simplemente porque queda bien.
En realidad, ni es un modelo, ni tiene seis niveles, ni son de perspectiva, al menos no todos ellos.
Al margen de que perspectivas hay muchas, el modelo de seis niveles de perspectiva habla
también de sentido y de equilibrio, que son otros dos aspectos clave de la productividad personal.

Voy a aprovechar para ir explicando también la tercera forma de revisar que contempla GTD® y
que mencioné en su momento: «revisar para ganar perspectivay.

Vamos a recorrer estos supuestos seis niveles comenzando desde abajo. El motivo es que los
dos niveles inferiores de perspectiva ya los conoces, aunque todavia no lo sepas.

Los dos niveles inferiores del modelo tratan sobre dos aspectos esenciales de la perspectiva:
la amplitud y el alcance. No sé por qué, David Allen habla de perspectiva horizontal y
perspectiva vertical, que me parece mucho menos claro. En cualquier caso, a la perspectiva
horizontal yo le llamo amplitud y a la perspectiva vertical le llamo alcance.

Amplitud de perspectiva es contemplar todas las opciones de tu sistema GTD®. Tener la foto
completa. Saber todo lo que hay en tu sistema. Lo que tienes que hacer relacionado con una fecha
objetiva (agenda/calendario y archivo de seguimiento), lo que tienen que hacer otras personas
(lista «A la esperay»), lo que tienes que hacer ti y en qué circunstancias (contextos) y lo que
puedes no hacer de forma inmediata (lista «Esta Semana No»). La amplitud de perspectiva esta
estrechamente relacionada con el control, hasta el punto de que una es imposible sin la otra. Este
nivel de perspectiva suele ser muy dindmico. Las cosas cambian constantemente y por tanto
requiere un nivel de mantenimiento importante para conservar la fiabilidad. Si hablamos de
revisar, estariamos hablando de la revision diaria que ya conoces. Una revision que, ademas de
servirte para «decidir qué hacer», te va a servir para ganar perspectiva sobre qué aspecto tiene el
dia en toda su amplitud.

El segundo nivel es el alcance. También lo conoces. Cuando tomas cualquiera de tus proyectos
y contemplas todas las acciones que habrd que ir completando en el futuro hasta alcanzar el
resultado, estas trabajando este tipo de perspectiva. Habra mucho de lo que contemples que aun
no se pueda hacer. Aun asi, este ejercicio de revision, que forma parte de tu revision semanal, te
permite tener una vision clara de como seran las cosas en el medio plazo. Qué proyectos habra
que ir cerrando y también qué eventos se aproximan: viajes, reuniones, plazos limite... La revision

semanal no solo te ayuda a mantener fiable y al dia tu sistema GTD®, sino también a ganar
perspectiva sobre el alcance de tus acciones a corto plazo.

El tercer nivel no tiene nada que ver con la perspectiva, al menos en el sentido que hemos
venido viendo hasta ahora. Bueno, en realidad si pero, a diferencia de lo anterior, este nivel busca
ganar una perspectiva con intencion de alcanzar el equilibrio. David Allen se refiere a ¢l como
«areas de responsabilidad» o «areas de enfoque». Otros autores hablan de areas vitales o de areas
de interés. Llamalo como quieras. El hecho es que todas las personas distribuimos nuestra
atencion entre diversas areas. Cuando hago el ejercicio en los talleres pueden salir fAcilmente mas
de una veintena. Algunas de estas areas son: trabajo, familia, salud, dinero, ocio, deporte,
finanzas, sociedad, etc. Normalmente, hay una o dos de estas areas que suelen consumir la mayor
parte de nuestra atencion. El objetivo de este tercer nivel es revisar periodicamente nuestro grado



de satisfaccion en cada una de nuestras dareas vitales y tomar accion donde y cuando lo
consideremos oportuno. En contra de lo que puede parecer, muchas veces no hacemos nada,
simplemente porque no somos conscientes de que existe una insatisfaccion en un area concreta.
Revisar tus areas de interés periddicamente te dara la perspectiva necesaria para poder equilibrar
todas las facetas de tu vida. En términos practicos, estamos hablando de intercalar una revision de
este nivel en una de tus revisiones semanales, algo que puede llevarte quince o veinte minutos, una
vez cada dos o tres meses. La inversion merece la pena.

El cuarto nivel tiene que ver con la perspectiva a medio plazo. Este es el nivel de las metas y
los objetivos. En este sentido, es importante aclarar que lo que la gente suele llamar «proyectos»

habitualmente, en GTD® se llaman «objetivosy. ;(Cudl es la diferencia entre meta y objetivo? Que
los objetivos se pueden alcanzar y las metas no. Las metas son «lenguaje nebuloso», muy util para
expresarnos y comunicar nuestros deseos pero inutiles para ayudarnos a conseguirlos. Una meta es
«quiero hablar bien en publico». Esa meta hay que «smartizarla», como dice mi amigo Antonio
José Masia. ;Qué significa eso? Pues que hay que convertirla en un objetivo SMART (Specific,
Measurable, Achievable, Realistic, Time-limited; es decir, Especifico, Medible, Alcanzable,
Realista y acotado en el Tiempo). Si «smartizamos» la meta «quiero hablar bien en publico»,
podria quedar como «mi sensacion subjetiva de hablar bien en publico ha pasado de un cuatro a
un ocho en los proximos seis meses». Esto si es un resultado especifico, ya que habla de evaluar
una sensacion subjetiva concreta; medible, ya que debe pasar de un seis a un ocho; alcanzable
para la persona que lo expresa; realista, ante los 0jos de cualquier observador externo; y limitado
en el tiempo, a un plazo de seis meses. Sobre este objetivo si se puede trabajar.

La diferencia entre un proyecto y un objetivo en GTD® es que los proyectos hay que
revisarlos todas las semanas y los objetivos pueden revisarse cada mas tiempo, légicamente
dependiendo del tiempo que abarque el objetivo.

Llegamos asi a los niveles cinco y seis, que David Allen llama respectivamente «Visiony, el
quinto, y «Proposito y Valores», el sexto. En este caso, ademas de hablar de perspectiva, estamos
hablando de sentido. ;Para qué quieres mejorar tu productividad personal? En el trabajo del
conocimiento, el sentido lo es todo. Daniel Pink lo deja muy claro en su libro La sorprendente
verdad sobre qué nos motiva.

Paz Garde (<http://redesproductivas.com/>), coach y consultora artesana especializada en
productividad, ademas de ser mi mujer, explica muy bien qué es el proposito:

Yo diria que ser felices es, probablemente, el propdsito fundamental de la mayoria de
nosotros, pero es preciso profundizar mas en este asunto si queremos que el propésito nos aporte
informacion relevante y util. Simplemente observando, podemos ver que cada uno tenemos
distintas formas de ser felices, distintas prioridades, metas, suefios, circunstancias, objetivos... Y
diferentes identidades, que dan lugar a distintas formas de hacer, que a su vez hacen que
expresemos de formas diferentes nuestro proposito. Es por esto que, para que la declaracion de
nuestro propdsito nos aporte informacion util para nuestro dia a dia, esta debe estar asociada, por
lo menos, a tres ideas fundamentales:

1. La felicidad entendida como profunda sensacion de bienestar.


http://redesproductivas.com/

2. La necesidad de hacer algo significativo, entendido como algo que tiene valor, que
trasciende, que sirve para algo mas grande que uno mismo.

3. Y, por ultimo, con hacer algo que sintoniza con nuestra propia identidad, con nuestros
valores y con nuestra forma de entender el mundo y a nosotros mismos.

Dar respuesta a nuestro proposito teniendo en cuenta estos tres ingredientes, ademas de ser
muy motivador para muchos de nosotros, nos aportard tranquilidad, claridad y precision a la hora
de tomar decisiones.

En cuanto a la vision, es el resultado de un ejercicio de proyeccion que te da perspectiva a
largo plazo. Si tomas tus areas de responsabilidad y las proyectas hacia el futuro a tres o cinco
afos vista, ;qué tendria que pasar en cada una de ellas para que estuvieras viviendo en sintonia
con tu proposito? Pues esa es tu vision.

Como veras, son conceptos que invitan a reflexionar y practicar. Todo un descubrimiento que
estd por hacer. Porque, cuando lo que haces tiene un sentido, trabajas desde el equilibrio y cuentas
con las perspectivas necesarias, la productividad personal es otra cosa.
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Planificacion

Qué es planificar en GTD®

En muchos de los sentidos con los que se usa, la palabra «planificar» significa realmente
«adivinary». Aun peor, no solo «adivinar» sino «intentar decidir como tiene que ser el futuro». Y lo
que tiene el futuro es que suele ser como le da la gana. Como decia John Lennon: «La vida es eso
que ocurre mientras te dedicas a hacer otros planesy. ;Significa eso que no hay que planificar? En
absoluto. Significa que hay que cambiar el paradigma de la planificacion, haciéndolo mas realista.

La mayoria de las personas planifica en mayor o menor medida. Lo hace de forma continua y a
menudo inconsciente. Deseamos conseguir algo, visualizamos cémo sera el resultado una vez
alcanzado, imaginamos posibles formas de hacerlo, nos decantamos por una en concreto,
organizamos la secuencia necesaria de pasos que tenemos que dar y comenzamos dando el
primero de ellos. Esto es lo que David Allen llama «planificacion natural de proyectosy.
Precisamente por eso, porque es un proceso natural e innato que aplicamos las personas.

Lo primero es entender que hay dos tipos de proyectos: los proyectos evidentes y los no
evidentes. Los primeros son aquellos que ya conoces, bien porque los has hecho con anterioridad
en alguna ocasion, bien porque son tan simples que no encierran complejidad. «Aceite del coche

cambiado» es uno de estos proyectos evidentes (recuerda que en GTD® un proyecto es cualquier
resultado que requiere mas de un paso para conseguirlo).

