
¡Tomá el control de tu tiempo y 
Mejorá tu Productividad Personal!

Daniel Abellá, PMP



1. ¿Qué está pasando?
Información y Distracción

2. ¿Por qué sucede?
Cómo Funcionamos

3. ¿Qué podemos hacer?
Estrategia

4. ¿Cómo podemos hacerlo?
Consejos para lograrlo



VIDEO ESTADISTICAS
http://video214.com/play/5U4w8Z77MSIoT9NTpP5Lkg/s/dark

http://video214.com/play/5U4w8Z77MSIoT9NTpP5Lkg/s/dark






TOMAR EL CONTROL EN 3 PASOS:

DESCARGAR & ORDENAR

PLANIFICAR

ACTUAR



1. DESCARGAR y ORDENAR

Sistema Central
De Información



Categorizar

- Nuestra mente está acostumbrada a categorizar por naturaleza
- Busquemos categorías que hagan sentido y se alineen con nuestras tareas
- Cubramos temas ESPECIFICOS así como también más GENERALES.

PRÓXIMA ACCIÓN

ESPERANDO 
RESPUESTA

LLAMADA 
PENDIENTE

EMAIL 
PENDIENTE

OBJETIVOS 
LABORALES

OBJETIVOS 
PERSONALES

ALGUN DÍA,
TAL VEZ



Correo Electrónico

• El Leer y Responder Emails puede ser adictivo
• Nos da una falsa sensación de progreso
• Reserva un tiempo periódicamente para “Procesar tu Email”

Procesamiento de Email:

 Accionar
 Delegar
 Borrar
 Diferir/Agendar

Objetivo: Bandeja de Entrada VACÍA regularmente



Flujo de Procesamiento

E-Mail ¿Es Accionable?

Procesar

¿Me lleva menos de 1-2 
minutos?

DelegarloHacerlo Diferirlo

Borrar

Referencia

Algún día 
(prioridad baja)

Esperando
Respuesta

Calendario

Si

Tarea

Si
No

Quizás mas 
tarde

No



2. PLANIFICAR
Arquitectura del Calendario
Diseñemos nuestra semana

Cita Semanal
De Estrategia



Calendario

 Seamos los dueños de nuestro Calendario
 Es el mapa de ruta hacia nuestros objetivos



3. ACTUAR

EJECUTAR LO PLANIFICADO, AJUSTAR ANTE CAMBIOS Y VOLVER A REPETIR

Descargar 
y 

Ordenar

PlanificarActuar

 Mantener visibles los Objetivos
 Invertir el tiempo de forma 

inteligente
 Enfocarnos en una agenda 

accionable y efectiva
 Descargar los “pendientes” de la 

mente y mantenernos creativos
 Cita de estrategia semanal



CÓMO COMBATIR LAS DISTRACCIONES

 Lanzar aplicativo de Email directo al CALENDARIO y enfócate allí

 Deshabilitar todas las notificaciones de información entrante

 No experimentar con el Multi-Tasking (cuidemos el ancho de banda)

 Toma control de tu agenda; Evitar Reuniones Inefectivas

Consejo Adicional:

 Sincronizar la agenda según nuestros momentos de productividad



Descargar 
y 

Ordenar

PlanificarActuar



Recursos Adicionales – Bibliografía

….

Getting Things Done – David Allen The Organized Mind – Daniel J. Levitin

Herramientas sin costo:
OneNote – EverNote – IFTTT – OneDrive – DropBox



Daniel Abellá 
danielabella@outlook.com 

¿PREGUNTAS?

https://www.linkedin.com/in/danielabella

https://twitter.com/abelladaniel




