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“Si tu mente está vacía, está 
siempre preparada para lo que 
sea; está abierta a todo”

S h u n r y u  S u z u k i



G E T T I N G  T H I N G S  D O N E  E S  U N  M É T O D O  D E  P R O D U C T I V I D A D  D E S A R R O L L A D O  
P O R  D A V I D  A L L E N  Q U E  H A  S I D O  A C E P TA D O  M U N D I A L M E N T E  C O M O  U N A  D E  

L A S  M E T O D O L O G Í A S  M Á S  E F I C I E N T E S  D E  O R G A N I Z A C I Ó N  P E R S O N A L



¿DE DÓNDE  
VIENE EL NOMBRE?

G E T T I N G  T H I N G S  D O N E

G e t t i n g  Th i n g s  D o n e  e s  e l  n o m b r e  d e l  

l i b r o  d e  D a v i d  A l l e n  d o n d e  ex p l i c a  p o r  

p r i m e r a  v e z  t o d o  s u  m é t o d o  d e  

p r o d u c t i v i d a d .  E l  l i b r o ,  q u e  s e  h a  

t r a d u c i d o  a l  c a s t e l l a n o  c o m o  O r g a n í z a t e  

c o n  E f i c a c i a ,  ex p l i c a  q u é  e s  G T D  y  t o d a  l a  

m e t o d o l o g í a  G e t t i n g  Th i n g s  D o n e ,  c o n  

a l g u n o s  e j e m p l o s  y ,  e s p e c i a l m e n t e ,  

c o n t a n d o  l o s  m o t i v o s  d e  p o r  q u é  e s  

b u e n o  o r g a n i z a r s e  m e d i a n t e  e s t a  

m e t o d o l o g í a .  



¿QUIÉN ES  
DAVID ALLEN?

D a v i d  A l l e n ,  n a c i d o  e n  1 9 4 5  e n  E s t a d o s  

U n i d o s ,  e s  c o n s u l t o r  s o b r e  p r o d u c t i v i d a d .  

E s  e l  c r e a d o r  d e  G e t t i n g  Th i n g s  D o n e  

( G T D ) .  E m p e z ó  a  a p l i c a r  s u s  i d e a s  s o b r e  

p r o d u c t i v i d a d  e n  l a  d é c a d a  d e  1 9 8 0 .  M á s  

a d e l a n t e ,  f u n d ó  l a  D a v i d  A l l e n  C o m p a n y ,  

u n a  e m p r e s a  e n f o c a d a  e n  p r o d u c t i v i d a d  

y  f o r m a c i ó n  p a r a  e j e c u t i v o s .  

G E T T I N G  T H I N G S  D O N E



¿QUÉ ES GTD? 
L a  p s i c o l o g í a  d e  G T D  s e  b a s a  e n  h a c e r  

fá c i l  e l  a l m a c e n a m i e n t o ,  s e g u i m i e n t o  y  

r e v i s i ó n  d e  t o d a  l a  i n f o r m a c i ó n  

r e l a c i o n a d a  c o n  l a s  c o s a s  q u e  n e c e s i t a s  

h a c e r .  A l l e n  s u g i e r e  q u e  m u c h o s  d e  l o s  

b l o q u e o s  m e n t a l e s  e n  l o s  q u e  n o s  

e n c o n t r a m o s  a  l a  h o r a  d e  c o m p l e t a r  

c i e r t a s  t a r e a s ,  v i e n e n  d a d o s  p o r  u n a  

p l a n i f i c a c i ó n  i n s u f i c i e n t e  ( p . e . ,  p a r a  

c u a l q u i e r  t r a b a j o  d e b e m o s  a c l a r a r  l o  q u e  

s e  d e b e  c o n s e g u i r  y  q u é  a c c i o n e s  s e  

d e b e n  l l e v a r  a  c a b o  p a r a  c o m p l e t a r l o ) .  

S e g ú n  A l l e n ,  e s  m á s  p r á c t i c o  h a c e r l o  

r e f l e x i o n a n d o  p r e v i a m e n t e  s o b r e  e l l o ,  

g e n e r a n d o  u n a  s e r i e  d e  a c c i o n e s  q u e  

h a c e r  m á s  t a r d e ,  s i n  n e c e s i d a d  d e  v o l v e r  

a  p l a n i f i c a r l o  d u r a n t e  s u  r e a l i z a c i ó n .  

G E T T I N G  T H I N G S  D O N E



¿QUÉ ES GTD? 
D a v i d  A l l e n  a f i r m a  e n  s u  l i b r o  q u e  

n u e s t r a  m e m o r i a  e s  i n e f i c i e n t e .  U t i l i z a  a  

m e n u d o  e s t e  e j e m p l o :  ¿ c u a n t a s  v e c e s  

n u e s t r a  m e m o r i a  n o s  h a  r e c o r d a d o  a l g o  

e n  a l g ú n  m o m e n t o  e n  e l  q u e  n o  

p o d í a m o s  h a c e r  n a d a  a l  r e s p e c t o ?  ¿ Y  

c u a n t a s  v e c e s  n u e s t r a  m e m o r i a  n o  n o s  

r e c u e r d a  a l g o  c u a n d o  s í  p o d e m o s  o  

d e b e m o s  h a c e r l o ?  

G E T T I N G  T H I N G S  D O N E



¿QUÉ ES GTD? 
E n  e s e  s e n t i d o ,  a h o r a  q u e  y a  s a b e m o s  

q u é  e s  G T D ,  v a m o s  a  p a s a r  a  l a  p a r t e  m á s  

p r á c t i c a .  G e t t i n g  Th i n g s  D o n e  a p u e s t a  

p o r  t e n e r  u n  s i s t e m a  o r g a n i z a t i v o  c o n  e l  

q u e  p o d a m o s  c o n f i a r ,  ex t e r n o  a  n u e s t r a  

m e m o r i a ,  q u e  n o s  p e r m i t a  a c o r d a r n o s  d e  

l a s  c o s a s  q u e  t e n e m o s  q u e  a c o r d a r n o s  e n  

e l  m o m e n t o  q u e  t e n e m o s  q u e  

a c o r d a r n o s .  

G E T T I N G  T H I N G S  D O N E



¿QUÉ ES GTD? 
C o n  e s t e  s i s t e m a ,  n u e s t r a  m e n t e  p u e d e  

e s t a r  t r a n q u i l a  s a b i e n d o  q u e  n o  s e  l e  

e s c a p a  n a d a  y ,  p o r  l o  t a n t o ,  p u e d e  

d e d i c a r s e  a  h a c e r  l o  q u e  t o c a :  t r a b a j a r  e n  

a c c i o n e s  c o n c r e t a s ,  d e  f o r m a  c r e a t i v a  y  

e f i c i e n t e .  E n  e s e  s e n t i d o ,  G e t t i n g  Th i n g s  

D o n e  c o n s i g u e  h a c e r  f á c i l  e l  

a l m a c e n a m i e n t o ,  s e g u i m i e n t o  y  r e v i s i ó n  

d e  t o d a  n u e s t r a  v i d a ,  d e  t o d o  l o  q u e  

t e n e m o s  o  q u e r e m o s  h a c e r .  

G E T T I N G  T H I N G S  D O N E



¿QUÉ ES GTD? 
A  d i f e r e n c i a  d e  o t r o s  ex p e r t o s  e n  g e s t i ó n  

d e l  t i e m p o ,  A l l e n  n o  s e  c e n t r a  e n  e l  

e s t a b l e c i m i e n t o  d e  p r i o r i d a d e s .  E n  s u  

l u g a r ,  é l  i n s t a  a  l a  c r e a c i ó n  d e  l i s t a s  d e  

t a r e a s  e s p e c í f i c a s  p a r a  c a d a  c o n t e x t o ,  

p o r  e j e m p l o ,  u n a  l i s t a  d e  l l a m a d a s  

t e l e f ó n i c a s  p e n d i e n t e s  o  r e c a d o s  q u e  

h a c e r  e n  l a  c i u d a d .  T a m b i é n  s u g i e r e  q u e  

c u a l q u i e r  n u e v a  t a r e a  q u e  p u e d a  s e r  

c o m p l e t a d a  e n  m e n o s  d e  d o s  m i n u t o s  

d e b e r í a  s e r  h e c h a  i n m e d i a t a m e n t e .  

