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Agra de ci mien tos
 
 
 

Este li bro es una rea li dad gra cias a Car los Mar tí nez, mi edi- 

tor. Fue él quien con tac tó con mi go y me pro pu so el pro yec to

de es cri bir un li bro so bre GTD® en el que com par tir mis
apren di za jes y ex pe rien cias co mo for ma dor.

Tam bién ha si do po si ble gra cias a to das las per so nas que
a lo lar go de es tos años han con tri bui do a am pliar, de un

mo do u otro, mi co no ci mien to so bre GTD®: los lec to res de

mi blog, la co mu ni dad de blo ggers de GTD® en cas te llano,
los asis ten tes a mis po nen cias, los alum nos de mis ta lle res, y
los par tners y clien tes que han con fia do y si guen con fian do
en mí.

Men ción es pe cial me re cen mis hi jas, Ire ne y Mar ta, y mi
mu jer, Paz, que ge ne ro sa men te me han per mi ti do pri var las
de bue na par te de la aten ción que me re cían es te ve rano, de- 
mos trán do me en to do mo men to su ilu sión y com pro mi so
con es te pro yec to. Sin su pa cien cia y ca ri ño, pro ba ble men te
es te li bro no ha bría vis to la luz.

Por úl ti mo, quie ro ex pre sar no so lo mi agra de ci mien to
sino tam bién mi re co no ci mien to ha cia la ex ce len te la bor de
co rrec ción del bo rra dor de es te li bro que han he cho mi fa mi- 
lia, ami gos y co le gas ar te sanos, con un ni vel de ca li dad im- 
pre sio nan te y en un tiem po ré cord. Mar ta, Paz, An to nio Jo sé,
Je ro, Da vid, Qui que, Cruz, Je sús y Sil ves tre: mu chí si mas gra- 
cias.
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Pró lo go
 
 
 

No sé si to dos los li bros re fle jan el ca rác ter de su au tor pe- 

ro os ase gu ro que es te sí. No so lo por que la me to do lo gía

GTD®, que lle va tan tos años acom pa ñan do a Jo sé Mi guel,
ya for ma par te de él, sino por que, ade más, le yen do es te li- 
bro pue do ob ser var mu chos ras gos de su per so na li dad.

Veo su es me ro por co mu ni car de for ma cla ra y con vin cen- 
te, a sa bien das de que di ce lo que quie re de cir y tra tan do
siem pre de evi tar que ha ya con fu sio nes o fal sas in ter pre ta- 
cio nes, al igual que ob ser vo su em pe ño ha bi tual por ha cer
un buen tra ba jo. Com pro ba rás tam bién su trans pa ren cia a la
ho ra de com par tir co no ci mien to, o su se gu ri dad al trans mi tir
una me to do lo gía en la que cree sin ce ra men te.

Es te li bro es más que una ex pli ca ción cla ra de có mo hay

que usar la me to do lo gía GTD®. En él en con tra rás al go que
mu chos de no so tros ne ce si tá ba mos, y que al me nos yo no
ha bía en contra do en otros li bros has ta hoy: in for ma ción so- 
bre los mo ti vos por los que es im por tan te ha cer las co sas de
una de ter mi na da ma ne ra si quie res que es te sis te ma fun cio- 
ne.

Si es te li bro es tu pri mer con tac to con la me to do lo gía

GTD®, quie ro ad ver tir te de que es ta me to do lo gía ha cam- 
bia do, de for ma sig ni fi ca ti va y pa ra me jor, la vi da de mu chas
per so nas. Si quie res que cam bie tam bién la tu ya, es muy
pro ba ble que ade más de apren der ten gas que des apren der,
y es po si ble que, en oca sio nes, te des cu bras dis cu tien do y
ar gu men tan do, in clu so con en fa do, en contra de al guno de
los pro ce di mien tos que se pro po nen. Otros ya lo he mos he- 
cho an tes. Mi úni ca re co men da ción es que te des la opor tu- 
ni dad de cam biar y que lue go com pa res los re sul ta dos.
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Si ya co no ces GTD® y lu chas por im plan tar lo, por que in- 
tu yes que es la so lu ción que ne ce si tas, pe ro tu sis te ma no
ter mi na de fun cio nar, creo que es te li bro se rá la ayu da que
es pe ra bas.

