PRODUCTIVIDAD

PERSONAL

APRENDE A LIBERARTE
DEL ESTRES CON GTD




Productividad personal José Miguel Bolivar

Productividad personal

Aprende a liberarte del estrés con GTD®

JOSE MIGUEL BOLIVAR

www.megustaleerebooks.com



Productividad personal José Miguel Bolivar

A mi familia



Productividad personal José Miguel Bolivar

Agradecimientos

Este libro es una realidad gracias a Carlos Martinez, mi edi-
tor. Fue él quien contacté conmigo y me propuso el proyecto

de escribir un libro sobre GTD® en el que compartir mis
aprendizajes y experiencias como formador.

También ha sido posible gracias a todas las personas que
a lo largo de estos afios han contribuido a ampliar, de un

modo u otro, mi conocimiento sobre GTD®: los lectores de

mi blog, la comunidad de bloggers de GTD® en castellano,
los asistentes a mis ponencias, los alumnos de mis talleres, y
los partners y clientes que han confiado y siguen confiando
en mi.

Mencién especial merecen mis hijas, Irene y Marta, y mi
mujer, Paz, que generosamente me han permitido privarlas
de buena parte de la atencién que merecian este verano, de-
mostrdndome en todo momento su ilusién y compromiso
con este proyecto. Sin su paciencia y carifio, probablemente
este libro no habria visto la luz.

Por Gltimo, quiero expresar no solo mi agradecimiento
sino también mi reconocimiento hacia la excelente labor de
correccién del borrador de este libro que han hecho mi fami-
lia, amigos y colegas artesanos, con un nivel de calidad im-
presionante y en un tiempo récord. Marta, Paz, Antonio José,
Jero, David, Quique, Cruz, Jesus y Silvestre: muchisimas gra-
cias.



Productividad personal José Miguel Bolivar

Prélogo

N 0 sé si todos los libros reflejan el caracter de su autor pe-

ro os aseguro que este si. No solo porque la metodologia

GTD®, que lleva tantos afios acompafando a José Miguel,
ya forma parte de él, sino porque, ademas, leyendo este li-
bro puedo observar muchos rasgos de su personalidad.

Veo su esmero por comunicar de forma clara y convincen-
te, a sabiendas de que dice lo que quiere decir y tratando
siempre de evitar que haya confusiones o falsas interpreta-
ciones, al igual que observo su empefio habitual por hacer
un buen trabajo. Comprobaras también su transparencia a la
hora de compartir conocimiento, o su seguridad al transmitir
una metodologia en la que cree sinceramente.

Este libro es mas que una explicaciéon clara de cémo hay

que usar la metodologia GTD®. En él encontraras algo que
muchos de nosotros necesitdbamos, y que al menos yo no
habia encontrado en otros libros hasta hoy: informacién so-
bre los motivos por los que es importante hacer las cosas de
una determinada manera si quieres que este sistema funcio-
ne.

Si este libro es tu primer contacto con la metodologia

GTD®, quiero advertirte de que esta metodologia ha cam-
biado, de forma significativa y para mejor, la vida de muchas
personas. Si quieres que cambie también la tuya, es muy
probable que ademas de aprender tengas que desaprender,
y es posible que, en ocasiones, te descubras discutiendo y
argumentando, incluso con enfado, en contra de alguno de
los procedimientos que se proponen. Otros ya lo hemos he-
cho antes. Mi Unica recomendacion es que te des la oportu-
nidad de cambiar y que luego compares los resultados.
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Si ya conoces GTD® y luchas por implantarlo, porque in-
tuyes que es la solucidén que necesitas, pero tu sistema no
termina de funcionar, creo que este libro serd la ayuda que
esperabas.

Por ultimo, si ya usas esta metodologia, sospecho que
vas a disfrutar con la lectura e incluso es posible que te sor-
prendas aprendiendo alguna cosa.

En cualquier caso, estoy segura de que la lectura de este
libro no te dejara indiferente. jQue lo disfrutes!

PAz GARDE
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INTRODUCCION
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Qué es GTD®

CETD® es el acrénimo de Getting Things Done, best seller

publicado por el norteamericano David Allen en 2001 y con-
siderado por muchas personas como el método més efectivo
de productividad personal ideado hasta la fecha.