G E T T I N G  T H I N G S  D O N E



E l  e s t a d o  d e  M i z u  n o  K o k o r o ,  m e n t e  

c o m o  e l  a g u a  e s  u n  e s t a d o  m e n t a l  q u e  

t o d o s  l o s  k a r a t e k a s  o  p r a c t i c a n t e s  d e  l a s  

d i f e r e n t e s  a r t e s  d e b e n  t r a t a r  d e  

d e s a r r o l l a r .  E s  u n  e s t a d o  d e  c a l m a  

s i m i l a r  a l  a g u a  e n  r e p o s o ,  n o  e s  m á s  q u e  

t r a t a r  d e  m a n t e n e r  n u e s t r a  m e n t e  

t r a n s p a r e n t e  y  l i m p i a ,  a l g o  q u e  n o s  

p e r m i t e  e s t a r  t r a n q u i l o s  y  e n f o c a r n o s  e n  

l a s  c o s a s  r e a l m e n t e  i m p o r t a n t e s  q u e  

n e c e s i t a n  n u e s t r a  a t e n c i ó n .  T a m b i é n  s e  

l l a m a  e s t a d o  d e  a l e r t a  p e r f e c t a .  

LA MENTE COMO  
EL AGUA

G E T T I N G  T H I N G S  D O N E



D a v i d  A l l e n  h a c e  e s t a  c o m p a r a c i ó n  d e  

f o r m a  h a b i t u a l ,  y a  q u e  e s  u n a  d e  l a s  

b a s e s  d e  G e t t i n g  T h i n g s  D o n e  y  e s  

i m p r e s c i n d i b l e  p a r a  s a b e r  q u é  e s  G T D .  E l  

a g u a  t i e n e  l a  c a p a c i d a d  d e  a m o l d a r s e  a  

c u a l q u i e r  f o r m a ,  a l g o  q u e  n o s o t r o s  c o m o  

p e r s o n a s  t a m b i é n  d e b e m o s  h a c e r  a n t e  

l a s  c i r c u n s t a n c i a s  d e  l a  v i d a .  T a l  y  c o m o  

c o m e n t a  J e r o e n  S a n g e r s  e n  E l  C a n a s t o ,  

c u a n d o  t i r a s  u n a  p i e d r a  a l  a g u a ,  é s t a  

r e s p o n d e  p e r f e c t a m e n t e  e n  r e l a c i ó n  a l  

t a m a ñ o  d e  l a  p i e d r a ;  e l  a g u a  n o  t i e n e  

m i e d o  a n t e s  d e  q u e  l l e g u e  l a  p i e d r a  n i  

p r o d u c e  u n  t s u n a m i  c o m o  r e s u l t a d o  d e  

u n a  p i e d r a  p e q u e ñ a .  

LA MENTE COMO  
EL AGUA

G E T T I N G  T H I N G S  D O N E



U s a n d o  u n  m é t o d o  c o m o  G e t t i n g  Th i n g s  

D o n d e ,  d o n d e  e x t e r n a l i z a m o s  n u e s t r a  

m e n t e  e n  u n  s i s t e m a  d e  c o n f i a n z a  p a r a  

m a n t e n e r  l a  c a b e z a  v a c í a ,  p o d e m o s  

l l e g a r  a  o b t e n e r  e s t e  e s t a d o  d e  m e n t e  

c o m o  a g u a ,  a l g o  q u e  n o s  p e r m i t e  

c o n c e n t r a r n o s  e n  u n a  t a r e a  t r a s  o t r a  s i n  

p r e o c u p a c i o n e s  n i  p r o b l e m a s .

LA MENTE COMO  
EL AGUA

G E T T I N G  T H I N G S  D O N E



14“Vacía tu mente, se amorfo, 
moldeable, como el agua.  

Si pones agua en una taza se 
convierte en la taza.  

Si pones agua en una botella se 
convierte en la botella.  

Si la pones en una tetera se 
convierte en la tetera.  

El agua puede fluir o puede 
golpear. Sé agua amigo mío.”

B r u c e  L e e



E l  e s t a d o  d e  M i z u  n o  K o k o r o ,  m e n t e  

c o m o  e l  a g u a  e s  u n  e s t a d o  m e n t a l  q u e  

t o d o s  l o s  k a r a t e k a s  o  p r a c t i c a n t e s  d e  l a s  

d i f e r e n t e s  a r t e s  d e b e n  t r a t a r  d e  

d e s a r r o l l a r .  E s  u n  e s t a d o  d e  c a l m a  

s i m i l a r  a l  a g u a  e n  r e p o s o ,  n o  e s  m á s  q u e  

t r a t a r  d e  m a n t e n e r  n u e s t r a  m e n t e  

t r a n s p a r e n t e  y  l i m p i a ,  a l g o  q u e  n o s  

p e r m i t e  e s t a r  t r a n q u i l o s  y  e n f o c a r n o s  e n  

l a s  c o s a s  r e a l m e n t e  i m p o r t a n t e s  q u e  

n e c e s i t a n  n u e s t r a  a t e n c i ó n .  T a m b i é n  s e  

l l a m a  e s t a d o  d e  a l e r t a  p e r f e c t a .  

LA MENTE COMO  
EL AGUA

G E T T I N G  T H I N G S  D O N E



G e t t i n g  Th i n g s  D o n e  e s  e l  m é t o d o  d e  

p r o d u c t i v i d a d  q u e  r e a l m e n t e  f u n c i o n a .  

F u n c i o n a  p o r q u e  s e  b a s a  e n  p r i n c i p i o s  

s e n c i l l o s ,  q u e  t o d o s  p o d e m o s  d a r  c o m o  

c i e r t o s .  F u n c i o n a  p o r q u e  e s  u n  m é t o d o  l o  

s u f i c i e n t e m e n t e  s e n c i l l o  c o m o  p a r a  q u e  

t o d o s  p o d a m o s  a p l i c a r l o ,  p e r o  l o  

s u f i c i e n t e m e n t e  c o m p l e j o  c o m o  p a r a  n o  

d e j a r  n a d a  d e  l a d o .  

¿POR QUÉ GTD ES LA 
METODOLOGÍA DE 
PRODUCTIVIDAD?

G E T T I N G  T H I N G S  D O N E
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“En el trabajo del 
conocimiento… la tarea 

no se supone, sino que ha 
de determinarse”

P e t e r  D r u c k e r



E l  h e c h o  d e  t e n e r  q u e  d e t e r m i n a r  l a  

t a r e a ,  t a l  y  c o m o  c o m e n t a  J o s é  M i g u e l  

B o l í v a r  d e  O p t i m a  I n f i n i t o ,  e s  u n o  d e  l o s  

m o t i v o s  p o r  e l  q u e  t e  c o m p r o m e t e s  t a n  

f á c i l m e n t e  a  m u c h a s  c o s a s  q u e  e n  

r e a l i d a d  n o  s a b e s  l o  q u e  r e a l m e n t e  

i m p l i c a n  e n  c u a n t o  a  t i e m p o  y  c a r g a  d e  

t r a b a j o .  A h í  e s  c u a n d o  v e m o s  e v i d e n t e  

q u e ,  a n t e s  d e  h a c e r  o  c o m p r o m e t e r n o s ,  

d e b e m o s  p e n s a r .

¿POR QUÉ GTD ES LA 
METODOLOGÍA DE 
PRODUCTIVIDAD?

G E T T I N G  T H I N G S  D O N E
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EL MÉTODO GTD



ESTRUCTURA

CONTROL PERSPECTIVA
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CONTROL



G T D  n o s  p r o p o n e  u n  f l u j o  d e  t r a b a j o  p a r a  

t e n e r  u n  b u e n  c o n t r o l  d e  n u e s t r a s  v i d a s ,  

c o n t r o l a n d o  a d e c u a d a m e n t e  n u e s t r a s  

t a r e a s  y  c o m p r o m i s o s .  E l  o b j e t i v o  d e l  

c o n t r o l  e s  q u e  s e a m o s  c a p a c e s  d e  s a c a r  

t o d o  l o  q u e  t e n g a m o s  e n  n u e s t r a  c a b e z a  

y  ex t e r n a l i z a r l o ,  p o n e r l o  t o d o  e n  n u e s t r o  

s i s t e m a ,  u n  s i s t e m a  f i a b l e  e n  e l  q u e  

p o d a m o s  c o n f i a r .  E n  d e f i n i t i v a ,  l o  q u e  d e  

f o r m a  c o l o q u i a l  e n t e n d e m o s  p o r  

s e n s a c i ó n  d e  c o n t r o l .  E s t o  n o s  p e r m i t e  

c o n s e g u i r  e l  e s t a d o  d e  m e n t e  c o m o  e l  

a g u a  q u e  n o s  c u e n t a  D a v i d  A l l e n  e n  s u  

l i b r o .