Por el contrario, un proyecto no evidente es aquel para el que conoces el resultado deseado
pero ignoras toda o parte de la secuencia de pasos ideal para conseguirlo. Este libro era un buen
ejemplo de proyecto no evidente para mi, ya que es el primer libro que escribo. «Manuscrito del

libro sobre productividad personal con GTD® entregado al editor antes del 30 de diciembre de
2014» es el resultado que queria conseguir, pero no sabia exactamente qué pasos tenia que dar ni
en qué secuencia.

Muchos proyectos son evidentes. En ese caso, planificar es sencillo. Otra cosa es que
habitualmente se haga mal. Los dos errores mas habituales al planificar son confundir acciones
con proyectos y asignar fechas intermedias subjetivas. Este es un tema polémico que daria para
otro libro, asi que lo voy a dejar aqui. Como ultimo comentario, las personas que utilizamos

sistematicamente planificacion natural de proyectos en GTD® solemos alcanzar el resultado
deseado, con la calidad comprometida, antes de la fecha limite establecida y sin estrés. ;Cudntos
de los proyectos que til conoces terminan en plazo, con la calidad prometida y sin prisas de ultima
hora?



En el caso de los proyectos no evidentes, una practica habitual es establecer unos grandes
hitos intermedios, asignarles unas fechas y empezar a hacer, a ver qué pasa. Luego, segin van
surgiendo contratiempos en el camino, se van corrigiendo. Independientemente de si funciona o no,
lo que esta claro es que hay mejores formas de trabajar, al menos en lo referente a grado de
control, ausencia de estrés y mejora de la eficiencia. Si la mayor parte del trabajo del
conocimiento son proyectos, saber planificarlos de forma 6ptima —en el sentido de identificar
qué pasos hay que dar y en qué secuencia— es clave para poder mejorar nuestra productividad.

Veamos por tanto en qué consiste el método natural de planificacion de proyectos en GTD®.

El método natural de planificacion de proyectos

El método natural de planificacion de proyectos en GTD® comienza por un paso previo, que es la
definicion correcta del resultado que se desea conseguir. Cuanto mas claro, concreto y motivador
sea ese resultado, mucho mejor. Mucha gente habria redactado el proyecto como «escribir libro de
productividad personal». Esto es muy mejorable. Escrito asi, parece que es una Unica accién la
que hay que realizar. Te pones y lo escribes. En un ratito. Ademas, es una forma que no define el
resultado. Si me pongo un rato a escribir el libro, ;puedo tacharlo ya? Por el contrario,

«manuscrito del libro sobre productividad personal con GTD® entregado al editor antes del 30 de
diciembre» define con claridad que el resultado que busco es entregar algo concreto a alguien
concreto antes de una fecha concreta. Para empezar, eso me da informacion util para mi trabajo.
Tengo que elaborar un manuscrito. He adquirido un compromiso con mi editor. Tengo un plazo
concreto de tiempo para hacerlo.

Una vez definido el resultado que quiero conseguir, vamos a ver los cinco pasos del método en
si:

1. Definir el proposito. ;Para qué quiero realizar este proyecto? ;Qué significa para mi? ;Qué
grado de importancia tiene? ;Qué me va a aportar conseguirlo? ;Qué grado de compromiso tengo
con ¢1? ;Hasta donde estoy dispuesto a poner de mi parte para alcanzarlo? Estas y otras preguntas
parecidas son fundamentales porque permiten trabajar con sentido. La motivacion, el enfoque y los
recursos que vas a invertir en tu proyecto se haran evidentes. A menudo estamos inmersos en una
actividad frenética de «hacer por hacer», sin saber muy bien por qué ni para qué. Eso es la
antitesis de la productividad personal. El proposito te da claridad, te motiva, te inspira y te ayuda
a tomar las decisiones correctas para alcanzar el resultado que deseas.

2. Visualizar el resultado. Que muchos deportistas de élite practiquen la visualizacion es algo
mas que pura coincidencia. Cuando visualizas, te predispones mental y animicamente para hacer
algo. Visualizar el resultado te ayuda a descubrir informaciones ttiles y relevantes para tu
proyecto, a «caer» en cosas en las que de otro modo tal vez no «caeriasy. Visualizar también te
motiva, porque te ofrece una pequefia degustacion de lo que vas a ver, oir y sentir cuando alcances
tu resultado. Disfruta el ejercicio. Recréate en ¢l. También puedes contarle a alguien lo que estas
viviendo en ese momento futuro, qué ves a tu alrededor, qué te dice la gente, como te estds



sintiendo, que estd pasando. El ejercicio de visualizacion es muy poderoso y te predispone para
afrontar el siguiente paso en condiciones Optimas.

3. Tormenta de ideas. Como decia Linus Pauling, ganador de dos premios Nobel, «la mejor
forma de tener una buena idea es tener muchas ideas». La tormenta o lluvia de ideas es un
ejercicio indispensable para cualquier planificacion. Hay muchos motivos pero el mas
«contundente» para mi es este: «la probabilidad de que la primera idea que te viene a la cabeza
sobre como hacer algo sea la mejor de todas las ideas posibles es minimay. El objetivo de la
tormenta de ideas es que seas consciente de todas las posibles opciones que existen a la hora de
hacer algo, por aparentemente absurdas o irrealizables que puedan parecer. Una tormenta de ideas
persigue generar la mayor cantidad posible de ideas, aunque sean ridiculas. Se trata de un
gjercicio creativo, en el que debes evitar cualquier tipo de critica o valoracion de las ideas. Eso
vendra después. Por ahora, concéntrate en generar cuantas mas ideas mejor sobre qué podrias
hacer para alcanzar el resultado de tu proyecto.

4. Cuando ya no se te ocurran mas ideas, llega el momento de organizar. Organizar es lo que la
gente suele llamar «planificary», ya que por lo general los tres pasos anteriores se omiten, sobre
todo los dos primeros. En el método de planificacion natural de proyectos, organizar significa
revisar nuestra tormenta de ideas y elegir qué vamos a hacer en concreto de entre todas esas ideas
que hemos generado. Qué vamos a hacer y en qué orden. Pero bien hecho, es decir, evitando el
lenguaje nebuloso y empleando acciones bien formuladas. La mayoria de las acciones que se ven
en las planificaciones tradicionales de proyectos no son acciones sino que son también proyectos.
En general, casi todo lo que expresas en lenguaje nebuloso es un proyecto en realidad.

5. Define cual es la primera accion y hazla. Dar el primer paso de un proyecto es un avance
inmenso. La vida estd llena de personas que decidieron hacer grandes cosas y nunca dieron el
primer paso para conseguirlo. De todas las acciones que va a requerir tu proyecto, ;jcuales puedes
dar ya, sin necesidad de completar ninguna otra accion previamente? Esa, y todas las demas que
puedas hacer ya, son tus proximas acciones, las que deben ir a parar a tus contextos, o a tu
agenda/calendario, o a tu lista «A la espera» o a tu archivo de seguimiento.

El resultado de este ejercicio de planificacién natural puedes guardarlo en la «carpeta de
material de apoyo del proyecto» que vimos en el capitulo sobre como organizar los proyectos.
Asi, podras revisarla periddicamente durante tus revisiones semanales para asegurarte de que el
proyecto avanza como debe.

Para resumir, una vez definido el resultado que quieres conseguir, se trata de identificar el
propdsito del proyecto, visualizar el resultado deseado como si ya lo hubieras conseguido, llevar
a cabo una lluvia de ideas para generar alternativas que te permitan ir de donde estds a donde
quieres ir, quedarte con las mas adecuadas, organizar en qué secuencia hay que completarlas,
identificar la préxima accidén y completarla. Sobre todo, evita «sembrar» el proyecto de fechas
intermedias subjetivas. No compliques lo que es facil. Aprovecha lo que el cerebro humano lleva
siglos empleando: la planificacion natural. Un método sencillo y potente para conseguir
resultados.



TERCERA PARTE

Claves para el éxito con GTD®



19

Errores mas comunes al empezar con GTD®

La adopcion de la metodologia GTD® conlleva, por lo general, un cambio sustancial de habitos.

Eso supone abandonar nuestra zona de confort y adentrarnos en un terreno incémodo, en el que
nada resulta familiar. Esto no nos gusta y por tanto nos rebelamos contra ello. La rebelion se

expresa generalmente como una voluntad de «mejorar» GTD®. Aceptamos que el planteamiento

de GTD® tiene sentido y puede sernos util pero nos decimos a nosotros mismos coOmo
justificacion que un mismo método no puede valer para todo el mundo y que por ese motivo hay
que adaptarlo a nuestras necesidades tUnicas y especificas, modificando lo que nos resulta
incomodo para que deje de serlo. O sea, conservar «lo bueno» y eliminar «lo malo». Por eso
hablamos de «mejorarlo».

Lamento decirte que las personas somos mucho menos unicas y especificas de lo que creemos.

Precisamente por eso funciona GTD®. Porque estd basado en principios universales, que
funcionan siempre, en cualquier parte del mundo, independientemente de a qué te dediques o de tu
edad, género, educacion o nivel econdomico. Nadie en el mundo empeora su productividad
personal cuando mejora la calidad de su proceso de decisiones, o cuando desarrolla los habitos
de transformar las cosas, revisar su sistema o prestar toda su atencion a lo que estd haciendo.
Nadie.

GTD® cuesta porque el cambio, cuando se trata de un cambio real, cuesta. Y cuando no hay

cambio, tampoco cambian los resultados. Si crees estar usando GTD® y no te ha costado una
cantidad de tiempo y esfuerzo lo suficientemente significativa como para sentir una enorme
satisfaccion por haberlo conseguido, seguramente estés usando algo distinto de GTD®. El hecho
de que te cueste significa que realmente estds cambiando, que estds abandonando habitos
improductivos y sustituyéndolos por otros mucho mas productivos. El error nimero uno, y el
motivo por el que fracasa la mayoria de las personas, es creer que estan usando GTD® cuando en
realidad estan utilizando algo distinto, por mucho que crean —equivocadamente— que es una
«version mejorada» de GTD®.