Hay quienes piensan que GTD® es un sistema inflexible y

complejo, dificil de entender y de aplicar. Para otros, GTD®
es un sistema revolucionario que les ha permitido recuperar
la sensacién de tener su vida bajo control y contar con la
perspectiva necesaria para alcanzar los resultados que de-
sean. En este libro encontraras informacion util para formarte
tu propia opinion.

La intencién de David Allen era desarrollar una solucién
de productividad personal que sirviera a todo el mundo. Su
vision era disefiar un método que pudiera ser aprendido y
aplicado por cualquier persona, independientemente de su
edad, género, nivel econdémico, formacién, ocupacién o res-
ponsabilidades. Desde este planteamiento llevé a cabo su la-
bor de investigacion, que se centré en dos grandes lineas.

Por una parte, intentd extraer los principios universales
comunes a todo el material disponible hasta el momento so-
bre organizaciéon y eficacia personal, gestién del tiempo y
otras habilidades parecidas. El objetivo era «separar el trigo
de la paja», distinguir entre lo que realmente es aplicable y
funciona, y lo que no son mas que ideas bonitas pero imposi-
bles de llevar a la practica. En otras palabras, se trataba de
destilar la esencia de todo lo escrito hasta entonces sobre
productividad personal.

Por otra parte, completé los resultados de su investiga-
ciéon mediante la observacién de los comportamientos de las
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personas cuya productividad personal —es decir, su capaci-
dad para alcanzar resultados de forma eficaz y eficiente— era
muy superior a la media. Examiné qué hacian distinto, o qué
no hacian, esas personas en contraste con lo que normal-
mente hacian las demas.

De las conclusiones de ambas lineas de investigacién na-

ci6 GTD®, una metodologia completa de productividad per-
sonal que, a diferencia del resto de metodologias existentes
hasta el momento, ha sido desarrollada en el siglo xxi con un
objetivo claro: dar soluciones a los problemas que afectan a
la productividad personal en el siglo xxI.

GTD® es un método y es también una filosofia. Lo que
David Allen nos propone es un sistema basado en habitos
productivos. Pero ademas nos invita a un cambio de actitud,
a tomar el control sobre nuestra vida de forma proactiva, en
lugar de limitarnos a reaccionar ante los acontecimientos.
Como él mismo dice, si adoptas parte de los habitos de

GTD®, tu vida mejoraré pero, si los adoptas todos de forma
integrada, tu vida cambiara.

Comprender en toda su dimensioén el significado y las im-
plicaciones de estas dos palabras —sistema y habitos— es

esencial para entender, aprender y aplicar GTD® con éxito.

Segun la Wikipedia, un «sistema» es un objeto caracteri-
zado por una determinada composicién, estructura y entorno
y cuyos componentes se relacionan al menos con otro com-
ponente. De esta definiciéon se deduce que un sistema es
distinto de sus componentes y que, por consiguiente, las
propiedades del sistema son también distintas de las propie-
dades de cada uno de sus componentes.

Esto implica que, si alteras cualquier componente del sis-
tema, el sistema cambia y sus propiedades también lo hacen.

En el caso concreto de GTD®, lo que quiero decir es que en
el momento que modificas, sustituyes o dejas de utilizar un
habito, estds cambiando el sistema y, con ello, sus propieda-
des. Luego no te sorprendas si los resultados no son los es-
perados porque, cuando decides interpretar o adaptar
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GTD®, estas decidiendo también dejar de usar GTD® y usar
otra cosa distinta en su lugar. Aunque la apariencia externa
sea parecida, las propiedades no tienen por qué serlo y, de
hecho, generalmente no lo son.

También segun Wikipedia, se llama «habito» a cualquier
comportamiento repetido regularmente, que requiere de un
pequefio o ningln raciocinio y que es aprendido, més que
innato. Aqui tenemos toda la informacién que necesitamos.
En primer lugar, un habito es, como su nombre indica, un
comportamiento habitual. Esto significa que si ese comporta-
miento aparece solo a veces o en determinadas circunstan-
cias, deja de ser un habito. Veremos mas adelante las impli-
caciones que esto conlleva. En segundo lugar, el habito nor-
malmente no requiere pensar, ya que es un automatismo, es
decir, una respuesta automatica ante algo. Por dltimo, los ha-
bitos se aprenden, no son innatos. Esto significa que la pro-
ductividad personal no es un don divino ni una bendicién ge-
nética sino algo que puede ser aprendido y llevado a la prac-
tica por cualquier persona.