Por úl ti mo, si ya usas es ta me to do lo gía, sos pe cho que
vas a dis fru tar con la lec tu ra e in clu so es po si ble que te sor- 
pren das apren dien do al gu na co sa.

En cual quier ca so, es toy se gu ra de que la lec tu ra de es te
li bro no te de ja rá in di fe ren te. ¡Que lo dis fru tes!

 
PAZ GAR DE
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INTRO DUC CIÓN
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Qué es GTD®

 
 
 

GTD® es el acró ni mo de Ge tting Things Do ne, best se ller

pu bli ca do por el nor tea me ri cano Da vid Allen en 2001 y con- 
si de ra do por mu chas per so nas co mo el mé to do más efec ti vo
de pro duc ti vi dad per so nal idea do has ta la fe cha.

Hay quie nes pien san que GTD® es un sis te ma in fle xi ble y

com ple jo, di fí cil de en ten der y de apli car. Pa ra otros, GTD®

es un sis te ma re vo lu cio na rio que les ha per mi ti do re cu pe rar
la sen sación de te ner su vi da ba jo con trol y con tar con la
perspec ti va ne ce sa ria pa ra al can zar los re sul ta dos que de- 
sean. En es te li bro en con tra rás in for ma ción útil pa ra for mar te
tu pro pia opi nión.

La in ten ción de Da vid Allen era de sa rro llar una so lu ción
de pro duc ti vi dad per so nal que sir vie ra a to do el mun do. Su
vi sión era di se ñar un mé to do que pu die ra ser apren di do y
apli ca do por cual quier per so na, in de pen dien te men te de su
edad, gé ne ro, ni vel eco nó mi co, for ma ción, ocu pa ción o res- 
pon sa bi li da des. Des de es te plan tea mien to lle vó a ca bo su la- 
bor de in ves ti ga ción, que se cen tró en dos gran des lí neas.

Por una par te, in ten tó ex traer los prin ci pios uni ver sa les
co mu nes a to do el ma te rial dis po ni ble has ta el mo men to so- 
bre or ga ni za ción y efi ca cia per so nal, ges tión del tiem po y
otras ha bi li da des pa re ci das. El ob je ti vo era «se pa rar el tri go
de la pa ja», dis tin guir en tre lo que real men te es apli ca ble y
fun cio na, y lo que no son más que ideas bo ni tas pe ro im po si- 
bles de lle var a la prác ti ca. En otras pa la bras, se tra ta ba de
des ti lar la es en cia de to do lo es cri to has ta en ton ces so bre
pro duc ti vi dad per so nal.

Por otra par te, com ple tó los re sul ta dos de su in ves ti ga- 
ción me dian te la ob ser va ción de los com por ta mien tos de las
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per so nas cu ya pro duc ti vi dad per so nal —es de cir, su ca pa ci- 
dad pa ra al can zar re sul ta dos de for ma efi caz y efi cien te— era
muy su pe rior a la me dia. Exa mi nó qué ha cían dis tin to, o qué
no ha cían, esas per so nas en contras te con lo que nor mal- 
men te ha cían las de más.

De las con clu sio nes de am bas lí neas de in ves ti ga ción na- 

ció GTD®, una me to do lo gía com ple ta de pro duc ti vi dad per- 
so nal que, a di fe ren cia del res to de me to do lo gías exis ten tes
has ta el mo men to, ha si do de sa rro lla da en el si glo XXI con un
ob je ti vo cla ro: dar so lu cio nes a los pro ble mas que afec tan a
la pro duc ti vi dad per so nal en el si glo XXI.