/Significa eso que GTD® es perfecto? En absoluto. En los quince afios que han transcurrido
desde la aparicion de GTD®, el mundo ha seguido cambiando. Ademas, hay muchos conceptos en
los libros de David Allen que, en opinién de muchas personas, entre las que me encuentro, no
estan suficientemente explicados o estan explicados de forma excesivamente ambigua. Luego
espacio de mejora hay y, en algunas areas concretas, bastante. Pero esas posibles mejoras son



invisibles para la persona que se acerca a GTD® por primera vez. Hay que «sudar mucho la

camiseta» usando GTD® para llegar a ellas. Ningiin zapato te hace ampollas al probartelo por
primera vez en la tienda.

Suelo decir que la cualidad personal mas importante para adoptar GTD® con éxito es la
humildad. Mucho mas que la constancia, la paciencia, la disciplina o la tenacidad. Humildad para

aceptar que tu opinion sobre GTD® es irrelevante, al menos al principio. Que tu creas que algo
sirve o no, o que funciona o no, o que deberia ser de esta o de aquella manera, es solo tu opinién.

Antes que ti, ha habido millones de personas que ya han intentado «mejorar» GTD® y han

fracasado. GTD® funciona como es. ;Por qué? Porque se ha construido precisamente asi: viendo
qué habitos funcionaban a todo el mundo e integrandolos en un sistema. Que un habito funcione no
significa que sea facil de adoptar.

T eres plenamente libre de usar GTD® o0 no. Pero si decides usarlo, hazte un favor y usalo
bien. Porque si lo cambias, no te funcionard. Seguramente logres mejoras, algunas de ellas
significativas, pero nada comparado con lo que podrias obtener si lo usaras bien.

Si cuando lleves unos meses usando GTD® tal y como es, sigues pensando que puedes
mejorarlo, adelante. Yo he tardado casi seis afios en llegar a ese punto. Por supuesto, también cai

en la arrogancia inicial de «mejorar» GTD® al principio. Por eso fracasé repetidamente en su

adopcion durante un afio y medio, hasta que decidi implantar GTD® tal y como es. Entonces lo
consegui.

Decia que «versionary GTD®, es decir, «mejorary GTD®, es la causa nimero uno de fracaso.
Pero hay otras. Por ejemplo, adoptarlo parcialmente, es decir, aplicarlo Unicamente a
determinados aspectos o areas de tu vida. En realidad, esto no deja de ser una «mejora» y por eso

tampoco funciona. Por ejemplo, hay quien decide usar GTD® solo para «lo profesional» o solo
para «lo personal». También hay quien lo aplica solo para «lo que le preocupax. El criterio de
filtrado da igual, ya que en todos los casos el efecto de filtrar es el mismo: imposibilitar los
habitos. Tienes solo una mente. No tienes una mente para «lo profesional» y otra para «lo
personal». Ni tampoco tienes una mente especifica para «lo importante». Si antes de introducir

algo en tu sistema GTD® tienes que pararte a evaluar si eso es «profesional», «personal» o
«importantey», significa que nunca podréas desarrollar el habito de recopilar/capturar, ya que un
héabito es un automatismo, y por tanto ocurre sin pensar. Lo mismo sucede con el resto de habitos.
Vaciar la mente implica vaciarla de todo, no solo de «lo profesional» o de «lo personal». Que a ti
te preocupen o no las cosas no cambia nada. Una mente vacia estd vacia si no tiene cosas. Cuando
tiene cosas, aunque sean solo cosas «no preocupantes», esta llena.

Otro error clasico es la busqueda de la herramienta perfecta. El motivo es el mismo de antes.
Como desarrollar los nuevos habitos cuesta, buscamos una herramienta que haga el trabajo por
nosotros. Una herramienta que recopile o capture, que procese o aclare, que organice y que revise
por nosotros y nos diga qué tenemos que hacer. La unica herramienta que a dia de hoy funciona
para hacer bien todo eso se llama «persona» y la mejor version de esa herramienta eres ti. En
linea con lo que comentaba sobre la humildad, esta busqueda de la herramienta perfecta es otra

evidencia de nuestra arrogancia. Segin acabas de empezar con GTD®, no tienes ni idea de qué



herramienta necesitas. Puedes creer que necesitas esto o aquello. O que no necesitas determinada
caracteristica. Son creencias sin fundamento alguno. Solo cuando lleves meses aplicando los

habitos de GTD® habras desarrollado el criterio necesario para saber qué debe tener o no tu

herramienta GTD® perfecta.
En realidad, todos los errores comunes tienen que ver con lo mismo: la falta de humildad.

Creer que nosotros, que acabamos de conocer GTD®, estamos capacitados para tomar decisiones
inteligentes sobre como «mejorar» GTD® para que su uso nos sea comodo. Lo repetiré una vez

mas: la Uinica forma de que GTD® sea comodo es usandolo tal y como es y durante el tiempo que
sea necesario para desarrollar y consolidar todos sus habitos. Si te lo planteas asi, con

perseverancia y humildad, GTD® es muy facil.
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Cosas a tener en cuenta antes de implantar GTD®

La implantacion de GTD® debe considerarse un proceso de cambio de gran envergadura y, si se

quiere tener éxito, debe afrontarse como tal. Aprender a tocar un instrumento musical o alcanzar
un alto nivel de rendimiento en cualquier deporte son otros ejemplos de procesos de cambio

equivalentes a adoptar GTD®. Y, al igual que nadie se plantea saber tocar un instrumento o acabar

una maraton en un par de semanas, tampoco deberia hacerlo con dominar GTD®.

Ya hemos dicho que el cambio, cuando es real, cuesta. Ademas, para que el cambio se
consolide, hace falta repeticion. Hay que practicar mucho para tocar un instrumento y hay que
entrenar mucho para alcanzar un alto rendimiento en cualquier deporte. Por alguna extrafia razon,
mucha gente cree que adoptar un método de eficacia y organizacion personal que cambiard su vida
puede hacerse en unos pocos dias o algunas semanas. Lo siento, pero no es asi.

La parte positiva es que las ventajas de usar GTD® son tangibles desde el minuto uno. La
parte menos positiva es que hasta que no se han desarrollado y consolidado todos los héabitos, esas
ventajas pueden esfumarse en cualquier momento. ;Es esto siempre asi? En parte si y en parte no.

La mayoria de los usuarios veteranos de GTD® que conozco hemos sido autodidactas. Eso
significa que nos hemos tenido que equivocar muchas mas veces de lo necesario para aprender.

Mas que autodidactas somos «supervivientes al desanimox». Los usuarios de GTD® conocen la
expresion «caerse del carroy», que el propio David Allen utiliza para definir lo que ocurre cuando

no usas bien GTD® y el sistema colapsa y deja de ser til. «Caerse del carro» es parte inevitable
del proceso de aprendizaje. Ahora bien, el nimero de caidas puede ser mayor o menor, y esta en
tu mano reducirlo al maximo. Para ayudarte, aqui tienes algunas practicas contrastadas que te
ayudaran a lograrlo.

Lo primero es hacer una «auditoria» de tu situacién actual. ;Cuantos de los habitos de GTD®
tienes ya? No es lo mismo empezar a preparar una maratdn si ya corres media hora diaria un par
de dias a la semana que si llevas tres afios sin hacer ejercicio fisico alguno. Si, como suele
ocurrir, tienes pocos o ninguno de los habitos de GTD®, 1o que mejor funciona es ir
incorporandolos uno a uno y poco a poco, a razéon de aproximadamente uno al mes, hasta que
tengas un minimo de ellos completamente adquiridos. Como dice otro viejo refran, «visteme
despacio, que tengo prisa».

Ejemplos de habitos productivos que forman parte de la metodologia GTD® y que puedes
adoptar de forma individual e independiente, incluso aunque finalmente no uses GTD®, son:



» Sacar las cosas de tu cabeza sin pensar primero en ellas. Aumentard tu capacidad de
concentracion y disminuird tu estrés.

» Pensar antes de hacer. Eso que vas a hacer ahora, ;es imprescindible hacerlo de forma
inmediata o podria esperar sin consecuencias graves? ;Qué es lo peor que podria ocurrir si no lo
haces ahora o a corto plazo? ;Tienes que hacerlo necesariamente ti o podria hacerlo otra
persona?

» Utilizar unicamente fechas objetivas. Dejar de autoengafiarte con fechas subjetivas aumentara
tu confianza en tu sistema, cualquiera que uses, y te ayudara a tomar mejores decisiones sin
sentirte culpable por incumplir compromisos absurdos.

* Usar listas distintas para cosas distintas. Evita la lista Ginica sea como sea. Ten una lista para
cosas con fecha objetiva. Otra para las cosas que, si o si, tienes que hacer en los proximos dias y
otra para las que podrian esperar unos dias. Ten las listas que quieras pero evita mezclar cosas de
naturaleza distinta en la misma lista. Dividir en listas homogéneas aumentara la usabilidad de tu
sistema y te ayudara a decidir mejor qué hacer en cada momento.

» Aprovechar el tiempo y la energia disponibles. Hay muchas cosas por hacer pero no todas
requieren la misma cantidad de tiempo ni el mismo nivel de energia. Aprovecha los momentos de
tiempo disponibles y los distintos niveles de energia a lo largo del dia para hacer lo que mas
sentido tenga en cada momento. Recuerda que «importante» y «urgente» son dos conceptos a
olvidar. Sustitiiyelos por «qué tengo que hacer» (la respuesta esta en tu agenda/calendario y tus
contextos) y de entre todo ello selecciona lo que mejor responda a «qué es lo que mas sentido
tiene hacer ahora», que se responde en funcion de las circunstancias en las que te encuentras en
cuanto a lugar, personas, herramientas, tiempo y energia disponibles.