Aunque volveré sobre ello més adelante, por ahora lo im-

portante es quedarnos con esta idea: GTD® es un sistema
formado por una seleccién concreta de habitos especificos.
Quienes intentan cambiarlo, se sorprenden porque no obtie-
nen los resultados esperados. Esto es normal ya que, si se

cambia algo, lo que se esta usando ya no es GTD® sino otra
cosa.
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Sobre este libro

Como explico mas adelante, yo llegué a GTD® por necesi-

dad y también por casualidad. En realidad, por una casuali-
dad que me ayudé a resolver una necesidad. Eso ocurrié ha-
ce aproximadamente una década, y desde entonces soy

usuario de GTD® y sigo aprendiendo sobre el método cada
dia.

Por una serie de circunstancias externas, en septiembre
de 2011 decidi abandonar mi carrera profesional por cuenta
ajena y comenzar una aventura en solitario como consultor
artesano. Si sientes curiosidad por saber en qué consiste la
consultorfa artesana, puedes encontrar informacién detallada
en <http://consultoriaartesana.net/>.

Desde entonces, buena parte de mi actividad profesional

ha transcurrido como formador en GTD®, sobre todo en el
mundo de la gran empresa, aunque también trabajo ocasio-
nalmente con el sector publico y con pymes. Segin mis cal-
culos, a dia de hoy llevo acumuladas mas de 1.500 horas co-

mo formador en GTD®. Esta experiencia me ha ayudado a
compartir el conocimiento adquirido durante afios como

usuario de GTD® y también a aprender atn mas sobre el mé-
todo y a entender por qué a muchas personas les cuesta a
veces tanto implantar la metodologia con éxito. Y, por qué
no decirlo, me ha permitido comprobar que determinadas
partes de los libros originales de David Allen pueden resultar
excesivamente ambiguas y, por tanto, susceptibles de ser in-
terpretadas de forma errénea.

Como parte de mi actividad de innovacién y desarrollo,
trabajo en red desde mediados de 2012 con otros tres con-
sultores artesanos, también especializados en la formacién
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en GTD®. Esta comunidad de practica se llama GTD Lab.
Durante este tiempo hemos tenido oportunidad de contras-
tar nuestros conocimientos, experiencias y problematicas,

tanto como usuarios de GTD® como en lo que concierne a
nuestra actividad como formadores. Gracias a este intercam-
bio de conocimiento y experiencias hemos podido refinar y
mejorar nuestros talleres, asi como contrastar y armonizar cri-
terios sobre como rellenar algunas lagunas para el aprendiza-

je que presentan los libros originales de GTD®.
El objeto de este libro es poner a tu disposicién todo lo

que he aprendido hasta el momento sobre GTD®. Lo que he
aprendido yo y, sobre todo, lo que me han ensefiado los va-

rios cientos de personas que han aprendido GTD® conmigo.
Personas que, probablemente como tu, se acercaron a

GTD® aspirando a mejorar su productividad personal para
ganar calidad de vida y lograr los resultados que deseaban
con tranquilidad y sin estrés.

Si alin no conoces nada sobre GTD®, en este libro encon-
trards informacién mas que suficiente para empezar a usarlo
con buenas probabilidades de éxito. Si, por el contrario, ya

sabes qué es GTD® y, por el motivo que sea, no has conse-
guido sacarle aun todo el partido que esperabas, este libro
te ayudard a entender a qué se ha podido deber y qué pue-
des hacer ahora distinto para lograrlo. También es posible
que seas directivo o responsable de alguna empresa y estés

plantedndote dar a conocer la metodologia GTD® a tu orga-
nizacién o a tu equipo. Si es asi, en este libro encontraras la
informacién que necesitas para aclarar ain mas tus ideas y
tomar la decision. O podrias ser responsable de Formacion o
de Recursos Humanos y tener dudas sobre cuél es la forma

idonea de implantar GTD® en tu organizacion, en cuyo caso
cuentas con una parte del libro especificamente dedicada a
ello. Y, claro esta, podrias ser simplemente una persona cu-
riosa con ganas de explorar territorios desconocidos y apren-

11
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der cosas nuevas. Si es tu caso, estas de suerte, porque des-
cubrir y aprender GTD® es, de por si, toda una aventura.