GTD® es un mé to do y es tam bién una fi lo so fía. Lo que
Da vid Allen nos pro po ne es un sis te ma ba sa do en há bi tos
pro duc ti vos. Pe ro ade más nos in vi ta a un cam bio de ac ti tud,
a to mar el con trol so bre nues tra vi da de for ma pro ac ti va, en
lu gar de li mi tar nos a reac cio nar an te los acon te ci mien tos.
Co mo él mis mo di ce, si adop tas par te de los há bi tos de

GTD®, tu vi da me jo ra rá pe ro, si los adop tas to dos de for ma
in te gra da, tu vi da cam bia rá.

Com pren der en to da su di men sión el sig ni fi ca do y las im- 
pli ca cio nes de es tas dos pa la bras —sis te ma y há bi tos— es

es en cial pa ra en ten der, apren der y apli car GTD® con éxi to.
Se gún la Wiki pe dia, un «sis te ma» es un ob je to ca rac te ri- 

za do por una de ter mi na da com po si ción, es truc tu ra y en torno
y cu yos com po nen tes se re la cio nan al me nos con otro com- 
po nen te. De es ta de fi ni ción se de du ce que un sis te ma es
dis tin to de sus com po nen tes y que, por con si guien te, las
pro pie da des del sis te ma son tam bién dis tin tas de las pro pie- 
da des de ca da uno de sus com po nen tes.

Es to im pli ca que, si al te ras cual quier com po nen te del sis- 
te ma, el sis te ma cam bia y sus pro pie da des tam bién lo ha cen.

En el ca so con cre to de GTD®, lo que quie ro de cir es que en
el mo men to que mo di fi cas, sus ti tu yes o de jas de uti li zar un
há bi to, es tás cam bian do el sis te ma y, con ello, sus pro pie da- 
des. Lue go no te sor pren das si los re sul ta dos no son los es- 
pe ra dos por que, cuan do de ci des in ter pre tar o adap tar
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GTD®, es tás de ci dien do tam bién de jar de usar GTD® y usar
otra co sa dis tin ta en su lu gar. Aun que la apa rien cia ex ter na
sea pa re ci da, las pro pie da des no tie nen por qué ser lo y, de
he cho, ge ne ral men te no lo son.

Tam bién se gún Wiki pe dia, se lla ma «há bi to» a cual quier
com por ta mien to re pe ti do re gu lar men te, que re quie re de un
pe que ño o nin gún ra cio ci nio y que es apren di do, más que
in na to. Aquí te ne mos to da la in for ma ción que ne ce si ta mos.
En pri mer lu gar, un há bi to es, co mo su nom bre in di ca, un
com por ta mien to ha bi tual. Es to sig ni fi ca que si ese com por ta- 
mien to apa re ce so lo a ve ces o en de ter mi na das cir cuns tan- 
cias, de ja de ser un há bi to. Ve re mos más ade lan te las im pli- 
ca cio nes que es to con lle va. En se gun do lu gar, el há bi to nor- 
mal men te no re quie re pen sar, ya que es un au to ma tis mo, es
de cir, una res pues ta au to má ti ca an te al go. Por úl ti mo, los há- 
bi tos se apren den, no son in na tos. Es to sig ni fi ca que la pro- 
duc ti vi dad per so nal no es un don di vino ni una ben di ción ge- 
né ti ca sino al go que pue de ser apren di do y lle va do a la prác- 
ti ca por cual quier per so na.

