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52 claves para mejorar 
tu productividad en 
la vida y en el trabajo

«Prácticas y valiosas recomendaciones 
para vivir una vida más productiva.» 
—Arianna Huffington, escritora y periodista

«Nadie convierte los retos de la productividad 
en algo tan simple y fácil de entender.» 
—Rob Johnston, presidente del Leader to Leader Institute

«Su diferente y novedoso punto de vista 
sobre la productividad hace que el libro de 
David no sólo sea una buena lectura, sino 
una herramienta imprescindible para nuestro 
día a día.» 
—Keith Yamashita, autor, consultor y fundador de SYPartners

El GTD (Getting Things Done, ‘Organízate con eficacia’) es un 
revolucionario método de gestión de actividades que lleva años 
ayudando a millones de personas a sacar el mayor provecho 
de su tiempo y de su potencial. Se basa en un plan tan básico 
como eficaz: liberarse de la tensión y preocupación que genera 
tener que recordar tareas.

Aprender a organizarse y aprovechar las herramientas 
disponibles para ello es la forma más útil de centrarse en lo que 
realmente importa y desarrollar al máximo nuestra creatividad. 
La capacidad de ser productivos depende en gran medida de 
cuán capaces seamos de saber priorizar. Sólo cuando tenemos 
la mente despejada y nuestros pensamientos en orden, 
podemos dar lo mejor de nosotros mismos.

En estas páginas, David Allen nos ayuda a poner en práctica, 
punto por punto y semana a semana, los principios en los que 
se basa el GTD. En total, 52 claves que harán que seamos más 
productivos y eficaces. O dicho de otro modo: más ricos y con 
más tiempo libre. Una guía esencial para quienes desean sacar 
el mayor rendimiento posible de su vida personal y profesional.

David Allen es autor, consultor, profesor 
y fundador de la David Allen Company. 
Reconocido mundialmente como una autoridad 
en el campo de la organización personal y la 
productividad, creó el método Getting Things 
Done (GTD), que ha transformado la vida de 
millones de personas. Time Magazine calificó 
su libro como el mejor de autoayuda de la 
década, y Forbes lo incluyó entre los cinco 
mejores coaches del mundo. Sus enseñanzas 
siguen inspirando a estudiantes, emprendedores 
y líderes a lograr una vida más equilibrada y 
efectiva.

El método Getting Things Done (GTD) ha 
demostrado ser una herramienta eficaz 
para aumentar la productividad y reducir 
el agotamiento mental. Nuestro cerebro 
no está diseñado para almacenar listas 
interminables de tareas y recordatorios, lo 
que genera confusión, sobrecarga y desgaste.

Con GTD aprenderás a organizar y revisar 
todo lo que ocupa tu mente, utilizando una 
fuente de referencias externa y ordenada. 
Así podrás liberar espacio mental, enfocarte 
mejor y tomar decisiones con mayor claridad. 
Esta metodología no sólo te ofrece control 
sobre tus tareas, sino también la tranquilidad 
de saber que nada importante se te escapa.

David Allen
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1
Hacer limpieza abre nuevas perspectivas

Resolver temas pendientes, ya sean grandes proyectos o sim-
ples tareas de organización y limpieza, te permite tener más 
energía para responder a cualquier nueva situación que se 
presente. A menudo no estamos seguros de qué hacer a conti-
nuación o qué asunto abordar primero. Cuando te ocurra eso, 
lo que debes hacer es limpiar alguna cosa o terminar algún 
asunto pendiente: algo obvio y que tengas justo delante de ti. 
Pronto encontrarás la energía y la claridad necesarias para 
saber qué hacer a continuación, y habrás desarrollado una ac-
titud más efectiva en todos los frentes. Procesa tu bandeja de 
entrada, revisa tus correos electrónicos o limpia el cajón de tu 
escritorio. Igualmente tenías que hacerlo en algún momento.

¿Preparado para lo desconocido?

Va a ocurrir algo — probablemente en los próximos días— 
que cambiará tu mundo. Todavía no puedes verlo. No sa-
bes de qué se trata. Pero allí está, avanzando inexorable-
mente, destinado a lanzarte una bola con efecto que no 
esperas. Puede aparecer más pronto o más tarde: pero apa-
recerá. Confía en mí.
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Escribe las siguientes palabras en tu calendario, exacta-
mente cuatro semanas después de hoy: «David Allen dijo 
hace un mes que iba a ocurrir algo que no podía prever y que 
me afectaría de forma significativa». A ver si me equivoco.