* En linea con lo anterior, intenta agrupar las cosas que tienes que hacer en funcion de lo que
necesitas para hacerlas. Eso te permitird consultar en cada momento Unicamente lo que tiene

sentido en ese momento. Los contextos son una de las herramientas mas potentes de GTD® y, a
pesar de ello, de las menos aprovechadas.

* Transformar las cosas. Cuando apuntes una accion, redactala de forma que cualquier persona
de tu entorno entienda con claridad que quieres decir, hasta el punto de que serian capaces de
completar la tarea por ti si tuvieran la experiencia, conocimientos y capacidad necesarias.
Recuerda que eliges en funcion de lo «tachables» que son las cosas.

* Gestionar el trabajo delegado. Mantén un inventario de las cosas que tienen que hacer otros y
que te afectan a ti. Pon Gnicamente en qué fecha lo has pedido y evita poner fechas limite de
entrega. La gente te lo entregara cuando le dé la gana, pongas t la fecha que pongas. Revisa esta
lista y envia los recordatorios que sean necesarios.

* Incubar. Ten una lista de cosas que podrias no hacer esta semana y revisala semanalmente. Te
va a sorprender la cantidad de cosas con las que al final no hay que hacer nada.

» Usar la agenda/calendario tinicamente para compromisos con fecha objetiva. Recuperaras la
confianza en ella, mejoraras su utilidad y tomards mejores decisiones. Recuerda que las fechas
objetivas nunca las decides tu.

* Interiorizar que cualquier cosa con fecha objetiva va antes que cualquier cosa sin fecha
objetiva. Una cosa con fecha objetiva dentro de un afio pero que puede hacerse ya se debe
completar antes que una cosa «importante» y «urgente» que no tiene fecha objetiva.



» Pensar en términos de resultados en lugar de en términos de tareas. Preguntarte ;qué
resultado quiero conseguir con esto?, te ayudara a distinguir lo que son acciones aisladas de lo
que requiere dar varios pasos. Cuando algo exija dar mas de un paso, identifica el primero y
centra tu atencion en €l hasta completarlo.

* Empezar y terminar. Cuando hayas desarrollado el habito de «trocear» los resultados, todo lo
necesario para convertirlos en perfectamente «tachablesy, te resultarda muy facil empezar a hacer
algo y terminarlo. Empezar a hacer algo y no terminarlo es uno de los habitos mas improductivos
que existen y, por desgracia, también uno de los mas frecuentes.

 Estar a lo que estas. Gestiona las interrupciones. Puedes hacerlo. Todos tus dispositivos
pueden apagarse durante al menos hora y media sin que el mundo se detenga ni tu trabajo peligre.
Es imprescindible que gestiones tu atencion de forma efectiva, centrandola al cien por cien en lo
que estds haciendo. A no ser que trabajes en el cuerpo de bomberos, tu trabajo no es apagar
fuegos. (Te suena lo de «profesional del conocimiento»? Cuando mas concentracion requiera tu
trabajo, mayor sera el impacto positivo de «estar a 1o que estas».

* Revisar, revisar, revisar. A diario y semanalmente. Cualquier sistema es mejor cuando lo
revisas. Revisar es el mejor antidoto contra el estrés porque te da control y claridad. Deja de
utilizar alarmas y recordatorios para todo —otro pésimo habito, productivamente hablando— v,
en su lugar, revisa con la frecuencia necesaria.

Una vez hayas desarrollado todos o la mayoria de los habitos anteriores, estards en buenas
condiciones para implantar GTD® con altas probabilidades de éxito. Veamos como hacerlo.
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Mejores practicas al implantar GTD®

Ahora que ya has logrado desarrollar todos o gran parte de los habitos que conlleva GTD®,

estds en condiciones Optimas para implantar el método. Por cierto, jenhorabuena! Si atin no lo has
hecho, te invito a celebrar por todo lo alto lo que has conseguido porque solo una minoria lo
consigue. Tienes mucho mérito, que lo sepas. Tengo ademds una buena noticia para ti. Ya has
recorrido la parte dificil del camino, y lo que queda es lo facil. Vamos a por ello.

Antes de entrar en materia, es importante tener muy presente esta premisa basica: «Si quieres

tiempo, invierte tiempo». ;Qué significa esto? Pues significa que implantar GTD® es un trabajo en
toda regla y, por tanto, debes prepararte para ello como harias con cualquier otro reto importante.

Calcula que una implantacion completa de GTD® puede llevarte fAcilmente un par de dias, por
supuesto estando en buenas condiciones fisicas y mentales. A lo mejor tienes suerte y te lleva algo
menos de tiempo, pero es desaconsejable empezar con la presion de tener que acabar a una hora
determinada, y ain mas desaconsejable dejarlo «a mediasy.

También es aconsejable preparar lo que podemos llamar «espacios productivos» con
anterioridad a la implantacion del sistema. Con preparar los «espacios productivos» me refiero a
decidir donde vas a realizar tu revision semanal, que por lo general suele coincidir con alguno de
los lugares donde tienes tus archivos fisicos. Al principio conviene empezar a aplicar el método
utilizando cualquier herramienta de baja tecnologia. Sé que esto es algo que resulta poco atractivo
para un porcentaje cada vez mayor de personas, pero mi proposito con este libro es ayudarte a

implantar GTD® con éxito, no caerte bien diciendo lo que te gustaria oir. Empezar a usar GTD®
con tecnologia digital conlleva un alto riesgo de fracaso. Como hacer lo que hay que hacer da
pereza porque nos obliga a salir de la zona de confort, la herramienta se convierte habitualmente
en la excusa perfecta para no hacerlo. Es mas divertido probar herramientas o «personalizarlas»
que desarrollar los héabitos productivos. Lo s¢ porque fue uno de mis errores de principiante;
ademas, de forma reincidente. Asi que, al menos durante los primeros dos o tres meses, nada de
tecnologia.

Una vez sepas qué vas a usar para gestionar tu agenda/calendario, tu archivo de seguimiento,
tu lista «A la esperay, tu archivo, tus listas «Algin dia/Tal vez» y «Esta Semana Noy, tu lista de
«Proyectos» y tus contextos, y que hayas decidido donde vas a hacer tus revisiones semanales, ya
puedes empezar con la implantacion en si.

El primer paso es llevar a cabo una recopilacion o captura fisica de todo lo que anda
fisicamente por ahi «fuera de su sitio». Esto es completamente distinto de ordenar. «Fuera de su
sitio» significa que son cosas que has ido dejando por ahi porque estan pendientes de que tomes



una decision. Son los clasicos «ya lo pensaré». Si, por el contrario, «fuera de su sitio» significa
simplemente «desordenado», déjalo «desordenado». Una de las tentaciones tipicas al empezar con

GTD® es que te dé por ordenar. Olvidalo. Ahora es el momento de reunir todas esas otras cosas
«fuera de su sitio» en bandejas de entrada para decidir de una vez qué son y qué hay que hacer con
ellas.

Este primer paso te puede suponer facilmente entre dos y cuatro horas. Una vez lo hayas
terminado, llega el momento de hacer lo mismo con todas las cosas que tienes «fuera de su sitio»
en tu cabeza. Cualquier idea que tengas en la cabeza, sacala y d¢jala en una bandeja de entrada.
Cosas que tienes, quieres o te gustaria hacer, ahora o en cualquier otro momento. Planes,
obligaciones, suefios, rutinas... Todos esos «a ver si un dia...» que de cuando en cuando cruzan por
tu mente, ahora es el momento de sacarlos de ahi. El «barrido mental», que es como llama David
Allen a este ejercicio, es una actividad sanisima y sorprendente, por la gran liberacién que a
menudo supone y por la gran cantidad de cosas que pueden llegar a salir. Evita caer en la tentacion
de confundir esas cosas con obligaciones. Seguramente algunas de esas cosas sean realmente
obligaciones pero, en general, la mayoria de ellas son solo pensamientos.

Una vez completadas la recopilacion o captura fisica y mental, el siguiente paso es
procesar/aclarar el contenido de todas tus bandejas de entrada. Para ello, lo tnico que necesitas
hacer es seguir al pie de la letra el diagrama de flujo que hemos estado repasando en detalle a lo
largo del libro. Lo que si es importante es que tengas en cuenta algunos principios bésicos a la
hora de procesar/aclarar:

* Procesar es vaciar. Evita ponerte a procesar/aclarar tus bandejas de entrada con poco tiempo
por delante, ya que procesaras mal y corres un alto riesgo de no vaciar la bandeja. Si no has
vaciado, no has procesado.

* Evita cualquier tipo de priorizacion. Vete tomando los elementos de la bandeja segun estan,
siguiendo su orden natural. Es muy importante que evites la tentacion de empezar procesando o
aclarando lo urgente, lo importante, lo que te preocupa, lo facil... Toma lo que esté arriba del todo
en la bandeja de entrada, tanto si se trata de una bandeja de entrada fisica como si es una virtual, y
luego sigue a partir de ahi.

* Lo que sale de la bandeja no vuelve a la bandeja. Muchas personas que han participado en
los talleres que facilito y que me he vuelto a encontrar mas tarde me dicen que lo que mas les
cuesta de procesar/aclarar es responder a la pregunta inicial «;Qué es?». Si te pasa a ti también,
ten en cuenta que es muy normal. Responder a esa pregunta es la clave del proceso de
transformacion de las cosas, asi que te costard responderla, sobre todo al principio. Como cuesta,
la tentacion de devolver a la bandeja de entrada los elementos que se nos «atascan» en esa
pregunta es muy alta. Sin embargo, es algo que debes evitar. Si has tomado un elemento de la
bandeja de entrada, ya no puede volver. Es un camino sin retorno. Debes recorrer el diagrama de
flyjo con ese elemento, respondiendo a las preguntas correspondientes, hasta que acabe en alguno
de los contenedores de organizacion.