CONTROL
G E T T I N G  T H I N G S  D O N E



RECOPILAR O 
CAPTURAR

PASO 1
PROCESAR:

PASO 2
ORGANIZAR

PASO 3
EVALUAR

PASO 4

CONTROL
G T D

HACER

PASO 5

E l  f l u j o  d e  t r a b a j o  q u e  s e  u s a  e n  G T D  t i e n e  

c i n c o  e t a p a s ,  t o d a s  e l l a s  i g u a l  d e  

i m p o r t a n t e s  p a r a  m a n t e n e r  e l  c o n t r o l  d e  

n u e s t r o  s i s t e m a  y  s e r  c a p a c e s  d e  t r a b a j a r  d e  

l a  f o r m a  m á s  e f i c i e n t e  p o s i b l e .  S o n  l o s  

s i g u i e n t e s :



C o n  e l  o b j e t i v o  d e  c o n s e g u i r  q u e  t o d a s  

t u s  p r e o c u p a c i o n e s ,  i d e a s ,  t a r e a s ,  

p e n s a m i e n t o s ,  c o s a s  e s t é n  e n  t u  s i s t e m a ,  

e n  t u s  b a n d e j a s  d e  e n t r a d a ,  y  n o  e n  t u  

c a b e z a .

RECOPILAR O 
CAPTURAR

P A S O  1



To d o  l o  q u e  h a s  r e c o p i l a d o  y  h a s  d e j a d o  

e n  t u s  b a n d e j a s  d e  e n t r a d a  t i e n e  q u e  

p r o c e s a r s e .  E n  G T D  e n t e n d e m o s  p o r  

p r o c e s a r  e l  h e c h o  d e  c o n v e r t i r  l a s  c o s a s  

q u e  h e m o s  d e j a d o  a h í  e n  a c c i o n e s .

PROCESAR
P A S O  2



To d o  l o  q u e  h e m o s  p r o c e s a d o  t i e n e  q u e  

i r  a  a l g ú n  s i t i o  o r g a n i z a d o  d e  c i e r t a  

f o r m a  c o n c r e t a .  E n  G T D  o r g a n i z a r  

s i g n i f i c a  c o g e r  t o d o  l o  q u e  e s t a m o s  

p r o c e s a n d o  y  d i s t r i b u i r l o  s e g ú n  s u  

o b j e t i v o :  s i  n o  e s  n e c e s a r i o  t i r a r l o  a  l a  

p a p e l e r a ,  s i  e s  m a t e r i a l  d e  r e f e r e n c i a  

a r c h i v a r l o ,  s i  e s  a l g o  q u e  t i e n e s  q u e  

h a c e r  e n  t u  l i s t a  d e  p r óx i m a s  a c c i o n e s  y  

p r o y e c t o s ,  e t c .

ORGANIZAR
P A S O  3



E s  d e c i d i r  q u é  h a c e r ,  t a n t o  d e s p u é s  d e  

p r o c e s a r  y  o r g a n i z a r  c o m o  d e  f o r m a  

p e r i ó d i c a  c o n  t u s  r e v i s i o n e s .

EVALUAR
P A S O  4



E l  o b j e t i v o  d e  t o d o  e l  p r o c e s o  d e  c o n t r o l  

e s  a c a b a r  r e a l i z a n d o  e f i c i e n t e m e n t e  

t o d o s  l o s  c o m p r o m i s o s  q u e  h e m o s  

a d q u i r i d o ,  t a n t o  s i  s o n  a c c i o n e s  

s i g u i e n t e s  c o m o  s i  s o n  c o m p r o m i s o s  e n  

n u e s t r a  a g e n d a .

HACER
P A S O  5
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PERSPECTIVA



METAS Y  
OBJETIVOS

NIVEL 4

PERSPECTIVA
G T D

VISIÓN

NIVEL 5

P a r a  s e r  r e a l m e n t e  p r o d u c t i v o s  n o  

s o l a m e n t e  t e n e m o s  q u e  t e n e r  u n a  b u e n a  

s e n s a c i ó n  d e  c o n t r o l  e n  n u e s t r o  d í a  a  d í a ,  

s i n o  q u e  t e n e m o s  q u e  c o g e r  p e r s p e c t i v a  

p a r a  s a b e r  q u e  l o  q u e  e s t a m o s  h a c i e n d o  v a  

e n  l a  d i r e c c i ó n  a d e c u a d a .  P

ACCIONES

NIVEL 1
PROYECTOS:

NIVEL 2
ÁREAS DE ENFOQUE Y  
RESPONSABIL IDAD

NIVEL 3

NIVEL 6

PROPÓSITO Y  
PRINCIPIOS



ACCIONES
NIVEL 1

PROYECTOS
NIVEL 2

ÁREAS DE ENFOQUE Y  RESPONSABIL IDAD
NIVEL 3

METAS Y  OBJETIVOS
NIVEL 4

V IS IÓN
NIVEL 5

PROPÓSITO Y  PRINCIPIOS
NIVEL 6

15.000 metros o más

12.000 metros

9.000 metros

6.000 metros

3.000 metros

Pista de aterrizaje



C u a l q u i e r  t a r e a  q u e  p u e d a  h a c e r s e  e n  u n  

m i s m o  m o m e n t o ,  e n  u n  m i s m o  s i t i o  y  d e  

u n a  s o l a  v e z .

ACCIONES
N I V E L  1



C u a l q u i e r  r e s u l t a d o  q u e  n e c e s i t e  d e  m á s  

d e  u n a  a c c i ó n  p a r a  p o d e r  r e a l i z a r l a ,  e n  

G T D  e s  u n  p r o y e c t o .  C o m p r a r  t o d o  l o  

n e c e s a r i o  p a r a  l a  s e m a n a  q u e  v i e n e  a n t e s  

d e l  d o m i n g o  p u e d e  s e r  u n  p r o y e c t o ,  y a  

q u e  n o  s o l a m e n t e  e s  i r  a l  s u p e r m e r c a d o  

s i n o  q u e  t a m b i é n  e s  p r e p a r a r  e l  m e n ú  d e  

l a  s e m a n a  y  h a c e r  l a  l i s t a  d e  l a  c o m p r a .

PROYECTOS
N I V E L  2



D e f i n e n  c o n  q u é  e s t a m o s  c o m p r o m e t i d o s  

e n  n u e s t r o  d í a  a  d í a ,  e s  d e c i r ,  n o s  

m u e s t r a n  l o s  c o m p r o m i s o s  q u e  h e m o s  

a d q u i r i d o ,  t a n t o  c o n  n o s o t r o s  m i s m o s  

c o m o  c o n  o t r a s  p e r s o n a s .

ÁREAS DE ENFOQUE Y 
RESPONSABILIDAD

N I V E L  3



D e f i n e n  d ó n d e  q u e r e m o s  l l e g a r  y  c ó m o  

v a m o s  a  l l e g a r  a h í .  E s  i m p o r t a n t e  q u e  

n u e s t r a s  m e t a s  y  o b j e t i v o s  e s t é n  

v i n c u l a d a s  a  n u e s t r a  v i s i ó n :  l a s  m e t a s  y  

o b j e t i v o s  s o n  l o s  d i s t i n t o s  p a s o s  q u e  n o s  

h a c e n  l l e g a r  a  c o n s e g u i r  t o d o  l o  q u e  

d e s e a m o s .

METAS Y OBJETIVOS
N I V E L  4



S i r v e  p a r a  t e n e r  c l a r a s  l a s  l í n e a s  

g e n e r a l e s  d e  n u e s t r a  ex i s t e n c i a ,  l o  q u e  

e n c a j a  y  l o  q u e  n o  e n c a j a  e n  n u e s t r a  v i d a  

y ,  e s p e c i a l m e n t e ,  q u é  e s  l o  q u e  

q u e r e m o s  t e n e r  e n  n u e s t r a  v i d a  a  l a r g o  

p l a z o  ( m á s  d e  u n  a ñ o ,  o  i n c l u s o  m á s  d e  

d o s  a ñ o s ) .

VISIÓN
N I V E L  5



E l  p r o p ó s i t o  e s  l a  d e f i n i c i ó n  d e  p o r  q u é  

h a c e m o s  l o  q u e  h a c e m o s  y  l o s  p r i n c i p i o s  

s o n  l o s  c o m p o r t a m i e n t o s  q u e  n o s  r i g e n ,  

l o s  v a l o r e s  q u e  q u e r e m o s  r e s p e t a r  s í  o  s í  

e n  c u a l q u i e r  s i t u a c i ó n .