Aun que vol ve ré so bre ello más ade lan te, por aho ra lo im- 

por tan te es que dar nos con es ta idea: GTD® es un sis te ma
for ma do por una se lec ción con cre ta de há bi tos es pe cí fi cos.
Quie nes in ten tan cam biar lo, se sor pren den por que no ob tie- 
nen los re sul ta dos es pe ra dos. Es to es nor mal ya que, si se

cam bia al go, lo que se es tá usan do ya no es GTD® sino otra
co sa.
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So bre es te li bro
 
 
 

Como ex pli co más ade lan te, yo lle gué a GTD® por ne ce si- 

dad y tam bién por ca sua li dad. En rea li dad, por una ca sua li- 
dad que me ayu dó a re sol ver una ne ce si dad. Eso ocu rrió ha- 
ce apro xi ma da men te una dé ca da, y des de en ton ces soy

usua rio de GTD® y si go apren dien do so bre el mé to do ca da
día.

Por una se rie de cir cuns tan cias ex ter nas, en sep tiem bre
de 2011 de ci dí aban do nar mi ca rre ra pro fe sio nal por cuen ta
aje na y co men zar una aven tu ra en so li ta rio co mo con sul tor
ar te sano. Si sien tes cu rio si dad por sa ber en qué con sis te la
con sul to ría ar te sa na, pue des en con trar in for ma ción de ta lla da
en <http://con sul to riaar te sa na.net/>.

Des de en ton ces, bue na par te de mi ac ti vi dad pro fe sio nal

ha trans cu rri do co mo for ma dor en GTD®, so bre to do en el
mun do de la gran em pre sa, aun que tam bién tra ba jo oca sio- 
nal men te con el sec tor pú bli co y con py mes. Se gún mis cál- 
cu los, a día de hoy lle vo acu mu la das más de 1.500 ho ras co- 

mo for ma dor en GTD®. Es ta ex pe rien cia me ha ayu da do a
com par tir el co no ci mien to ad qui ri do du ran te años co mo

usua rio de GTD® y tam bién a apren der aún más so bre el mé- 
to do y a en ten der por qué a mu chas per so nas les cues ta a
ve ces tan to im plan tar la me to do lo gía con éxi to. Y, por qué
no de cir lo, me ha per mi ti do com pro bar que de ter mi na das
par tes de los li bros ori gi na les de Da vid Allen pue den re sul tar
ex ce si va men te am bi guas y, por tan to, sus cep ti bles de ser in- 
ter pre ta das de for ma erró nea.

Co mo par te de mi ac ti vi dad de in no va ción y de sa rro llo,
tra ba jo en red des de me dia dos de 2012 con otros tres con- 
sul to res ar te sanos, tam bién es pe cia li za dos en la for ma ción
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en GTD®. Es ta co mu ni dad de prác ti ca se lla ma GTD Lab.
Du ran te es te tiem po he mos te ni do opor tu ni dad de contras- 
tar nues tros co no ci mien tos, ex pe rien cias y pro ble má ti cas,

tan to co mo usua rios de GTD® co mo en lo que con cier ne a
nues tra ac ti vi dad co mo for ma do res. Gra cias a es te in ter cam- 
bio de co no ci mien to y ex pe rien cias he mos po di do re fi nar y
me jo rar nues tros ta lle res, así co mo contras tar y ar mo ni zar cri- 
te rios so bre có mo re lle nar al gu nas la gu nas pa ra el apren di za- 

je que pre sen tan los li bros ori gi na les de GTD®.
El ob je to de es te li bro es po ner a tu dis po si ción to do lo

que he apren di do has ta el mo men to so bre GTD®. Lo que he
apren di do yo y, so bre to do, lo que me han en se ña do los va- 

rios cien tos de per so nas que han apren di do GTD® con mi go.
Per so nas que, pro ba ble men te co mo tú, se acer ca ron a

GTD® as pi ran do a me jo rar su pro duc ti vi dad per so nal pa ra
ga nar ca li dad de vi da y lo grar los re sul ta dos que de sea ban
con tran qui li dad y sin es trés.