12
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Antes de GTD®

Siempre me he considerado una persona organizada. Por

ejemplo, cuando iba a la universidad utilizaba una agenda
electrénica de bolsillo. En ella tomaba nota de todo lo que
queria tener bajo control, tanto si eran cosas que debia hacer
como si se trataba de eventos clave —por ejemplo, los exa-
menes—. A mis companeros de estudios aquello les parecia
un poco raro, mas propio de profesionales consagrados que
de jévenes estudiantes. Sin embargo, a mi lo que me parecia
raro era que ellos rara vez tuvieran una idea clara de cuéles
eran los préximos compromisos que les vencian —trabajos
de clase que habia que entregar, por ejemplo— o cuando
era la fecha concreta del préximo examen.

También es cierto que la idea de usar una agenda —elec-
tronica o no— tenia su razén de ser. Ademas de estar centra-
do en mis estudios, en aquella época dedicaba muchas ho-
ras a hacer deporte, impartia también un buen ndmero de
clases particulares a la semana, pertenecia al equipo directi-
vo de un club deportivo y tenia novia. Esto significa que, si
queria que me diera tiempo a todo sin que nada se resintie-
ra, debia gestionar mis compromisos de la forma mas eficaz
y eficiente posible. Y, precisamente como resultado de esa
busqueda, llegué a la agenda.

Mas adelante, cuando comencé mi carrera profesional,
continué con aquel habito productivo. Es lo que tienen los
habitos, que cuesta adoptarlos pero, una vez adoptados,
cuesta también perderlos. Asi que, en mi caso, seguia utili-
zando mi agenda electrénica mas por costumbre que por ne-
cesidad.

Una de las cosas que descubri por aquel entonces es que
los dispositivos moviles son mas comodos para consultar in-

13
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formacién que para introducirla. A dia de hoy, sigo pensando
lo mismo.

Ya inmerso en el mundo profesional, el volumen de cosas
que iban a parar a mi agenda era considerablemente mayor
que cuando era estudiante. Eso hizo que me planteara cam-
biar de herramienta, en busca de algo mas operativo, sobre
todo de cara a la entrada de datos. Fue asi como descubri el
Lotus Organizer, que se convirtié en companero inseparable
durante bastantes afios. La ventaja del Lotus Organizer era
que lo tenia todo el dia abierto en el ordenador, por lo que
tanto la entrada de nueva informacién como la consulta de la
ya existente se convertia en algo facil e inmediato. La Unica
desventaja que tenia es que no era portatil, pero tampoco
me importaba demasiado ya que, para las cosas «persona-
les», seguia usando mi vieja agenda electronica.

El Lotus Organizer es un buen representante de una for-
ma de organizacién personal que, a dia de hoy, aln cuenta
con un inmenso numero de adeptos. El modelo es sencillo y
aparentemente potente. Se trata de combinar el uso de un
calendario o agenda con el de una lista de tareas. Una «ven-
taja» que ofrecia el Lotus Organizer era que «<movia» automa-
ticamente al dia siguiente todas las tareas no completadas el
dia anterior, con lo que te «ahorrabas» el tener que copiar a
diario un buen nimero de ellas.

Y asi fue como, con mi agenda y mi lista de tareas, me or-
ganicé durante mis primeros diez afios de carrera profesio-
nal. Léogicamente, como bien saben las personas que usan
este mismo método, hay épocas mejores y épocas peores,
con claro predominio de las segundas. Durante esos diez
afos, asumi que las épocas peores se debian, o bien a que la
vida es asi, con sus altibajos, o bien a que mi uso de aquellas
herramientas no era —probablemente— todo lo eficiente
que podia llegar a ser. Lo que, curiosamente, nunca llegué a
plantearme es que a lo mejor existia una tercera explicacién
y que esta tenia que ver, precisamente, con usar una agenda
y una lista de tareas como herramienta de organizacion.

De repente, todo cambié. Después de una década ocu-
pando posiciones muy diversas siempre dentro de HP, me
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