¿Estás preparado? ¿Vas a vivirlo como una pérdida de 
control sobre tu mundo y empeorar así el impacto de este 
nuevo evento o input? ¿O vas a verlo como una nueva opor-
tunidad creativa capaz de transportarte a un nuevo nivel de 
expresión y contribución? ¿De qué modo te estás preparan-
do para las sorpresas que esta nueva experiencia te va a de-
parar inevitablemente?

Pienso que hay básicamente dos maneras de enfrentarse 
a cualquier oportunidad imprevista:

1. La espiritual: Dios lo es todo y tú eres parte de ese 
todo, de modo que relájate.

2. Todas las otras: en este caso debes organizarte a fin 
de adaptarte a las necesidades del caso.

Todo progreso intelectual tiene su origen en el ocio.

Samuel Johnson

El perdón abre la única vía posible para pensar creativamente 
acerca del futuro.

Padre Desmond Wilson

Un viejo proverbio asiático dice: «Cuanto más sudas en 
tiempo de paz, menos sangras en tiempo de guerra». El mo-
delo militar es acertado aquí: en las fuerzas armadas, cuando 
no estás luchando te estás entrenando. La mayoría de las per-
sonas sólo se preparan para el cambio unos días antes de unas 
largas vacaciones, cuando se divorcian y tienen que vender 
todo lo que tienen y mudarse, o cuando algún otro evento 

28 · Sé más eficaz
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importante de la vida les obliga a replanteárselo todo y a po-
ner en claro sus compromisos y sus cosas. En esos momentos 
ponen orden en su vida, cierran temas pendientes y renego-
cian todos sus acuerdos con ellos mismos y con los demás.

Sugiero que hagas eso cada semana. Y que estés lo bastan-
te organizado como para que, cuando una reunión empiece 
tarde, puedas aprovechar el tiempo para procesar tu bandeja 
de entrada o para disminuir un poco tu pila de comunicados 
pendientes de leer. O que mientras esperes a que tu pareja 
esté a punto (quiero decir, realmente a punto), pienses en si 
tienes alguna llamada pendiente. Conozco a muy pocas per-
sonas en el planeta que se preocupen adecuadamente de su 
tiempo y de lo que están haciendo, cada minuto, para maxi-
mizar esa clase de oportunidades. Si no estabas aprovechan-
do tu tiempo de este modo, yo te preguntaría: ¿por qué no?

Cuando lo sabes todo, eres como un cielo oscuro. En los cielos 
oscuros surgen a veces relámpagos. Cuando el relámpago ha 
pasado, te olvidas de él y sólo queda el cielo oscuro. La clave 
es no dejarse sorprender cuando de repente surge un relám-
pago. Y, cuando lo haga, tal vez se revele una vista magnífica. 
Conseguir el vacío en nosotros mismos nos permite estar pre-
parados para contemplar el relámpago.

Shunryu Suzuki

¿Cuándo fue la última vez que revisaste tu lista de pro-
yectos (aquellas cosas que requieren más de una acción 
para realizarse) y la pusiste al día introduciendo en tu siste-
ma una próxima acción para cada uno de ellos? Cuanto 
más tiempo lleves sin hacerlo, tanto más estrés innecesario 
estarás acumulando.

Si todavía no tienes ninguna lista de proyectos, lo prime-
ro que debes hacer es conseguir un dispositivo para registrar 

Hacer limpieza abre nuevas perspectivas · 29
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ideas que pueda acompañarte a todas partes: cualquier cosa 
que sirva para escribir o bien registrar lo que sea que se te 
ocurra allí donde se te ocurra. Necesitas algo que puedas lle-
var siempre contigo: en la playa, en el club, en tu escritorio, 
en una cena. Es muy útil que puedas asociarlo de algún modo 
a tu cartera o a tu bolso, dado que éstos figuran ya en dicha 
categoría. Cuanto más viejo, astuto y sofisticado seas, tanto 
en lo personal como en lo profesional, más a menudo te ocu-
rrirá que tus mejores ideas surjan en lugares donde no pue-
dan llevarse a cabo.

Seguramente comprendas desde un punto de vista inte-
lectual el interés de sacar todo lo que tengas en la mente que 
pueda tener valor en el futuro o que pueda llevar a nuevos 
acuerdos contigo mismo y con los demás. Pero es preciso que 
pongas en práctica esa idea escribiendo todo lo que se te ocu-
rra. Si al leer esto se te está ocurriendo alguna cosa que ha-
cer: ¿dónde la estás anotando? Libretas de bolsillo, tarjetas 
de tres por cinco, grabadoras de bolsillo, cualquier sistema.

Haz que tu dispositivo de registro esté a mano y a punto, 
como un accesorio vital ordinario. Ir a alguna parte sin él 
debería ser tan extraño para ti como ir sin zapatos. Si lo ha-
ces, accederás a un nivel totalmente nuevo de pensamiento 
y acción creativa.