PROPÓSITO Y 
PRINCIPIOS

N I V E L  6
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Nunca deberíamos estar trabajando 
en proyectos que no nos ayuden a 

acercarnos a nuestros objetivos,  

o no deberíamos hacer nada que no 
esté de acuerdo con nuestra visión, 

propósito o principios.



Capacidad de organización y planificación 

M É T O D O S  D E   
P R O D U C T I V I D A D :  z T D



2

“Si algo no te agrada,  
quítale el único poder que 
tiene: TU ATENCIÓN”

P r o v e r b i o  Z e n



E S TA  M E T O D O L O G Í A  F U E  D E S A R R O L L A D A  P O R  L E O  B A B A U TA  Y  E S  U N A  
V E R S I Ó N  S I M P L I F I C A D A  D E  G T D .  S I N  E M B A R G O ,  B A B A U TA  D I C E  Q U E  M Á S  

Q U E  U N A  M E T O D O L O G Í A ,  “ S E  T R ATA  D E  L O S  H Á B I T O S  Y  D E L  H A C E R ,  N O  D E L  
S I S T E M A  O  L A S  H E R R A M I E N TA S



¿QUÉ ES?
Z E N  T O  D O N E

Z e n  T o  D o n e  e s  u n  c o n j u n t o  d e  1 0  

h á b i t o s  q u e  t e  a y u d a r a n  a  o r g a n i z a r t e ,  

s i m p l i f i c a r  t u  v i d a ,  m a n t e n e r  l a s  t a r e a s  

b a j o  c o n t r o l  y  c o n s e g u i r  h a c e r  t u s  

c o s a s .   

N o  h a y  o b l i g a c i ó n  d e  a d o p t a r  l o s  1 0  

h á b i t o s ,  c o g e  a q u e l l o s  q u e  s e  a d a p t e n  a  

t u  e s t i l o  i n d i v i d u a l ,  y  c é n t r a t e  e n  

d o m i n a r l o s .  P o r  o t r o  l a d o ,  c é n t r a t e  e n  u n  

h á b i t o  a l  t i e m p o  d u r a n t e  3 0  d í a s  a n t e s  

d e  p a s a r  a l  s i g u i e n t e .  



5

Los diez hábitos



RECOPILAR

L l e v a  u n  p e q u e ñ o  c u a d e r n o  ( o  l o  q u e  t e  

f u n c i o n e )  y  e s c r i b e  t a r e a s ,  i d e a s ,  

p r o y e c t o s  o  c u a l q u i e r  i n f o r m a c i ó n  q u e  

v e n g a  a  t u  c a b e z a .  E s c r í b e l o  p a r a  

q u i t á r t e l o  d e  l a  c a b e z a  y  n o  o l v i d a r l o .  

C u a n d o  l l e g u e s  a  c a s a  o  a  l a  o f i c i n a ,  

v a c i a  t u s  n o t a s  e n  t u  l i s t a  d e  t a r e a s .  

P A S O  1



PROCESAR 
H a z  d e c i s i o n e s  r á p i d a s  s o b r e  l a s  c o s a s  d e  

t u  b a n d e j a  d e  e n t r a d a ,  n o  l o  d e j e s  e n  e l  

m o n t ó n .   

P r o c e s a  t o d a s  t u s  b a n d e j a s  d e  e n t r a d a  a l  

m e n o s  u n a  v e z  a l  d í a  ( e m a i l ,  b a n d e j a  

f í s i c a ,  m e n s a j e s  d e  v o z ,  c u a d e r n o  d e  

n o t a s ) .   

C u a n d o  p r o c e s e s  h a z l o  d e  a r r i b a  a b a j o ,  

t o m a n d o  u n a  d e c i s i ó n  p a r a  c a d a  c o s a :  

h a z l o  ( s i  l l e v a  m e n o s  d e  2  m i n u t o s ) ,  

t í r a l o ,  d e l e g a ,  a r c h í v a l o  o  p o n l o  e n  t u  

l i s t a  d e  t a r e a s  o  c a l e n d a r i o  p a r a  h a c e r l o  

d e s p u é s .  

P A S O  2



PLANIFICA 

C a d a  s e m a n a  h a z  u n a  l i s t a  c o n  l a s  t a r e a s  

m á s  i m p o r t a n t e s  ( b i g  r o c k s )  q u e  q u i e r a s  

r e a l i z a r  y  p o n l a s  e n  e l  c a l e n d a r i o .   

C a d a  d í a  c r e a  u n a  l i s t a  d e  e n t r e  1  y  3  

( M I T s  M o s t  I m p o r t a n t  T a s k s )  d e  c o s a s  q u e  

q u i e r a s  h a c e r ,  a l g u n a s  d e  e s t a s  t a r e a s  y a  

s e r á n  l o  q u e  d e n o m i n a  “ b i g  r o c k s ” .   

H a z  e s t a  l i s t a  d i a r i a  a  p r i m e r a  h o r a  p a r a  

q u i t á r s e l a s  d e  e n  m e d i o  y  a s e g u r a r s e  q u e  

e s t á n  e c h a s .  

P A S O  3



EJECUTA UNA TAREA  
EN CADA MOMENTO  

Y SIN DISTRACCIONES 

D e b e s  s e l e c c i o n a r  u n a  t a r e a  y  c e n t r a r t e  

e n  e l l a  h a s t a  s u  c o n c l u s i ó n .  P r i m e r o ,  

e l i m i n a  t o d a s  l a s  d i s t r a c c i o n e s :  e m a i l ,  

t e l é f o n o  m ó v i l ,  I n t e r n e t ,  l i m p i a  t u  m e s a  

c o m p l e t a m e n t e …  , c é n t r a t e  e n  l a  t a r e a  y  s i  

t e  i n t e r r u m p e n  c o n  t a r e a s  o  c u a l q u i e r  

o t r a  i n f o r m a c i ó n ,  a n ó t a l o  y  s i g u e  c o n  l a  

t a r e a .  N o  i n t e n t e s  l a  m u l t i - t a r e a .  

P A S O  4



MANTÉN UN SISTEMA 
SIMPLE. MANTÉN 
LISTAS SIMPLES Y 

MÍRALAS A DIARIO. 
S i  e s t o  t e  f u n c i o n a  p u e d e s  u s a r  l i s t a s  e n  

f u n c i ó n  d e l  c o n t e x t o :  e n  l a  o f i c i n a ,  

l l a m a d a s ,  e n  c a s a ,  e s p e r a n d o  a …  ( t e  i n v i t o  

a  q u e  e c h e s  u n  v i s t a z o  a  O r g a n i z a c i ó n  d e  

t a r e a s  p o r  c a t e g o r í a s ) .   

Z T D  s u g i e r e  q u e  m a n t e n g a s  u n  s i s t e m a  l o  

m á s  s i m p l e  p o s i b l e .  C é n t r a t e  e n  e j e c u t a r ,  

n o  e n  j u g a r  c o n  t u  s i s t e m a  d e  

o r g a n i z a c i ó n .  

P A S O  5



ORGANÍZATE. UN SITIO 
PARA CADA COSA Y 

CADA COSA EN SU SITIO. 

To d o  l o  q u e  e n t r a  v a  a  t u  b a n d e j a  d e  

e n t r a d a .  D e  a q u í ,  v a  a  t u  l i s t a  d e  t a r e a s ,  

s e  a r c h i v a ,  s e  d e l e g a  o  s e  t i r a .  P o n  l a s  

c o s a s  e n  e l  l u g a r  a l  q u e  p e r t e n e c e n ,  e n  

l u g a r  d e  a p i l a r l a s  p a r a  r e s o l v e r l o  m á s  

t a r d e .   

E s t o  m a n t i e n e  t u  m e s a  l i m p i a  y  a s í  

p u e d e s  c e n t r a r t e  e n  t u s  t a r e a s .  N o  l o  

d e j e s  p a r a  m á s  t a r d e  p o n  c a d a  c o s a  e n  s u  

s i t i o .  

P A S O  6



REVISA 
R e v i s a  t u  s i s t e m a  y  o b j e t i v o s  

s e m a n a l m e n t e .  L a  r e v i s i ó n  s e m a n a l  Z T D  

t e  p r o p o n e  e c h a r  u n  v i s t a z o  a l  s i s t e m a  y  

e n  c o m p r o b a r  l o s  o b j e t i v o s  s e m a n a l e s .   