» Al redactarlas, todas las proximas acciones, sin excepcion, tienen que comenzar por un
verbo que describa una accién fisica y visible. En caso contrario, lo que escribas no sera
tachable. Recuerda que «ver el informe con Manolo» es lenguaje nebuloso y ayuda muy poco a
«hacer». Los verbos que debes usar son del tipo: escribir, leer, hablar, llamar, ir, redactar,



rellenar, imprimir, comprar... Evita verbos como: pensar, evaluar, considerar, comentar, ver,
organizar, planificar, preparar, disefar, etc.

* Redacta de forma distinta las acciones y los proyectos. Al principio puede que te cueste un
poco acostumbrarte, pero luego es muy util y potente. Las acciones comienzan siempre por un
verbo, mientras que los proyectos nunca comienzan por un verbo. Lo ideal es redactar el proyecto
como un resultado que ya has logrado. Si ademas lo expresas «a lo grande», mucho mejor. Por
ejemplo, «preparar presentacion» es un proyecto mal redactado, mientras que «presentacion sobre
evolucion de la demanda en el mercado nacional en 2015 terminada» estaria bien redactado. Si
ademas pusieras, «el feedback que recibo del Consejo de Direccion acerca de la presentacion
sobre evolucion de la demanda en el mercado nacional es que les ha resultado amena, interesante
y util» seria atin mejor porque te da mas informacién sobre el resultado que realmente quieres
conseguir.

* Procesa cada bandeja de entrada con la frecuencia que precise. Procesar/aclarar sirve para
devolverte la sensacidon de control. De acuerdo con esto, sabras cuando ha llegado de nuevo el
momento de procesar una bandeja de entrada determinada porque dejaras de sentir que tienes
controlado su contenido. Cada una de las bandejas de entrada tiene su propio ritmo de
procesado/aclarado, asi que algunas de ellas las procesards/aclarards varias veces al dia,
mientras que otras sera suficiente con procesarlas/aclararlas una vez al dia o incluso una vez cada
varios dias. Recuerda que, como minimo, todas las bandejas de entrada deben
procesarse/aclararse al menos una vez a la semana.

Una vez hayas terminado de procesar/aclarar todo el contenido de todas tus bandejas de

entrada, estara todo organizado en los distintos contenedores de GTD®. Ya has implantado GTD®.
Ahora solo te falta usarlo.
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Como usar GTD® en el dia a dia

Las personas que aplican la metodologia GTD®, por lo general, son ficilmente reconocibles, ya

que sus habitos son notablemente distintos de los de la mayoria. Probablemente, la diferencia mas
notable sea que suelen estar habitualmente mas tranquilas que el resto o, lo que es lo mismo,
mucho menos estresadas. La otra gran diferencia es que «pasan» bastante del e-mail, en el sentido
de que no viven permanentemente pendientes de si ha llegado un nuevo mensaje o no. Son
personas que «estan a lo que estan» y, por tanto, es imposible que estén prestando atencion al e-
mail constantemente. Si tuviera que elegir un tercer comportamiento distintivo, probablemente
seria que la asertividad de estas personas es comparativamente alta. En realidad, esto ultimo es
logico. Si te falta control y perspectiva, la asertividad es practicamente imposible. Solo cuando
sabes qué hay que hacer y sus consecuencias estas en condiciones Optimas para «decir no».

Usar GTD® en el dia a dia significa haber interiorizado una serie de comportamientos hasta

convertirlos en habitos. Las personas que usan GTD® lo hacen de manera automitica e
inconsciente, es decir, sin necesidad de «obligarse» a realizar esos comportamientos. Estas
personas, por ejemplo, consultan su agenda/calendario de forma sistematica, diaria y
semanalmente, y, en ocasiones, incluso varias veces al dia. Hay quienes prefieren consultar la
agenda/calendario al final del dia para tener claro qué les espera el dia siguiente. Por el contrario,
otras prefieren que la revision de la agenda/calendario sea su primera actividad del dia. Ambas
opciones son igualmente validas. Lo que importa es revisar la agenda/calendario a diario.

La revision diaria de la agenda/calendario es indispensable porque en ella estdn los
compromisos de acciones que hay que completar en una fecha concreta o en un momento concreto.
Dicho de otra forma, en la agenda/calendario ya esta todo decidido, porque lo decidiste antes. Si
hoy, por ejemplo, tienes una reunion de diez a doce de la mafiana, eso significa que tu toma de
decisiones para el periodo entre las diez y las doce de hoy ya la hiciste en su dia y fue
precisamente la de asistir a esta reunion.

Sin embargo, el resto del dia estd en tus manos. Retomando el ejemplo anterior, antes de las

diez y después de las doce, el tiempo es tuyo. Algunas personas usuarias de GTD® comenzaran el
dia procesando o aclarando algunas de sus bandejas de entrada. Esto suele ser habitual en las
personas cuyos niveles maximos de energia se alcanzan a lo largo del dia. Por el contrario, las

personas que usan GTD® y que tienen su nivel maximo de energia a primera hora de la mafiana,
nunca comienzan el dia procesando o aclarando bandejas de entrada, ya que seria absurdo. Estas
personas comienzan el dia revisando los contextos que tienen a su alcance y seleccionando de



entre ellos proximas acciones que precisan un nivel de energia alto para completarse. Este libro,
por ejemplo, se ha escrito asi. Yo pertenezco al grupo de personas cuya energia mental es maxima
a primera hora del dia. Por tanto, lo primero que hago es buscar proximas acciones que requieran
este nivel de energia. La proxima accion repetitiva «escribir cinco paginas del libro de

productividad personal con GTD®» es lo primero que he estado haciendo todos los dias desde
que comencé el libro. Sin hora de comienzo ni de finalizacion. Lo que importa es el resultado.
También es importante quedarse con la esencia. «Cinco paginas» es una estimacion. Aunque el 90
por ciento de los dias escribi cinco paginas, algin dia fueron solo tres y algiin otro fueron siete.

Da igual, en ambos casos la accidon se da por completada. GTD® esta a tu servicio, y no al revés.

Cuando una persona usuaria de GTD® completa la proxima accion en la que ha estado
trabajando, se detiene un momento a evaluar o reflexionar. «;Qué hago ahora?» A diferencia de

quienes no usan GTD®, la respuesta a la pregunta se obtiene revisando el sistema. Nuevamente se
consultan todos los contextos disponibles y se elige una de las proximas acciones que encajan en
las circunstancias. «Imprimir materiales para el proximo taller» es una préoxima accion que
completaré después de comer o a ultima hora del dia, es decir, en momentos de energia mental
minima. La «importancia» y la «urgencia» de «enviar la propuesta comercial a mi cliente mas
importante» y de «escanear facturas y enviarlas a la gestoria» es la misma, por extraio que
parezca. Ambas son cosas que requieren accion y que estan sujetas a una fecha objetiva. La
primera es un compromiso con un cliente y la segunda son los plazos de Hacienda para la
declaracion del IVA. «Importante» y «urgente» no me ayuda en nada. «Contexto ordenador con
energia alta» y «contexto impresora con energia baja», si me ayudan a hacer un uso éptimo de mis
recursos y a elegir en cada momento lo que mas sentido tiene. Otros buenos momentos para
revisar los contextos pueden ser al irnos a desplazar de un sitio a otro —consultariamos el
contexto «recadosy— o al llegar al contexto «casa». Recuerda que el objetivo de revisar los
contextos es evitar olvidos. Consultar un contexto no obliga a hacer nada, simplemente te da
informacion sobre qué podrias hacer si asi lo decidieras.

Al menos una vez al dia, y normalmente mas, la respuesta a «;qué hago ahora?» es
«procesar/aclarar mis bandejas de entrada». Como también es trabajo, es una respuesta
perfectamente correcta.

En ocasiones, las personas que usan GTD® también tienen que lidiar con emergencias del
momento. Cuando estas situaciones se producen, en lugar de lanzarse de inmediato en brazos de la
urgencia, estas personas evalian la situacion y reflexionan sobre si realmente es algo que no
puede esperar. La frase «tu falta de organizacidon no es mi emergencia» describe a la perfeccion lo

que pensamos los usuarios de GTD® ante la mayoria de las «emergencias» que nos llegan.

Segin mi experiencia, la inmensa mayoria de las «emergencias» no lo son y por tanto lo que
hago es recopilarlas o capturarlas en alguna de mis bandejas de entrada para ponerme con ellas
cuando llegue el momento. De hecho, excepto contados tipos de trabajo, como el que llevan a
cabo los médicos de urgencias, los bomberos o los conductores de ambulancias, las
«emergencias» son mentira. Nueve de cada diez casos de «emergencia» es el resultado de no
haber recopilado o capturado algo la primera vez que aparecid en el radar, o de no haberlo
procesado o aclarado, o de haberlo hecho pero haberlo hecho mal, o de no organizarlo bien o,



sobre todo, de no revisar tu sistema. En otras palabras, el 90 por ciento de las «emergencias» se
hubieran podido evitar. La improductividad genera emergencias.

Ademas, durante todo el dia, las personas que usan GTD® paran momentineamente su
actividad para recopilar/capturar cosas. Es algo que les lleva solo unos segundos, y acto seguido
vuelven a lo que estaban haciendo. Aunque estas breves pausas puedan confundirse con
interrupciones, no lo son. En realidad, son la forma idonea de responder ante un pensamiento cuya
aparicion esta fuera de tu control. Recopilar/capturar el pensamiento en el preciso momento que
surge es lo que les permite seguir concentradas en completar la accion.

