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5 hábitos y 5 disciplinas

GTD

• Capturar

• Procesar

• Organizar

• Revisar

• Hacer

5S

• Separar innecesarios

• Situar necesarios

• Suprimir suciedad

• Señalizar anomalías

• Seguir mejorando
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5 hábitos y 5 disciplinas

GTD

• Capturar

• Procesar

• Organizar

• Revisar

• Hacer

5S

• Clasificación

• Orden

• Limpieza

• Estandarización

• Autodisciplina



Consciencia de las limitaciones

TOC

1. Identificar la limitación

2. Explotar la limitación

3. Subordinar todo al paso anterior

4. Elevar la limitación

5. No caer en la inercia

“Todo sistema tiene al menos una limitación que frena su desempeño”













¿Puede GTD hacer lo mismo con mi mente?



5 hábitos y 5 disciplinas + 

GTD

• Capturar

• Procesar

• Organizar

• Revisar

• Hacer

5S

• Clasificación

• Orden

• Limpieza

• Estandarización

• Autodisciplina



Capturar / Clasificación

A pesar de la diversidad de orígenes, utilizar solo las 
bandejas de entradas necesarias



Sin miedo…



Procesar / Clasificación

Eliminar

Incubar

Archivar

Hacer



Organizar / Orden

Eliminar

Incubar

Archivar

Hacer



Organizar / Limpieza

• No ocupar el tiempo innecesariamente: 
– Planificar el procesado y organización en el calendario

– Organizar en próximas acciones solo si es necesario 
realizarlas antes de la siguiente revisión (una semana)

– Poner fecha de compromiso solo donde haya  
compromisos auténticos

– Procrastinar es bueno!

– Diferir por defecto 

– Delegar por defecto

• Dar ejemplo de puntualidad y rigor



Organizar / Limpieza

ASAP

ALAP



Organizar / Limpieza

• Definir tareas “tachables”

• Gestionar interrupciones:
– Retirar notificaciones de correo y otras redes

– Usar la vista de calendario por defecto, no la del correo

– Reservar tiempo para las tareas que se encuentran en las 
listas de próximas tareas

– Limitar el tiempo a actividades que puedan extenderse 
“sin querer”

– Establecer pequeñas “barreras”

• Dar ejemplo y no interrumpir





Organizar / Estandarización
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[I]
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Lista de acción

Lista de incubación

Afecta a persona

Rutina

Proyecto

Comité/Seguimiento



Organizar / Estandarización

• Elementos en incubación

• Acciones sin procesar

• Próximas acciones

• Próximas acciones vencidas

Reserva de tiempo #GTD

Reserva de tiempo próximas acciones

Reserva de tiempo EUSKALIT

…



Revisar / Estandarización



Revisar / Autodisciplina

• &Procesar y organizar bandejas de entrada para tener las listas 
organizadas 

• &Revisar la lista “[I] A la espera" y enviar recordatorios necesarios

• &Revisar compromisos de la agenda y evaluar las acciones 
pendientes [A]

• &Revisión semanal #GTD:
– Capturar y procesar lo pendiente
– Revisar y pensar en la agenda
– Revisar y actualizar las listas de #proyectos (al menos una acción)
– Actualizar las listas de próximas acciones [A] y “[I] Esta semana no”
– Revisar la lista “[I] A la espera”

• &Revisión mensual de áreas de atención

• &Revisión trimestral de objetivos

• &Revisión anual de propósitos, principios y visión



Hacer / Autodisciplina



Eskerrik asko!
Asier Ares

Informático de carrera, simplificador de vocación

www.linkedin.com/in/asier-ares

http://www.linkedin.com/in/asier-ares