D u r a n t e  l a  r e v i s i ó n  s e m a n a l ,  d e b e s  

r e v i s a r  t u s  o b j e t i v o s  a n u a l e s ,  v e r  q u e  

p r o g r e s o s  s e  h a n  h e c h o  e n  l a  s e m a n a  y  

v e r  q u e  a c c i o n e s  r e a l i z a r  p a r a  c u m p l i r  

l o s  o b j e t i v o s  l a  s e m a n a  s i g u i e n t e .   

U n a  v e z  a l  m e s  h a z  u n a  r e v i s i ó n  m á s  

p r o f u n d a  y  u n a  v e z  a l  a ñ o ,  u n a  r e v i s i ó n  

a n u a l  c o n  t u s  o b j e t i v o s  e n  e l  a ñ o  y  e n  l a  

v i d a .  

P A S O  7



SIMPLIFICA 
R e d u c e  t u s  o b j e t i v o s  y  t a r e a s  a  l o  

e s e n c i a l .  S i  i n t e n t a s  a b o r d a r  t o d a s  l a s  

t a r e a s ,  p u e d e s  s o b r e c a r g a r t e  c o n  

f a c i l i d a d ,  y  q u e d a r  d e s c e n t r a d o  p a r a  

r e a l i z a r  l a s  t a r e a s  r e a l m e n t e  i m p o r t a n t e s  

( M I T s ) .   

E n  l u g a r  d e  e s t o ,  e l  m é t o d o  Z T D  t e  

p r o p o n e  r e v i s a r  t u s  p r o y e c t o s  y  t a r e a s ,  y  

v e r  s i  s e  p u e d e n  s i m p l i f i c a r .  Q u é d a t e  c o n  

l o s  p r o y e c t o s  y  t a r e a s  e s e n c i a l e s  p a r a  

p o d e r  c e n t r a r t e  m e j o r  e n  e l l o s .  A s e g ú r a t e  

d e  q u e  t u s  t a r e a s  y  p r o y e c t o  e s t á n  e n  

c o n s o n a n c i a  c o n  t u s  o b j e t i v o s  a n u a l e s  y  

d e  v i d a .  A u n q u e  e n  d i f e r e n t e  

p r o f u n d i d a d ,  h a z  e s t o  t o d o s  l o s  d í a s ,  e n  

t u  r e v i s i ó n  s e m a n a l  y  m e n s u a l .  

P A S O  8



CREA RUTINAS

S i  l o s  m é t o d o s  d e  o r g a n i z a c i ó n  q u e  

c o n o c e s  e s t á n  d e m a s i a d o  

d e s e s t r u c t u r a d o s  c r e a  r u t i n a s .   

P o r  e j e m p l o ,  u n a  r u t i n a  p o r  l a  m a ñ a n a  

p o d r í a  i n c l u i r :  m i r a r  a l  c a l e n d a r i o ,  f i j a r  

l a s  a c t i v i d a d e s  p r i o r i t a r i a s  p a r a  e l  d í a ,  

c o m p r o b a r  l a  l i s t a  d e  t a r e a s ,  p r o c e s a r  e l  

c o r r e o  y  h a c e r  t u  p r i m e r a  t a r e a  

i m p o r t a n t e  d e l  d í a .  L o  q u e  i n c l u y e n  l a s  

r u t i n a s  d i a r i a s  y  s e m a n a l e s  d e p e n d e  d e  

t i .  

P A S O  9



ENCUENTRA TU PASIÓN

E n c u e n t r a  u n  t r a b a j o  q u e  t e  a p a s i o n e .  

E s t e  p u e d e  s e r  e l  ú l t i m o  h á b i t o  p e r o  a l  

m i s m o  t i e m p o  e l  m á s  i m p o r t a n t e .  S i  t e  

a p a s i o n a  l o  q u e  h a c e s ,  n o  p o s t e r g a s  l a  

r e a l i z a c i ó n  d e  t a r e a s …  a l  a m a r  t u  t r a b a j o  

q u i e r e s  h a c e r  m á s .   

L a  c r e a c i ó n  d e  e s t e  h á b i t o  s i g n i f i c a  

b u s c a r  c o n s t a n t e m e n t e  a c t i v i d a d e s  q u e  

t e  e n c a n t e n ,  y  p e n s a r  s i  p u e d e s  v i v i r  d e  

e l l o .  H a z  d e  t u  t r a b a j o  a l g o  q u e  a m e s ,  n o  

a l g o  q u e  c o n s t i t u y a  u n a  p e s a d a  c a r g a ,  y  

t u  l i s t a  d e  t a r e a s  p a r e c e r á  u n a  l i s t a  d e  

r e c o m p e n s a s .  

P A S O  1 0



Capacidad de organización y planificación 

M É T O D O S  D E   
P R O D U C T I V I D A D :   

P O M O D O R O



De todos los métodos que existen para 
ayudarnos a organizar nuestro tiempo, Pomodoro 

es uno de los más sencil los y eficientes. 



L a  Té c n i c a  P o m o d o r o  e s  u n  m é t o d o  

p a r a  m e j o r a r  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e l  

t i e m p o  d e s a r r o l l a d o  p o r  F r a n c e s c o  

C i r i l l o  a  f i n e s  d e  l o s  a ñ o s  1 9 8 0 .  

L a  t é c n i c a  u s a  u n  r e l o j  p a r a  d i v i d i r  e l  

t i e m p o  d e d i c a d o  a  u n  t r a b a j o  e n  

i n t e r v a l o s  d e  2 5  m i n u t o s  - l l a m a d o s  

' p o m o d o r o s ' -  s e p a r a d o s  p o r  p a u s a s .  

R e l a c i o n a d o  c o n  c o n c e p t o s  c o m o  

t i m e b o x i n g  y  d e s a r r o l l o  i t e r a t i v o  e  

i n c r e m e n t a l ,  u s a d o s  e n  e l  d e s a r r o l l o  

d e  s o f t w a r e ,  e l  m é t o d o  h a  s i d o  

a d o p t a d o  e n  c o n t ex t o s  d e  d e s a r r o l l o  

á g i l  y  P r o g r a m a c i ó n  e n  p a r e j a  ( p a i r  

p r o g r a m m i n g ) 2 a d e m á s  d e  o t r o s  

c o n t ex t o s  d e  t r a b a j o .

¿EN QUÉ CONSISTE? 
T É C N I C A  P O M O D O R O

https://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%A9cnica_Pomodoro#cite_note-2


L a  t é c n i c a  P o m o d o r o  t r a t a  d e  c o n s e g u i r  

q u e  s e  l o g r e n  t a n t a s  t a r e a s  c o m o  s e a  

p o s i b l e  e n  l a  m e n o r  c a n t i d a d  d e  t i e m p o ,  

m a n t e n i e n d o  u n a  c o n c e n t r a c i ó n  a l t a  

m i e n t r a s  e l  c e r e b r o  e s t á  f r e s c o  y  

d e s c a n s a d o .  

¿EN QUÉ CONSISTE? 
T É C N I C A  P O M O D O R O



¿CUÁL ES EL PROCESO?



E n  e l  p l a n e a m i e n t o ,  l a s  t a r e a s  s o n  

p r i o r i z a d a s  e n  u n a  l i s t a  " P a r a  h a c e r  h o y " .  

E s t o  p e r m i t e  a  l o s  u s u a r i o s  e s t i m a r  e l  

e s f u e r z o  q u e  c a d a  t a r e a  p u e d e  r e q u e r i r .   

C u a n d o  s e  c o m p l e t a n  l o s  

" p o m o d o r o s "  ( e n  l o  q u e  s e  r e f i e r e  a  l a  

t é c n i c a ,  ' p o m o d o r o '  s i g n i f i c a  u n  p e r i o d o  

i n d i v i s i b l e  d e  t i e m p o ,  u s u a l m e n t e  d e  2 5  

m i n u t o s ) ,  e s t o s  s e  r e g i s t r a n ,  d a n d o  u n  

s e n t i m i e n t o  d e  l o g r o  y ,  a  l a  v e z ,  d a t o s  

b a s e  p a r a  u n a  p o s t e r i o r  a u t o - o b s e r v a c i ó n  

y  m e j o r a .  U n  o b j e t i v o  e s e n c i a l  d e  l a  

t é c n i c a  e s  e l i m i n a r  l a s  i n t e r r u p c i o n e s ,  

t a n t o  i n t e r n a s  c o m o  e x t e r n a s .  E s t o  s e  

h a c e  r e g i s t r á n d o l a s  y  p o s p o n i é n d o l a s  

s i e m p r e  q u e  s e a  p o s i b l e .  