En resumen, usar GTD® en el dia a dia significa recopilar/capturar todo en el momento que
aparece, procesarlo o aclararlo a intervalos y revisar frecuentemente la agenda/calendario y los
contextos para, desde alli y Unicamente desde alli, decidir qué préxima accién hacer y
completarla.
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La mejor herramienta para GTD®

La eleccion de la herramienta idonea es un factor clave para la adopcion con éxito de la

metodologia GTD®. Sin embargo, los criterios de eleccion rara vez son los adecuados y por
consiguiente la herramienta elegida no desempena su papel como elemento de apoyo sino que se
convierte en una fuente de distraccion y frustracion.

El criterio que habitualmente siguen las personas que se acercan a GTD® por primera vez es
el de la comodidad. Buscan una herramienta que haga el trabajo por ellas. En concreto, buscan
herramientas que hagan la parte mas «incomoda» de la metodologia, que al principio suele ser
procesar y revisar.

Esto es un problema porque la herramienta jamas puede sustituir al habito. Como esto es un
hecho, el descubrimiento de que la herramienta no hace lo que queremos nos frustra. Empezamos
ahi una carrera absurda en busca de otras herramientas, intentando dar con la herramienta perfecta
que, finalmente, haga lo que queremos. Esta actividad de busqueda y ajuste de la herramienta
perfecta consume la mayor parte de nuestra atencion y es el principal motivo de fracaso en la

adopcion de GTD®, ya que malgastamos nuestros recursos en buscar algo inexistente en lugar de
aprovecharlos para desarrollar los habitos.

La mejor herramienta para GTD® eres ti una vez has desarrollado todos los habitos
necesarios. Esta es la tnica verdad que necesitas saber sobre herramientas. Dicho lo anterior, usar
una herramienta adecuada puede ayudarte a mantener esos habitos, o incluso a desarrollarlos si
aun no los tienes. Por el contrario, el uso de la herramienta inadecuada dificultara el desarrollo o
el mantenimiento de los hébitos.

En consecuencia, el criterio correcto para elegir una herramienta GTD® es hasta qué punto te

ayuda a mantener o desarrollar los habitos de GTD®, algo que, como puedes comprobar, se
parece bastante poco al criterio habitual de «hacerte la vida facil».

Y por si no fuera suficiente la tendencia natural a eludir el esfuerzo que supone el desarrollo
de los habitos, la cantidad y variedad de «tentaciones» es enorme. El mercado potencial que

representa la comunidad de usuarios de GTD® es un poderoso atractivo para los desarrolladores

de aplicaciones, la inmensa mayoria de los cuales no tiene literalmente ni idea de qué es GTD®.
Sin embargo, cuando comienzan a explorar las oportunidades de explotar comercialmente su
trabajo, se encuentran con este nicho enorme de clientes potenciales, asi que deciden «convertir»

su aplicacion en una «herramienta GTD®». Pero, en realidad, la inmensa mayoria de las supuestas



«herramientas GTD®» no son més que gestores de tareas méds o menos sofisticados que en un

momento dado de su desarrollo decidieron adoptar la etiqueta de «herramienta GTD®».
Detectar si una herramienta cumple los criterios necesarios para usarla como soporte de la

metodologia GTD® es bastante rapido y sencillo. Una herramienta es adecuada para GTD®
cuando:

* Mantiene separados los pasos del método de tal forma que resulta imposible combinarlos.

Una buena herramienta GTD® nunca te permitira recopilar/capturar y procesar/aclarar a la vez
sino que mantendra ambas actividades separadas. Si puedes procesar/aclarar y organizar las cosas

a la vez que las recopilas/capturas, esa herramienta es inadecuada para GTD®, ya que te estd
incitando a hacer las cosas mal.

» Se centra en los principios basicos de GTD® para evitar confusiones. Si en una supuesta
herramienta GTD® puedes clasificar las acciones por «importanciay, «urgencia» o «prioridad»,
entonces es una herramienta inadecuada para GTD®, por el mismo motivo que antes.

« Facilita la adopcion y el desarrollo de habitos de GTD®. Por ejemplo, te obliga a elegir un
contexto concreto antes de ver qué puedes hacer. También te facilita la revision diaria y semanal,
asi como la revision del modelo de seis niveles de perspectiva. En linea con lo anterior, impide
que sustituyas tus habitos por alarmas y recordatorios. El uso de alarmas y recordatorios sustituye
a tu responsabilidad de revisar el sistema regularmente.

» Se preocupa por la usabilidad. Una herramienta eficiente es una herramienta usable. Debe
permitirte recopilar/capturar ficilmente y sin esfuerzo en cualquier momento y circunstancia.
También debe permitirte acceder rdpidamente a tu agenda/calendario y a tus contextos. Si es una
herramienta digital, tiene que ser perfectamente usable tanto con conexidon como sin conexion a
internet.

La mejor herramienta para empezar con GTD® es siempre una herramienta de baja tecnologia,
es decir, lapiz y papel. Esto es asi porque el lapizy el papel aseguran que la atencion se centre en
desarrollar los habitos, al no existir posibilidades de «configurar» la herramienta, ni haber
alarmas o recordatorios. El lapiz y el papel presentan la ventaja anadida de que se emborronan y,
por tanto, hay que renovarlos periddicamente, fomentando asi la revision semanal.

En cualquier caso, la idea resumen que me gustaria transmitirte es «empieza con lapiz y papel
y olvidate de la herramienta hasta que no hayas desarrollado todos los habitos». Si sigues este

consejo, estaras aumentando enormemente tus posibilidades de éxito en la adopcion de GTD®.
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Recursos para seguir aprendiendo GTD®

GTD® es una metodologia de productividad personal pero también es una filosofia, una manera

distinta de entender tu relacion con la realidad que te rodea. El aprendizaje de GTD® se parece
bastante a una cebolla: estd estructurado en capas. Algunas de las capas exteriores resultan muy
atractivas a primera vista pero su impacto real en la mejora de la productividad personal es
moderado. Por el contrario, es en las capas mas profundas donde se ocultan los verdaderos

tesoros que encierra GTD®.

He leido cuatro o cinco veces los principales libros de David Allen: Organizate con eficacia,
Sé mas eficaz y Haz que funcione. También los he leido en su version original en inglés. Y cada
vez he descubierto y aprendido cosas nuevas, ya que los leia con ojos distintos, en la medida que
mi experiencia con GTD® era también distinta.

Mi otra gran fuente de aprendizaje son los blogs, que suponen una fuente mas variada y

dindmica de informacion que los libros. Blogs que hablen de GTD® en mayor o menor medida hay
muchos y no le veo sentido a hablar de todos ellos aqui, por lo que voy a limitarme a destacar
solo algunos de ellos, seleccionando aquellos que me parecen mas relevantes e indicando por qué:

« GTD® Times (<http://gettingthingsdone.com/gtd-times/>) es el blog de David Allen y su
equipo. En él se puede encontrar una gran variedad de articulos relacionados con GTD®, los
cuales incluyen desde experiencias personales del propio David Allen usando esta metodologia
hasta revisiones de herramientas, trucos, consejos y estrategias para sacar el maximo partido de
GTD®.

*» El Canasto (<http://canasto.es/blog/>) es el blog de Jeroen Sangers, uno de mis maestros.
Ademéas de ser el primer blog que empez6 a escribir sobre productividad personal y GTD® en

castellano, Jeroen escribe excelentes articulos sobre los fundamentos de GTD® y cOmo
aplicarlos. Es un blog especialmente interesante si se quiere estar al dia sobre las ultimas
herramientas orientadas a GTD®. Como ventaja adicional, Jeroen selecciona y publica resimenes
de posts sobre GTD® que ha leido en otros blogs y le han parecido interesantes.

» Jeronimo Sanchez (<http://jeronimosanchez.com/>) es otro excelente blog sobre GTD® y
productividad personal enfocadas desde un punto de vista eminentemente practico. Jeronimo
Sanchez, Jero, otro de mis maestros, es autor del libro Productividad Personal en una Semana 'y
del pdf gratuito GTD para Dummies, una recopilacion de articulos especialmente recomendable
para principiantes. Como valor adicional, Jero ha probado muchos de los métodos de
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productividad personal existentes (Autofocus, ZTD...) y compartido su experiencia al respecto en
el blog.

» Cambiando Creencias (<http://www.cambiandocreencias.com/>) es el blog de Antonio José
Masié, como decia en uno de los capitulos iniciales del libro. Antonio José es probablemente el
mayor experto en castellano en cuanto a planificacion de proyectos con GTD® se refiere, ademas
de ser un excelente y experimentado formador en la metodologia, como queda patente en los
articulos de su blog.

* FacileThings (<http://facilethings.com/blog/es>) es el blog de Francisco Séaez, Pachi. En ¢él

comparte valiosas reflexiones sobre GTD® enriquecidas con la vision y experiencia del creador
de una de las mejores herramientas actuales para gestionar GTD®, de la cual SOy asesor técnico
desde sus origenes.

* David Torné 2.0 (<http://blog.davidtorne.com/es/>) es el blog de David Torné, que ademas
de ser un experto en GTD® lo es también en Evernote, herramienta que utilizdé durante bastante
tiempo para su sistema GTD® y sobre la que hay mucho escrito en su blog. David es una
referencia indispensable si te interesa el desarrollo personal desde una perspectiva GTD®

« GTD® Bergonzini (<http://www.bergonzini.net/gtd/>) es el blog de Alex Bergonzini. Un blog
atipico que narra las experiencias de uno de los usuarios mas ortodoxos de GTD® que conozco en
un entorno que mayoritariamente desconoce GTD®. El subtitulo del blog, «GTD® dia a dia»,

describe a la perfeccion lo que yo llamo «GTD® vivencial». A dia de hoy la actividad del blog es
minima pero en sus archivos hay auténticas pepitas de oro.
* Du Tudu (<http://www.dutudu.com/>) es el blog de Daniel Aguayo, otro de mis maestros y

también pionero en GTD®. Aunque a dia de hoy el blog lleva un tiempo sin actualizarse, su
archivo conserva, al igual que el de Alex Bergonzini, auténticas joyas.