Por cierto...

• ¿Cuáles son las áreas de tu vida en las que podrías 
poner orden?

• ¿Qué debes hacer primero, cuando no estás seguro 
de qué hacer?

• ¿Qué podrías perdonar hoy?

30 · Sé más eficaz
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2
Sólo puedes sentirte bien con lo que no 

estás haciendo cuando sabes qué es lo que 
no estás haciendo

El estrés procede del incumplimiento de acuerdos a los que 
has llegado contigo mismo. Las únicas formas de aliviarlo 
son cancelar los acuerdos, cumplirlos o renegociarlos. Pero 
no puedes renegociar contigo acuerdos que has olvidado. 
Como la RAM psíquica no distingue entre pasado y futuro, 
las cosas que hay en ella te presionan todo el tiempo para 
que las hagas. Para aliviar la presión, es preciso volverlas 
conscientes, y mantenerlas así.

¿Por qué el intento de organizarse ha sido casi 
siempre un fracaso?

Ponte una lavativa en el cerebro. Te irá mejor que una en los 
intestinos.

Michel Eyquem de Montaigne

El otro día tuve otra ICO: una iluminación cegadora de lo 
obvio. Muchas personas son alérgicas a organizarse porque 
han experimentado una consistente falta de éxito en sus in-
tentos anteriores de usar listas de cosas por hacer. Dichas 
listas han fallado porque trataban de comprimir funciones 
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muy distintas en un mismo evento y contexto. Si tratas de 
simplificar demasiado, al final lograrás que todo parezca 
más difícil y complejo. Todos nos hemos sentido acorrala-
dos alguna vez por un exceso de tareas que reclamaban 
nuestra atención, y hemos buscado un alivio temporal ela-
borando una lista. Pero esta clase de remedios rápidos no 
funciona como estrategia continuada.

Al sentarse a hacer una lista, la mayoría de las personas 
tratan de unificar en una sola operación las cinco fases que 
hemos definido para dominar el flujo del trabajo: recopila-
ción, procesamiento, organización, revisión y acción. Se es-
fuerzan a la vez por sacar todo lo que tienen en su mente, 
decidir qué significa cada cosa, establecer algún orden lógi-
co o relevante entre todas las tareas pendientes, emitir una 
evaluación de cada una en relación con las demás, y, final-
mente, escoger cuál es la más importante. Las personas que 
hacen esto obtienen un alivio a corto plazo de su confusión, 
pero siguen siendo vulnerables a todos los temas que no han 
logrado recopilar, procesar, organizar, revisar o valorar.

Hay que simplificarlo todo tanto como sea posible, pero no más.

Albert Einstein

A lo largo de muchos años de investigación y formación, 
hemos descubierto que es mejor tratar todos estos aspectos 
del flujo de trabajo como actividades separadas. Primero 
debes recopilar todo lo que tienes en la mente, ya sea impor-
tante o trivial. Luego debes examinar cada elemento de este 
inventario y preguntarte: ¿puedo hacer algo al respecto? Si 
fuera así, ¿cuál sería el resultado de esta acción? ¿Cuál sería 
la próxima acción? Luego debes organizar los resultados de 
esta reflexión en categorías adecuadas. En este punto ya es-
tás en condiciones de evaluar todas tus opciones y tomar la 
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mejor decisión, a la vista de todos los criterios relevantes 
(tiempo, energía, contexto, prioridades, etc.).

Organizarse es simple, pero no simplista.
Tómate cinco minutos, coge un bolígrafo y suelta todo lo 

que te venga a la mente. No analices ni organices nada. Más 
tarde ya resolverás qué significa cada cosa, si es que significa 
algo. De momento limítate a soltarlo. Date la libertad de ha-
cer una cosa cada vez. Sé creativo, sé un visionario, exprésa-
te y déjate ir sin que te pese la responsabilidad de realmente 
hacer nada al respecto. Luego podrás ponerte en el rol de 
gestor y decidir tácticamente en función del lugar y el mo-
mento entre todas las opciones que tienes abiertas. Cada 
una de estas actividades es una tarea importante que re-
quiere energías y puntos de vista únicos. No las confundas.

Por cierto...

• ¿Cuándo fue la última vez que exteriorizaste todo 
lo que tienes en tu mente?

• ¿Hay algo pendiente que deberías hacer y que es-
tás evitando?

• ¿Cómo te sentirías si no tuvieras que preocuparte 
por las cosas que no has hecho?

Sólo puedes sentirte bien con lo que no estás haciendo... · 33
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