¿CUÁL ES EL PROCESO? 
T É C N I C A  P O M O D O R O



Decid i r  la  tarea  a  
rea l izar

PASO 1
Poner  e l  pomodoro 
(e l  re lo j  o  
cronómetro)  a  25  
minutos

PASO 2
Trabajar  en la  tarea  
de manera  intens iva  
hasta  que e l  re lo j  
suene y  anotar  una X

PASO 3
Tomar  una pausa  
breve  (5  minutos )

PASO 4

PASOS BÁSICOS 
T É C N I C A  P O M O D O R O

Cada cuatro  
"pomodoros "  tomar  
una pausa  más  larga  
(20 ó  30 minutos )

PASO 5

S o n  f u n d a m e n t a l e s  l a s  e t a p a s  d e :  

‣P L A N E A M I E N T O ,   

‣A N O TA C I Ó N ,   

‣R E G I S T R O ,   

‣P R O C E S O  Y   

‣V I S U A L I Z A C I Ó N .



¿CÓMO OBTENER MEJORES RESULTADOS?



P a r a  e l l o ,  c u e n t a  l o s  p o m o d o r o s .  

¿ N e c e s i t a s  c u a t r o  p a r a  t e r m i n a r  u n  

t r a b a j o  d e  l a  u n i v e r s i d a d ?  ¿ N e c e s i t a s  d o s  

p a r a  r e s p o n d e r  t o d o s  l o s  c o r r e o s  d e l  

t r a b a j o ?  

1
AVERIGUA CUÁNTO  

TARDAS EN TERMINAR  
UNA ACTIVIDAD



N o  p e r m i t a s  q u e  n i n g u n a  d e  l a s  

d i s t r a c c i o n e s  ex t e r n a s  h a g a n  q u e  p i e r d a s  

l a s  c o n c e n t r a c i ó n .  E n  c a s o  d e  q u e  p a s e  

e n  a l g ú n  m o m e n t o ,  a n ó t a l o  p a r a  s a b e r  

c u á n t a s  v e c e s  e n  e s o s  2 5  m i n u t o s  

s e n t i s t e  q u e  n e c e s i t a b a s  

d e s c o n c e n t r a r t e .  

2
APRENDE A PROTEGER EL 

POMODORO



E n  l o s  2 5  m i n u t o s  d e  c a d a  p o m o d o r o  

i n c l u y e  a l g u n o s  m i n u t o s  p a r a  r e c a p i t u l a r  

y  r e v i s a r  l o  q u e  h i c i s t e .  

3
RECAPITULA



O r g a n i z a  t u  t i e m p o  d e  a c u e r d o  a  l o s  

p o m o d o r o s .  E s t a  i d e a  d e b e  s e r  t o m a d a  

d e s p u é s  d e  s a b e r  c u á n t o s  p o m o d o r o s  t e  

l l e v a  c a d a  a c t i v i d a d .  S i  t e  o r g a n i z a s  y  

s a b e s  c u á n t o  t i e m p o  t a r d a r á s  e n  h a c e r l o  

t o d o ,  e n t o n c e s  t a m b i é n  p o d r á s  c r e a r  m á s  

t i e m p o  l i b r e .  

4
ORGANIZA TU TIEMPO



D e s p u é s  d e  c u m p l i r  l o s  c u a t r o  o b j e t i v o s  

a n t e r i o r e s ,  t r a t a  d e  c o n s e g u i r  u n a  m e t a  

p e r s o n a l .  P o r  e j e m p l o :  m e j o r a r  a ú n  m á s  

t u  e f i c i e n c i a  o  l a  c a l i d a d  d e l  t r a b a j o  q u e  

e s t á s  h a c i e n d o .  T a m b i é n  p u e d e s  c r e a r  

o b j e t i v o s  a l r e d e d o r  d e l  t i e m p o  l i b r e  

u s á n d o l o  c o m o  u n  p r e m i o  a l  f i n a l i z a r  

t o d o .  

5
PRÉMIATE



E n t r e  c a d a  p o m o d o r o  d e b e s  t e n e r  

r e c e s o s ,  a u n q u e  s e a n  d e  a p e n a s  5  

m i n u t o s .  E s t e  e s  e l  s e c r e t o  p a r a  s e r  

p r o d u c t i v o ,  d a r t e  u n  p o c o  d e  t i e m p o  

p a r a  q u e  t u  c e r e b r o  d e s c a n s e  d e s p u é s  d e  

e s t a r  c o n c e n t r a d o  e n  u n a  t a r e a  p o r  p o c o  

m e n o s  d e  m e d i a  h o r a .  

S i  s i g u e s  e s t e  s i s t e m a  y  t e  l e v a n t a s  d e  l a  

s i l l a  c a d a  c u a t r o  p o m o d o r o s ,  r e a l m e n t e  

a u m e n t a r á s  t u  p r o d u c t i v i d a d  

r á p i d a m e n t e ,  e s p e c i a l m e n t e  p o r q u e  e s  

u n a  t é c n i c a  m u y  s e n c i l l a  p a r a  u s a r  y  q u e  

d a  r e s u l t a d o s  i n m e d i a t o s .  

6
NUNCA OLVIDES LOS 

PEQUEÑOS DESCANSOS 



HERRAMIENTAS Y APLICACIONES



WEB
H E R R A M I E N T A S  Y  A P L I C A C I O N E S

M a r i n a r a  T i m e r

Si no quieres instalar nada, puedes usar 

Marinara Timer una aplicación web 

excelente y gratuita que te dará un enlace 

personalizado para controlar tu Pomodoro 

cada vez que quieras. Cuando te toque 

tomar un descanso, la app emitirá un 

sonido, aunque siempre puedes mirar el 

timer para saber cuánto tiempo te queda..

http://www.marinaratimer.com/

http://www.marinaratimer.com/


WEB
H E R R A M I E N T A S  Y  A P L I C A C I O N E S

M o o s t i

También puedes probar con opciones 

como Mosto que es mucho más sencilla y 

tiene aplicación para Chrome, Te permite 

elegir entre intervalos de tiempo de 25, 15 ó 

5 minutos.

http://www.moosti.com/

http://www.moosti.com/


WEB
H E R R A M I E N T A S  Y  A P L I C A C I O N E S

T o m a t o  T i m e r

Contiene notificaciones de escritorio y 

atajos de teclado.

https://tomato-timer.com/

https://tomato-timer.com/


PARA WINDOWS, LINUX, Y OS X 
H E R R A M I E N T A S  Y  A P L I C A C I O N E S

T e a m V i z

Permite administrar proyectos enteros, 

planear tareas , ver estadíst icas de 

productividad y algunas cosas más. Tienen 

una versión gratuita y otra de pago por US$ 

1.99 al mes. La puedes instalar en Windows, 

OS X, Linux, y cuenta con aplicaciones 

móviles para iOS y Android.

http://www.teamviz.com/

http://www.teamviz.com/


PARA WINDOWS, LINUX, Y OS X 
H E R R A M I E N T A S  Y  A P L I C A C I O N E S

F o c u s  B o o s t e r

Otra opción excelente es Focus Booster 

sencilla, con un diseño fabuloso, y sólo 

funciona como temporizador. Es gratis, 

aunque ahora también tienen una versión 

de pago que cuesta US$2.99 al mes e 

incluye reportes y administración de datos. 

Está disponible para Windows y OS X, y 

también puedes usarla desde la web.

https://www.focusboosterapp.com/download

https://www.focusboosterapp.com/download
https://www.focusboosterapp.com/download


PARA ANDROID 
H E R R A M I E N T A S  Y  A P L I C A C I O N E S

 I t ´ s  P o m o d o r  
T i m e  &  C l e a n F o c u s

Si tienes Android una simple búsqueda en 

la Play Store te mostrará decenas de 

aplicaciones para seguir la técnica 

Pomodoro. Sin embargo, dos las mejores 

son It´s Pomodor Time y CleanFocus 

Ambas son muy sencillas y fáciles de usar, 

además de gratuitas.



