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Depro Consultores 

• Especialistas en Productividad y Gestión Personal 

 

• Ayudamos a Empresarios, Ejecutivos y Profesionales  
independientes  a CAMBIAR para que sean más 
eficaces y mejoren  los Resultados de su Empresa y 
su Calidad de Vida 

• Trabajamos de manera  exhaustiva y cercana 
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Ciclo Actúa con Productividad 
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Jornada I 
23/marzo 

• Controla Tu 
Tiempo 

 

Jornada II 
7/junio 

• ¿Empezamos 
hoy? 

Jornada III 
28/septiembre 

• GTD: El 
sistema que 
te da 
productividad 
sin estrés 



GTD – Getting Things Done 

“Sólo cuando tu cabeza está vacía y tus ideas 
están bien organizadas, puedes ser 
productivo sin estrés y dejar que la 
creatividad trabaje para ti”   (David Allen) 
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Durante la charla, 
cualquier cosa que 

os acordéis que 
vais a tener que 

hacer  luego, 
apuntadla 

 



Objetivos de Hoy 

• Conocer las bases del sistema GTD y los beneficios 
que te puede aportar 

• Tener las herramientas para iniciar la utilización del 
sistema. 
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Menu de hoy 

• Los  fundamentos de la autogestión 

• Cómo tener control con GTD 

• Cómo hacer para actuar en base a tus objetivos 

• GTD en la práctica 

• Aplicaciones informáticas para GTD 
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Los fundamentos de la autogestión 
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Un mundo de ineficiencia y caos 

Vivimos 

sobresaturados  

de 

tareas  

y de 

información 
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Un mundo de ineficiencia y caos 

• Acumulamos correos, llamadas, notas, tareas, 
compromisos 

• Las prioridades y las urgencias cambian por 
momentos 

• Las planificaciones se vuelven inservibles 

• Se acaba actuando por reacción perdiendo de vista 
los objetivos y lo que queda por hacer,...  

• con la sensación de no saber  qué se hace ni para qué 
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Un mundo de ineficiencia y caos 

• Tendemos al caos 

• Actuando exhaustos sin visibilidad real de nuestro 
trabajo 

• Sin percibir avances 

• Con la sensación que el resultado no premia el 
esfuerzo 
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• Existen infinidad de técnicas y recomendaciones 

• Suelen ser trucos para situaciones concretas 

– Gestionar reuniones 

– Manejar con eficacia el e-mail 

– Cómo organizar la agenda de un día 

– Etc. 

• GTD es un sistema  de organización genérico, de 
eficacia probada, utilizado por millones de personas 
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Cómo mejorar la organización y la productividad 
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Cómo mejorar la organización y la productividad 



• Hay dos ingredientes clave para que todo funcione: 

 

– CONTROL 

– PERSPECTIVA 

 

“Si los mantienes en el nivel suficiente, tu mundo estará en 
orden y tu estarás centrado exactamente en lo correcto” 
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Fundamentos de la Autogestión 
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La Matriz de la Autogestión 

Creador loco 
Visionario 

Capitán del 
barco 

Victima  
El que responde 

Micro gestor 
Implementador 
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Control 
 



Cómo tener Control con GTD 
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• Recopilar 

• Procesar 

• Organizar 

• Revisar 

• Hacer (Ejecución) 
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Principios básicos de GTD 



• Capturar cosas que van surgiendo, tomar notas 

• Son cosas que van a requerir  atención posterior 

• Se depositan en la Bandeja de Entrada (Inbox) 

• Liberas la mente de recordar  

• y dejas que se concentre en lo que está haciendo 
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Recopilar 



• Hábito: recopilar todo, en el momento surge, rápido 

• Tener las bandejas necesarias, ni más ni menos 

– Bandeja física, libreta, e-mail 

• Siempre a mano 

• Se recopila y se continúa con lo que estabas 
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Recopilar - Claves 



• Analizar una a una las cosas de la bandeja de entrada 

• Decides 

– Qué significan (Qué es? Es importante para mi?) 