* Control y perspectiva (<http://controlyperspectiva.com/>) es el blog de David Sanchez. Un
blog joven y muy prometedor que revive el estilo marcado por Alex Bergonzini en su dia y que en

la actualidad es la referencia en cuanto a «GTD® vivencial». Articulos de gran calidad sobre los

aspectos menos evidentes de la metodologia GTD®, escritos en un tono fresco y desenfadado a la
vez que critico.

* Redes Productivas (<http://www.redesproductivas.com/>) es el blog de Paz Garde. Otro
prometedor blog de reciente aparicion sobre productividad personal y organizativa al que habra

que seguir de cerca. A destacar el glosario de términos de GTD®. Paz es formadora en GTD® y
esta especializada en la parte de perspectiva, tema sobre el que ha escrito alguno de los mejores
posts que he leido hasta la fecha.

* Marca la diferencia (<http://marcaladiferencia.com/>) es el blog de Rubén Alzola. En él

encontraras no solo excelentes articulos sobre GTD® sino también sobre otros temas relacionados
con el desarrollo personal y organizativo. Con Rubén ganards una perspectiva mas amplia y
variada sobre la productividad personal.

» Personas y equipos productivos (<http://www.albarbero.com/blog>) es el blog de Alberto
Barbero. Al igual que Paz y Rubén, Alberto cubre una tematica mas amplia que incluye el
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desarrollo personal y organizativo, siempre desde la perspectiva de la mejora productiva. Muy
interesantes son sus series sobre mapas mentales y sobre recursos para aprender GTD®.

« Productividad en GTD® (<http://productividadengtd.com/>) es el blog de Alejandro
Véazquez. Con un estilo minimalista, en la linea de Paz, Alejandro comparte breves y poderosas
reflexiones que tratan sobre la parte mas esencial y menos evidente que encierran muchos
conceptos de GTD®.

« Optima Infinito (<http://www.optimainfinito.com/>) es mi blog. En él escribo sobre
productividad para personas y organizaciones, y a dia de hoy ofrezco mas de doscientos articulos
sobre GTD®, distribuidos en varias categorias y facilmente accesibles a través de etiquetas (tags)
o del buscador del blog. En ellos encontraras informacion para ampliar o profundizar en lo que
hemos visto en el libro.

Como habras observado, la lista es relativamente extensa. Aun asi, en el momento de escribir
este libro existen casi sesenta blogs que escriben sobre productividad personal en espaiol, asi
que esto es solo una pequefia parte.


http://productividadengtd.com/
http://www.optimainfinito.com/

25

La forma ideal de implantar GTD®
en organizaciones

Como decia al comienzo del libro, buena parte de mi actividad profesional actual es como

formador en GTD®, sobre todo en grandes empresas. En estos entornos es muy habitual que en las

reuniones preliminares surja la pregunta sobre cuél es la forma idénea de implantar GTD® en la
organizacion. Siempre he tenido bastante clara la respuesta, incluso de modo intuitivo, imagino
que debido a mi experiencia previa como responsable de formacion y desarrollo, ya que en ese

sentido aprender GTD® es parecido al desarrollo de otras habilidades. La ventaja es que, a dia de
hoy, he tenido la oportunidad de probar préacticamente todas las variantes posibles y, por tanto, sé
qué funciona mejor, qué funciona peor y, directamente, qué no funciona.

Evidentemente, cada organizaciéon es un mundo, con sus propias caracteristicas y
circunstancias. Por su parte, las generalizaciones son precisamente eso, generalizaciones, y por
tanto no abarcan todos y cada uno de los detalles especificos. Sin embargo, las generalizaciones
son tutiles en la medida que proporcionan una informacion que es aplicable en la mayoria de los
casos. Por tanto, y dando por sentado que probablemente haya excepciones, expongo a

continuacion lo que a dia de hoy he aprendido sobre la implantacion de GTD® en organizaciones.

Entre los factores que ayudan, uno de los mas destacables es que la implantacion de GTD®
sea parte de una estrategia mas amplia dentro de la organizacion. Cuando el despliegue de la
metodologia tiene lugar en estas condiciones, todo es mas sencillo ya que, como es 16gico por otra

parte, lo que hay alrededor contribuye a que se vea el valor de GTD®, asi como el proposito de
aprenderlo y practicarlo. En el otro extremo, cuando GTD® no encaja ni con la cultura ni en la

estrategia de la organizacion, el impacto real de las actividades formativas en GTD® sera, muy
probablemente, anecddtico.
Mi recomendacion habitual cuando un potencial cliente se pone en contacto conmigo para

llevar a cabo acciones formativas relacionadas con GTD® en su organizacion es que comience
con un taller piloto. Esto resulta en ocasiones «chocante» para el cliente, que a veces ya tiene una
idea mas o menos formada de coémo hacer un despliegue amplio. Mi propuesta no es tanto
abandonar esa idea inicial como validarla o modificarla en funcion del resultado del taller piloto,
que nos va a ofrecer mucha informacion util y relevante para el resto de la organizacion.

Eso si, el taller piloto tiene que hacerse bien porque, de lo contrario, servird de poco o nada.
«Hacerse bien» implica varias cosas. Por una parte, que las personas que participan en ¢l sean un



grupo lo mas diverso, representativo y motivado posible. Debe ser diverso para que podamos

obtener informacién sobre como puede encajar GTD® en las distintas areas y niveles jerarquicos
de la organizacion. Debe ser representativo para que la informacion obtenida pueda extrapolarse

al resto de la organizacién. Y debe estar motivado porque GTD® solo funciona si la persona
adquiere el compromiso de que funcione. Errores a evitar de cara a este taller piloto son invitar o,

peor aln, obligar a participar a gente sin interés por aprender GTD® o que el taller piloto lo haga
un grupo excesivamente homogéneo, como seria el caso de un tinico departamento. Por ejemplo, el
de Recursos Humanos, y en concreto el de Formacion, tiene que participar activamente en el taller
piloto, pero su presencia debe limitarse a un maximo de dos o tres personas. El problema cuando
el taller piloto se lleva a cabo unicamente con el equipo de Recursos Humanos es que deja de
cumplir los tres requisitos anteriores, es decir, el grupo no es diverso ni representativo, y con
seguridad no todos sus integrantes tienen un alto nivel de motivacion por aprender GTD®.

La mejor opcion para este primer taller piloto es llevarlo a cabo con la Direcciéon de la
organizacion, por varios motivos. Por una parte, porque sus integrantes son candidatos naturales

ideales a la adopcién de GTD®, dada la responsabilidad adicional que conllevan estas
posiciones. Por otra, porque es un grupo al que se le presupone diverso y representativo de la
organizacion. Por ultimo, porque aunque el grado de motivacion de alguno de sus integrantes no
sea el optimo, las ventajas adicionales que ofrece este grupo lo compensa. La principal ventaja

adicional es que la Direccion de la organizacion va a conocer GTD® y va a entender los cambios
que se van a producir en los comportamientos de las personas. Aunque alguna persona de la

Direccion no utilice finalmente GTD®, al menos no va a obstaculizar la adopcion en su area, algo
que por desgracia ocurre en ocasiones. Otra ventaja adicional es que la organizacidén entendera

que la iniciativa de formacion en GTD® es algo importante que hay que tomarse en serio, ya que
la Direccion ha invertido tiempo y esfuerzo en ello.
Una vez realizado el taller piloto, la organizacién podra elegir las opciones formativas
idoneas para cada colectivo, pudiendo ademas hacer un uso 6ptimo de sus recursos de Formacion.
De cara a un posterior despliegue, es importante observar estos principios basicos:

* Los participantes deben serlo siempre de forma voluntaria, sin excepciones. Una persona que
asiste obligada a una actividad formativa en GTD® no solo no va a aprovechar la inversion de

tiempo y dinero sino que, ademds, va a dificultar que el resto de participantes lo haga. GTD® est4
particularmente indicado para las personas que ya tienen un buen desempefio y quieren mejorarlo,
a la vez que desean mejorar su calidad de vida. Los problemas de bajo desempefio rara vez se

solucionan con formacién en GTD®.
« Es importante que las personas sepan qué implica asistir a una actividad formativa en GTD®

antes de hacerlo. En concreto, deben saber que GTD® exige un compromiso personal de cambio y
que supone una inversion considerable y prolongada de tiempo y esfuerzo.

» También es importante que lo sepan los responsables directos de estas personas, ya que estos
responsables directos son a menudo el principal obstaculo que se van a encontrar los participantes
en las actividades formativas al volver a su dia a dia, al no entender a qué se deben los cambios
que observan y, por tanto, recelar de ellos.



» Respetar los limites de participantes marcados por la persona que facilita la actividad
formativa. Los programas formativos suelen ser muy practicos y por ello requieren un nimero
minimo de personas para asegurar que las dindmicas realizadas produzcan los resultados
deseados. Por el mismo motivo, un exceso de participantes obliga a reducir el tiempo de practica
y con ello dificulta la comprension y el aprendizaje de los conceptos.

 Seguir las recomendaciones de la persona que facilita la actividad formativa en cuanto a
horario, distribucién de aula, etc. La pedagogia de GTD® es muy compleja, ya que conlleva la
ruptura con muchos habitos y creencias de los participantes, lo cual supone un fuerte impacto
emocional. Hacer un uso adecuado de los niveles de energia, distribuir teoria y practica de forma
idonea y asegurar la participacion de todas las personas exige un cuidadoso ejercicio de
preparacion. Las horas de comienzo, comida y finalizacion, asi como la frecuencia, nimero y
duracion de las pausas que proponen los programas formativos obedecen normalmente a un
porqué, y cualquier cambio en ellos perjudica el correcto desarrollo de la actividad.