PARA IOS Y OSX 
H E R R A M I E N T A S  Y  A P L I C A C I O N E S

T o m a t o e s

Tomatoes es una utilidad para OS X, 

disponible en la Mac App Store por 5,99 

euros, que nos establece todos los 

contadores necesarios para que nos 

podamos crear una lista de tareas a 

completar en intervalos de 25 minutos. Se 

instala en la barra de menús del sistema y 

t i e n e m u c h a s p o s i b i l i d a d e s d e 

personalización, así como gráficos para que 

veamos todo lo que hemos conseguido 

hacer y si vamos por buen camino.

http://www.dollaropath.com/tomatoes/

http://www.dollaropath.com/tomatoes/
https://www.applesfera.com/redirect?url=https%3A%2F%2Fitunes.apple.com%2Fus%2Fapp%2Ftomatoes%2Fid545957564%3Fls%3D1%26mt%3D12
https://www.applesfera.com/redirect?url=https%3A%2F%2Fitunes.apple.com%2Fus%2Fapp%2Ftomatoes%2Fid545957564%3Fls%3D1%26mt%3D12


PARA IOS Y OSX 
H E R R A M I E N T A S  Y  A P L I C A C I O N E S

P o m o d o r o A p p

PomodoroApp es más sencilla que 

Tomatoes, con una pequeña ventana que 

únicamente nos muestra el tiempo que 

nos queda para terminar un intervalo de 

trabajo. Eso sí: se integra con el centro de 

notificaciones y el calendario de OS X 

para que se pueda consultar rápidamente. 

Cuesta 2,69 euros en la Mac App Store.

http://jamztang.github.io/pomodoroapp/?from=itunes

http://jamztang.github.io/pomodoroapp/?from=itunes
https://www.applesfera.com/redirect?url=https%3A%2F%2Fitunes.apple.com%2Fhk%2Fapp%2Fpomodoroapp%2Fid705103149%3Fmt%3D12%2522
http://jamztang.github.io/pomodoroapp/?from=itunes


PARA IOS Y OSX 
H E R R A M I E N T A S  Y  A P L I C A C I O N E S

Si lo que buscamos es algo más integrado 

en las dos plataformas de Apple, siempre 

podemos recurrir a Pomodoro Timer. Hay 

versiones para iOS (1,89 euros) y OS X (4,49 

euros). Tendremos la misma interfaz para 

contar los intervalos de tiempo en el 

iPhone y el Mac, con un estilo y unas 

fuentes tipográficas bastante acordes con 

el de iOS 7.

P o m o d o T i m e r

https://www.applesfera.com/redirect?url=https%3A%2F%2Fitunes.apple.com%2Fus%2Fapp%2Fpomodoro-timer-focus-on-your%2Fid703145045%3Fmt%3D8
https://www.applesfera.com/redirect?url=https%3A%2F%2Fitunes.apple.com%2Fus%2Fapp%2Fpomodoro-timer-focus-on-your%2Fid872515009%3Fmt%3D12
https://www.applesfera.com/redirect?url=https%3A%2F%2Fitunes.apple.com%2Fus%2Fapp%2Fpomodoro-timer-focus-on-your%2Fid872515009%3Fmt%3D12


PARA IOS Y OSX 
H E R R A M I E N T A S  Y  A P L I C A C I O N E S

D r o p T i m e

DropTime es el primer contador Pomodoro 

gratuito que vemos, aunque tiene 

anuncios que se pueden retirar por 0,89 

euros. De todas formas no es algo 

completamente necesario cuando lo que 

queremos es estar concentrados: siempre 

podemos dejar el iPhone cronometrando y 

avisándonos cuando nos toque descansar.



PARA IOS Y OSX 
H E R R A M I E N T A S  Y  A P L I C A C I O N E S

3 0 / 3 0

Esta aplicación para el iPhone se aleja un 

poco de los contadores Pomodoro 

tradicionales, aunque quizás su forma de 

motivarnos os guste: una interfaz circular 

nos indica el tiempo que nos queda, con 

iconos que señalan los descansos y las 

tareas que nos toca hacer después. 30/30 

es gratuito, pero se rige por una serie de 

iconos para clasificar las tareas que se 

consiguen mediante compras integradas.

https://www.applesfera.com/redirect?url=https%3A%2F%2Fitunes.apple.com%2Fes%2Fapp%2F30-30%2Fid505863977%3Fmt%3D8


PARA IOS Y OSX 
H E R R A M I E N T A S  Y  A P L I C A C I O N E S

F l a t  T o m a t o / F l a t  
P o m o d o r o

Con esta aplicación volvemos a una 

interfaz circular pero completamente lisa, 

siguiendo los patrones de Apple con el 

diseño de iOS 7, y que lleva un calendario 

incorporado para poder ver cómo pinta 

nuestra jornada de un plumazo. Gratuita 

en la App Store, aunque el calendario 

cuesta 0,89 euros.

https://www.applesfera.com/redirect?url=https%3A%2F%2Fitunes.apple.com%2Fes%2Fapp%2Fflat-tomato-time-management%2Fid719462746%3Fmt%3D8


Capacidad de organización y planificación 

M É T O D O S  D E   
P R O D U C T I V I D A D :  K A N B A N



E L  M É T O D O  K A N B A N  E S  U N  S I S T E M A  D E  P R O D U C T I V I D A D  M U Y  
S E N C I L L O .  L O  Ú N I C O  Q U E  N E C E S I TA S  E S  A L G Ú N  S I S T E M A  

D O N D E  O R G A N I C E S  T U S  P R O Y E C T O S  E N  T R E S  C AT E G O R Í A S :  
P O R  H A C E R ,  H A C I E N D O  Y  H E C H O .  



¿QUÉ ES?
S I S T E M A  K A N B A N

K a n b a n  e s  u n a  p a l a b r a  j a p o n e s a  q u e  

v i e n e  a  s i g n i f i c a r  c a r t e l  o  p a n e l ,  

e l e m e n t o  c l a v e  d e  e s t e  m é t o d o  

p r o d u c t i v o .  E l  s i s t e m a  K a n b a n  c o m o  t a l  

s u r g i ó  e n  To y o t a ,  e l  fa b r i c a n t e  j a p o n é s  d e  

a u t o m ó v i l e s ,  p a r a  o r g a n i z a r  m e j o r  s u  

p r o d u c c i ó n  d e  v e h í c u l o s  d i v i d i e n d o  e l  

p r o c e s o  e n  f a s e s  b i e n  d e l i m i t a d a s  q u e  s e  

t e n í a n  q u e  c u b r i r  c o r r e c t a m e n t e  p a r a  

p a s a r  a  l a  s i g u i e n t e  fa s e ,  g a r a n t i z a n d o  

a s í  u n  p r o d u c t o  d e  c a l i d a d .  



¿QUÉ ES?
S I S T E M A  K A N B A N

D e  e s t e  s i s t e m a ,  a p l i c a d o  a  l a  i n d u s t r i a  

d e  l a  a u t o m a c i ó n ,  s u r g i ó  e l  m é t o d o  

K a n b a n ,  i d e a d o  p o r  D a v i d  J .  A n d e r s o n  y  

q u e  a d a p t a  l a  f i l o s o f í a  o r i g i n a l  a l  

d e s a r r o l l o  d e  s o f t w a r e ,  u n  p r o c e s o  c o n  

m u c h o s  p u n t o s  e n  c o m ú n  c o n  e l  

i n d u s t r i a l ,  c o n  d i f e r e n t e s  fa s e s ,  e q u i p o s  

d e  t r a b a j o  y  e l  r e q u i s i t o  d e  q u e  c a d a  

p i e z a  d e l  p r o g r a m a  a  c r e a r  f u n c i o n e  

c o r r e c t a m e n t e  y  s e a  d e  l a  m e j o r  c a l i d a d  

p o s i b l e .  E l  m é t o d o  K a n b a n  e n  s u  v e r s i ó n  

m o d e r n a  a p l i c a d a  a l  s o f t w a r e  s e  u s ó  p o r  

p r i m e r a  v e z  e n  M i c r o s o f t ,  y  d e s d e  

e n t o n c e s  h a  s i d o  a p l i c a d o  e n  c i e n t o s  d e  

p r o y e c t o s  d e  t o d o  e l  m u n d o .  

http://www.djaa.com/david-j-anderson


¿QUÉ ES?
S I S T E M A  K A N B A N

D i c h o  e s t o ,  ¿ q u é  e s  K a n b a n ?  ¿ E n  q u é  

c o n s i s t e ?  H a y  d o s  o b j e t i v o s  q u e  r i g e n  

e s t e  m é t o d o  p r o d u c t i v o :  p o r  u n  l a d o ,  

l o g r a r  u n  p r o d u c t o  d e  c a l i d a d ,  a l  o b l i g a r  

a  c a d a  fa s e  d e l  p r o y e c t o  a  f i n a l i z a r  s u  

t a r e a  c o r r e c t a m e n t e ,  y  a c a b a r  c o n  e l  

c a o s ,  s a t u r a c i ó n  o  c u e l l o  d e  b o t e l l a  q u e  

p u e d e  d a r s e  e n  u n a  fa s e  d e l  p r o y e c t o  e n  

c o n d i c i o n e s  n o r m a l e s  e n  l a s  q u e  p r i m a  l a  

r a p i d e z  p o r  e n c i m a  d e  l a  c a l i d a d  d e l  

p r o d u c t o .