– Qué hacer con ellas 

• Es un filtro porque recopilamos “a lo bruto” 

• Procesar todos los días 

• Vaciar la bandeja de entrada 
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Procesar 



• Si mientras procesas la bandeja de entrada, identificas una 
tarea que se puede hacer en menos de dos minutos, hazla 
inmediatamente 

Desarrollo Profesional y Personal 

Regla de los dos minutos 



• Se hace a la vez que procesar 

• Significa clasificar las cosas en algún grupo (o lista de 

tareas o proyectos) 
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Organizar 



• Revisar, procesar y vaciar la bandeja de e entrada al menos 
una vez al día 
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Regla de oro 
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Gráfico: Recopilar-procesar-organizar 

Archivo 
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Gráfico: Recopilar-procesar-organizar 



Desarrollo Profesional y Personal 
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Gráfico: Recopilar-procesar-organizar 
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Organizar 

Archivo 
(Información) 



• Es una manera de clasificar o etiquetar una tarea que 

está en la lista próximas acciones 

• Esto es un aspecto diferencial de GTD frente a 

sistemas tradicionales de gestión del tiempo 
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Contextos 



• Contextos habituales: 

– Ubicación: oficina, fuera 

– Tiempo:  menos de 15 min,  más de 15 min. 

– Energía: Alta, media, baja 

– Herramientas: teléfono, móvil,  internet,.. 
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Contextos 



• Es el principio más importante de GTD 

• Necesario para que el sistema sea eficaz, funcione 

• Debe ser rutinaria y continuada en el tiempo 

• Objetivo:  

– reorganizar y actualizar la info 

– Preparar próximas acciones a ejecutar 

– Seleccionar info útil y desechar la  que ya no sirve 
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Revisar 



• Se comprueban los elementos de todas las listas 

• Dedicar un tiempo en exclusiva 

• Hacerla concentrado y en lugar tranquilo 

• Convertirlo en un hábito 
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Revisar 



• Comprueba el sistema 

• Prepara el plan de tareas del día en curso 

• Es la primera acción del día 
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Revisión Diaria 



• Revisar “La Agenda” 

• Revisar las tareas por contexto, fijarse en el  contexto 

actual 

• Revisar “Próximas Acciones” 

• Revisar “A la espera” 

• Revisar y procesar la bandeja de entrada 
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Revisión Diaria - Pasos 



• Es la más importante 

• Sus objetivos: 

– Mantener al día las listas 

– Evaluar que no has hecho esta semana y por qué 

– Definir objetivos próxima semana y actualizar agenda 

– Poner al día los proyectos. Tareas de la  prox. Semana 

– Revisar “Algún día” por si quiero arrancar un proyecto 

– Limpiar el sistema de tareas hechas, repetidas, etc 
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Revisión Semanal 



• Revisar tus áreas de responsabilidad 

• Requiere un poco más de calma 

• Desarrollar proyectos 

• Recomendable ausentarse de tu lugar habitual 
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Revisión Mensual 



• Es el destino final de una tarea 

• Es cuando conseguimos resultados 

• Empezaré por “próximas acciones” en función del 

contexto 
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Ejecución 



GTD en la práctica 
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Qué necesito? 

• Bandeja en tu mesa 

• Libreta siempre contigo y bolígrafo/lápiz 

• Aplicación informática (Opcional) 

• Archivo de carpetas 

• Carpeta para proyectos 

• Objetivos escritos 

• Motivación y fuerza de voluntad 

• Leer el libro “Haz que funcione” de David 
Allen 
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Remember de Milk 
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Facile Things 



2 minutos 
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Evaluación final 



Si te interesa profundizar en estos temas 
 
Acércate que me voy a quedar un rato  
 
Intercambiemos tarjetas 
 

jarnal@deproconsultores.com 
 

609 670 405 
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MUCHAS 
 

GRACIAS 
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