De forma adicional a todo lo anterior, y en paralelo con el despliegue, o a la finalizacion del
mismo, es recomendable promover acciones encaminadas a crear una comunidad de usuarios de
GTD® en la organizacion a fin de incentivar el aprendizaje colaborativo. Redes sociales

corporativas, wikis, blogs y cualquier tipo similar de plataforma pueden servir para favorecer el
intercambio de experiencias y aprendizajes en toda la organizacion.
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Conclusiones finales

Y asi llegamos al final de esta peculiar aventura de aprendizaje. Una aventura que, como hemos

visto, supone un reto cuya superacion se consigue con la mezcla adecuada de humildad,
compromiso y perseverancia. Porque la productividad en la era de la informacion y el
conocimiento es otra cosa. Por primera vez en la historia de la humanidad, hacer ha dejado de ser
lo Gnico importante en términos productivos, y pensar ha pasado a ocupar la posicion
predominante. Todo un reto, porque desarrollar el habito de pensar antes de hacer supone
abandonar nuestra zona de confort y adentrarnos en un territorio incomodo y desconocido. Un
territorio, sin embargo, repleto de valiosos tesoros como la tranquilidad, la confianza, el
bienestar, la satisfaccion o el orgullo de un trabajo bien hecho.

El desarrollo de cualquiera de los habitos que hemos visto redundard en una mejora inmediata

de tu productividad personal. Si logras desarrollar todos los habitos de GTD®, tu vida cambiara.
El secreto para lograrlo es ir poco a poco, paso a paso y manteniendo el ritmo. Sabiendo que
habra caidas y que las caidas son una parte valiosisima del proceso de aprendizaje. Cuando te
caigas, celébralo. Y cuando logres desarrollar un habito, también. Son mas las personas que

fracasan usando GTD® que las que triunfan, asi que cada logro, por pequefio que sea, vale mucho
y dice mucho de ti.
Y, ante todo, humildad. Aunque te cueste, no lo entiendas o creas que a ti te va mejor un

«GTD® mejorado», mantén la humildad y prueba GTD® tal y como es. Todas las personas somos

distintas pero mucho menos de lo que creemos. Los habitos de GTD® funcionan porque son
universales, lo que no significa que sean faciles. Es completamente normal que te cueste, ya que

estas cambiando. A todas las personas que usamos GTD® nos ha costado. Resiste la tentacion de
no usar o de modificar lo que no comprendes o te resulta incomodo, porque hacerlo es
practicamente garantia de fracaso.

Asegurate de haber entendido bien qué estds haciendo y para qué lo estds haciendo. Todo en

GTD® tiene un porqué y un para qué. Tu mayor enemigo es lo que ya sabes. Desaprender te va a

costar mucho mas esfuerzo que aprender. Las palabras importan y en GTD® tienen un significado
muy concreto y a menudo diferente del significado que les has dado hasta ahora.

Recuerda, por ejemplo, que recopilar/capturar debe ser algo automatico y practicamente
inconsciente. Que procesar/aclarar es transformar las cosas y que consiste en vaciar las bandejas
de entrada tomando decisiones sobre las cosas que hay en ellas. Organizar es agrupar cosas de



naturaleza semejante segun criterios objetivos, nada que ver con las categorias tradicionales de
importancia, urgencia, prioridad, personal/profesional, etc.

Revisar es otra parte imprescindible de la productividad personal. Revisar para decidir qué
hacer. Revisar para recuperar el control y mantener la fiabilidad del sistema. Revisar para ganar
perspectiva. Sin revision constante, la mejora de la productividad personal es practicamente
imposible.

Y luego, hacer. Pero hacer con sentido y con criterio, eligiendo en funcion de donde estamos,
de qué herramientas disponemos, de nuestro nivel de energia y del tiempo disponible. Hay que
superar el «hacer por hacer» y pasar a «hacer con propdsitoy.

El socidlogo polaco Zygmunt Bauman dice que vivimos en «tiempos liquidosy, en los que todo
cambia constantemente. Planificar al detalle funciona bien Uinicamente en entornos estables y
predecibles. En entornos volatiles es preferible contar con un sistema flexible y adaptable que
permita tomar la mejor decision posible en cada momento, en funcion de las circunstancias reales.

Afortunadamente, ese sistema existe y se 1lama GTD®. Aun asi, es importante tener presente que,
en realidad, la productividad personal es simplemente un puzle de habitos y que GTD® es solo el
pegamento que mantiene las piezas unidas.

GTD® y sus habitos ofrecen el camino, pero el camino hay que recorrerlo. Por eso, la
verdadera productividad personal eres tu.

Isla de La Palma,
agosto de 2014



José Miguel Bolivar (@jmbolivar) es consultor artesano, coach de la ICF, profesor, investigador,
ponente y autor del blog Optima Infinito, en el que escribe desde 2008 sobre innovacién en
productividad y metodologia GTD®. Licenciado en Psicologia Social y Analisis Politico por la
Universidad Complutense de Madrid y master en RR.HH. por el Centro de Estudios Garrigues,
José Miguel acumula una amplia experiencia como directivo en entornos profesionales altamente
competitivos como Hewlett-Packard o Life Technologies. Actualmente, como consultor artesano y
coach, sigue con la labor de aumentar la competitividad de organizaciones y empresas mejorando
la productividad individual y colectiva de sus personas, a través de cursos, talleres y conferencias
que imparte en diversos paises.


https://twitter.com/jmbolivar

Los libros de Conecta estan disponibles para promociones y compras por parte de empresas, en condiciones
especiales para grandes cantidades. Existe también la posibilidad de crear ediciones especiales, incluidas
ediciones con cubierta personalizada y logotipos corporativos para determinadas ocasiones. Para mas informacion,
pongase en contacto con: edicionesespeciales@penguinrandomhouse.com

Edicién en formato digital: marzo de 2015

© 2015, José Miguel Bolivar

Esta obra esta bajo una licencia Creative Commons (BY-ND-NC)
© 2015, Penguin Random House Grupo Editorial, S. A. U.
Travessera de Gracia, 47-49. 08021 Barcelona

Disefio de portada: Penguin Random House Grupo Editorial / Meritxell Mateu
Fotografia de portada: © 123rRECOM

Penguin Random House Grupo Editorial apoya la proteccion del copyright. El copyright estimula la creatividad, defiende la
diversidad en el ambito de las ideas y el conocimiento, promueve la libre expresion y favorece una cultura viva. Gracias por
comprar una edicion autorizada de este libro y por respetar las leyes del copyright al no reproducir ni distribuir ninguna parte de esta
obra por ningin medio sin permiso. Al hacerlo estd respaldando a los autores y permitiendo que PRHGE contintie publicando libros
para todos los lectores. Dirflase a CEDRO (Centro Espaifiol de Derechos Reprograficos, http://www.cedro.org) si necesita
reproducir algiin fragmento de esta obra.

ISBN: 978-84-160-2449-5

Composicion digital: M.1. maqueta, S.C.P.

www.megustaleer.com
Penguin

Random House
Grupo Editorial


http://edicionesespeciales@penguinrandomhouse.com
http://www.cedro.org
http://www.megustaleer.com

Indice

Productividad personal
Agradecimientos
Prélogo de Paz Garde
Introduccién
Qué es GTD®
Sobre este libro
Antes de GTD®
Descubriendo GTD®
Cambiando creencias
Primera parte. éPor qué GTD®?
1. Estrés en la era de la informacién
. El estrés autogenerado
. La naturaleza del trabajo ha cambiado
. Trabajo del conocimiento y productividad
. Eficacia y toma de decisiones
. La verdad sobre como decidimos
La felicidad es productiva
. Eficiencia y gestion de la atencién
. La multitarea y otros mitos
10. Nuevos problemas exigen nuevas soluciones
Segunda parte. Usando GTD®
11. Por qué necesitas control y perspectiva
12. Todo empieza vaciando la mente
13. Control e innovacion en el trabajo del conocimiento
14. Significado de los conceptos clave de GTD®
15. El valor de las palabras en la productividad personal
16. Control
17. Perspectiva
18. Planificacién
Tercera parte: Claves para el éxito con GTD®
19. Errores mas comunes al empezar con GTD®
20. Cosas a tener en cuenta antes de implantar GTD®
21. Mejores practicas al implantar GTD®
22. Cémo usar GTD® en el dia a dia
23. La mejor herramienta para GTD®
24. Recursos para seguir aprendiendo GTD®
25. La forma ideal de implantar GTD® en organizaciones
26. Conclusiones finales
Biografia

O O NO U DA WN



Créditos



	Productividad personal
	Agradecimientos
	Prólogo de Paz Garde
	Introducción
	Qué es GTD®
	Sobre este libro
	Antes de GTD®
	Descubriendo GTD®
	Cambiando creencias
	Primera parte. ¿Por qué GTD®?
	1. Estrés en la era de la información
	2. El estrés autogenerado
	3. La naturaleza del trabajo ha cambiado
	4. Trabajo del conocimiento y productividad
	5. Eficacia y toma de decisiones
	6. La verdad sobre cómo decidimos
	7. La felicidad es productiva
	8. Eficiencia y gestión de la atención
	9. La multitarea y otros mitos
	10. Nuevos problemas exigen nuevas soluciones
	Segunda parte. Usando GTD®
	11. Por qué necesitas control y perspectiva
	12. Todo empieza vaciando la mente
	13. Control e innovación en el trabajo del conocimiento
	14. Significado de los conceptos clave de GTD®
	15. El valor de las palabras en la productividad personal
	16. Control
	17. Perspectiva
	18. Planificación
	Tercera parte: Claves para el éxito con GTD®
	19. Errores más comunes al empezar con GTD®
	20. Cosas a tener en cuenta antes de implantar GTD®
	21. Mejores prácticas al implantar GTD®
	22. Cómo usar GTD® en el día a día
	23. La mejor herramienta para GTD®
	24. Recursos para seguir aprendiendo GTD®
	25. La forma ideal de implantar GTD® en organizaciones
	26. Conclusiones finales
	Biografía
	Créditos