6

Reglas básicas



EMPIEZA CON LO 
QUE HACES AHORA

K a n b a n  e s  u n  m é t o d o  d e  p r o d u c c i ó n ,  n o  

u n  s i s t e m a  q u e  t e  d i c e  c ó m o  h a c e r  t u  

t r a b a j o .  T u  e q u i p o  y  t ú  s a b é i s  c ó m o  

h a c e r l o  y  K a n b a n  t e  a y u d a r á  a  d e c i d i r  s i  

l o  e s t á i s  h a c i e n d o  b i e n  o  s i  h a y  q u e  

c a m b i a r  a l g o .  

R E G L A  1



ACEPTA EL CAMBIO 
A u n q u e  s o m o s  p a r t i d a r i o s  d e l  l e m a  “ s i  

a l g o  f u n c i o n a  n o  l o  t o q u e s ” ,  K a n b a n  

a p u e s t a  p o r  a l g o  a s í  c o m o  “ s i  a l g o  n o  

f u n c i o n a ,  c á m b i a l o ”  o  “ s i  a l g o  p u e d e  

f u n c i o n a r  m e j o r ,  m e j ó r a l o ” .  S i g u i e n d o  e l  

m é t o d o  K a n b a n ,  t o d o s  l o s  m i e m b r o s  d e l  

e q u i p o  t i e n e n  q u e  e s t a r  d i s p u e s t o s  a  

a p l i c a r  c a m b i o s  c o n s t a n t e s  p a r a  m e j o r a r  

s u s  r u t i n a s  d e  t r a b a j o ,  s i e m p r e  y  c u a n d o  

s e  h a g a  p o c o  a  p o c o  y  c o n  s e n t i d o  

c o m ú n .  

R E G L A  2



RESPETA EL PROCESO 
EN CURSO, LOS ROLES 

Y RESPONSABILIDADES 
DE CADA UNO 

T a n t o  e n  u n  p r o y e c t o  d e  d e s a r r o l l o  d e  

s o f t w a r e  c o m o  d e  c u a l  p r o c e s o  

p r o d u c t i v o ,  e s  i m p r e s c i n d i b l e  q u e  c a d a  

m i e m b r o  d e l  e q u i p o  s e p a  q u é  t i e n e  q u e  

h a c e r  y  c u á l e s  s o n  s u s  f u n c i o n e s .  P a r a  

q u e  e l  m é t o d o  K a n b a n  f u n c i o n e  e s t o  

t i e n e  q u e  e s t a r  c l a r o .  N o  s e  t r a t a  d e  q u e  

t o d o s  h a g a n  t o d o ,  s i n o  q u e  c a d a  c u á l  

s e p a  q u é  h a c e r  e n  e l  m o m e n t o  

a d e c u a d o .  

R E G L A  3



LIDERAZGO EN TODOS 
LOS NIVELES 

T e n e r  i n i c i a t i v a  y  g e s t i o n a r  

c o r r e c t a m e n t e  t u  t a r e a  o  a  t u  e q u i p o  e s  

o t r o  e l e m e n t o  b á s i c o  a  t e n e r  e n  c u e n t a .  

N o  s e  t r a t a  d e  c r e a r  s i s t e m a s  p i r a m i d a l e s  

u n o s  d e n t r o  d e  o t r o s  s i n o  d e  q u e  c a d a  

s u b g r u p o  y  c a d a  m i e m b r o  t e n g a  c l a r a  s u  

f u n c i ó n  y  l a  e j e c u t e  c o r r e c t a m e n t e .  

R E G L A  4
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VISUALIZAR EL FLUJO 
DE TRABAJO 

P a r e c e  a l g o  b á s i c o  p e r o  n o  s i e m p r e  

v e m o s  r e a l m e n t e  l a s  fa s e s  p o r  l a s  q u e  

p a s a  u n  p r o y e c t o  n i  q u é  p e r s o n a s  

t r a b a j a n  e n  q u é .  E s t o  e s  m u y  h a b i t u a l  e n  

g r a n d e s  e m p r e s a s ,  d o n d e  e l  

d e s c o n o c i m i e n t o  e n t r e  e l  t r a b a j o  d e  

o t r o s  e q u i p o s  e s t á  a  l a  o r d e n  d e l  d í a .   

E l  m é t o d o  K a n b a n  r e c o m i e n d a  u s a r  u n  

p a n e l  c o n  t a r j e t a s  ( q u e  d a n  n o m b r e  a l  

m é t o d o )  q u e  d e f i n a n  c a d a  t a r e a  

d i v i d i é n d o l a  e n  c o l u m n a s  q u e  i n d i c a n  

c a d a  fa s e  d e l  p r o y e c t o .  

E L E M E N T O S



LIMITAR EL TRABAJO  
EN CURSO

H a c e r  m u c h a s  c o s a s  p e r o  d e j a r l a s  t o d a s  a  

m e d i a s  n o  s i r v e  d e  n a d a .  S i  e m p i e z a s  

a l g o  t e r m í n a l o  a n t e s  d e  e m p e z a r  o t r a  

c o s a ,  é s e  e s  u n  p r i n c i p i o  b á s i c o  d e l  

m é t o d o  K a n b a n  y ,  e n  n u e s t r a  o p i n i ó n ,  

u n o  d e  l o s  p i l a r e s  p a r a  q u e  u n  p r o y e c t o  

f u n c i o n e .  

E L E M E N T O S



GESTIÓN DEL FLUJO 
A d e m á s  d e  v i s u a l i z a r  e l  f l u j o  d e  t r a b a j o  

h a y  q u e  c o n t r o l a r  s u  f u n c i o n a m i e n t o ,  

v e r  e n  t o d o  m o m e n t o  s i  l a s  p i e z a s  e s t á n  

f u n c i o n a n d o  o  s i  a l g u i e n  t i e n e  p r o b l e m a s  

y  s o l u c i o n a r l o s .  

E L E M E N T O S



DEJAR CLARAS LAS  
REGLAS DEL PROCESO 

P a r a  a p l i c a r  b i e n  u n  m é t o d o  h a y  q u e  

e n t e n d e r l o .  E n  e s t e  s e n t i d o ,  t a n  

i m p o r t a n t e  e s  s a b e r  q u i é n  h a c e  q u é  

c o m o  q u e  e s a s  p e r s o n a s  s e p a n  c ó m o  

h a c e r  s u  t r a b a j o  y  q u e  e n t i e n d a n  l a s  

e s p e c i f i c a c i o n e s  o  r e g l a s .

E L E M E N T O S



MEJORA EN EQUIPO

U n o  d e  l o s  p i l a r e s  d e l  m é t o d o  K a n b a n  e s  

l a  m e j o r a  c o n s t a n t e .  E n  e s t e  s e n t i d o ,  l a  

m e j o r a  d e b e  s e r  a c o r d a d a  e n  e q u i p o ,  

a p o r t a n d o  l a  e x p e r i e n c i a  d e  t o d o s  l o s  

m i e m b r o s  d e l  e q u i p o .

E L E M E N T O S



APLICACIÓN RECOMENDADA



WEB
H E R R A M I E N T A S  Y  A P L I C A C I O N E S

T r e l l o

Trello es una herramienta de gestión de 

proyectos que hace que la colaboración 

sea sencilla y, me atrevería a decir, incluso 

divertida. La realidad es que sirve para casi 

todo, ya estés organizando proyectos en el 

trabajo, tareas del hogar, viajes o cualquier 

otra cosa. Aquí van algunas maneras en las 

que puedes utilizar Trello para organizarte.

http://www.trello.com/

http://www.trello.com


WEB
H E R R A M I E N T A S  Y  A P L I C A C I O N E S

T a s k  W o r l d

TaskWorld tiene una visión diferente en lo 

que respecta a la gestión de tareas para los 

entornos de trabajo, ya que pone el foco en 

el rendimiento de los mismos, permitiendo 

a los equipos la inclusión de tareas 

determinando el miembro del equipo que 

lo debe realizar, fecha de comienzo, 

objet ivo de f ina l izac ión , horas de 

desempeño, seguidores , e inc luso 

comentarios, permitiendo en los mismos 

adjuntar archivos incluso desde Dropbox y 

Google Drive.

http://www.taskworld.com/es

http://www.taskworld.com
http://www.taskworld.com/es