Si aún no co no ces na da so bre GTD®, en es te li bro en con- 
tra rás in for ma ción más que su fi cien te pa ra em pe zar a usar lo
con bue nas pro ba bi li da des de éxi to. Si, por el con tra rio, ya

sa bes qué es GTD® y, por el mo ti vo que sea, no has con se- 
gui do sa car le aún to do el par ti do que es pe ra bas, es te li bro
te ayu da rá a en ten der a qué se ha po di do de ber y qué pue- 
des ha cer aho ra dis tin to pa ra lo grar lo. Tam bién es po si ble
que seas di rec ti vo o res pon sa ble de al gu na em pre sa y es tés

plan teán do te dar a co no cer la me to do lo gía GTD® a tu or ga- 
ni za ción o a tu equi po. Si es así, en es te li bro en con tra rás la
in for ma ción que ne ce si tas pa ra acla rar aún más tus ideas y
to mar la de ci sión. O po drías ser res pon sa ble de For ma ción o
de Re cur sos Hu ma nos y te ner du das so bre cuál es la for ma

idó nea de im plan tar GTD® en tu or ga ni za ción, en cu yo ca so
cuen tas con una par te del li bro es pe cí fi ca men te de di ca da a
ello. Y, cla ro es tá, po drías ser sim ple men te una per so na cu- 
rio sa con ga nas de ex plo rar te rri to rios des co no ci dos y apren- 
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der co sas nue vas. Si es tu ca so, es tás de suer te, por que des- 

cu brir y apren der GTD® es, de por sí, to da una aven tu ra.
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An tes de GTD®

 
 
 

Siem pre me he con si de ra do una per so na or ga ni za da. Por

ejem plo, cuan do iba a la uni ver si dad uti li za ba una agen da
elec tró ni ca de bol si llo. En ella to ma ba no ta de to do lo que
que ría te ner ba jo con trol, tan to si eran co sas que de bía ha cer
co mo si se tra ta ba de even tos cla ve —por ejem plo, los exá- 
me nes—. A mis com pa ñe ros de es tu dios aque llo les pa re cía
un po co ra ro, más pro pio de pro fe sio na les con sa gra dos que
de jó ve nes es tu dian tes. Sin em bar go, a mí lo que me pa re cía
ra ro era que ellos ra ra vez tu vie ran una idea cla ra de cuá les
eran los pr óxi mos com pro mi sos que les ven cían —tra ba jos
de cla se que ha bía que en tre gar, por ejem plo— o cuán do
era la fe cha con cre ta del pr óxi mo exa men.

Tam bién es cier to que la idea de usar una agen da —elec- 
tró ni ca o no— te nía su ra zón de ser. Ade más de es tar cen tra- 
do en mis es tu dios, en aque lla épo ca de di ca ba mu chas ho- 
ras a ha cer de por te, im par tía tam bién un buen nú me ro de
cla ses par ti cu la res a la se ma na, per te ne cía al equi po di rec ti- 
vo de un club de por ti vo y te nía no via. Es to sig ni fi ca que, si
que ría que me die ra tiem po a to do sin que na da se re sin tie- 
ra, de bía ges tio nar mis com pro mi sos de la for ma más efi caz
y efi cien te po si ble. Y, pre ci sa men te co mo re sul ta do de esa
bús que da, lle gué a la agen da.

Más ade lan te, cuan do co men cé mi ca rre ra pro fe sio nal,
con ti nué con aquel há bi to pro duc ti vo. Es lo que tie nen los
há bi tos, que cues ta adop tar los pe ro, una vez adop ta dos,
cues ta tam bién per der los. Así que, en mi ca so, se guía uti li- 
zan do mi agen da elec tró ni ca más por cos tum bre que por ne- 
ce si dad.

Una de las co sas que des cu brí por aquel en ton ces es que
los dis po si ti vos mó vi les son más có mo dos pa ra con sul tar in- 
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for ma ción que pa ra in tro du cir la. A día de hoy, si go pen san do
lo mis mo.

Ya in mer so en el mun do pro fe sio nal, el vo lu men de co sas
que iban a pa rar a mi agen da era con si de ra ble men te ma yor
que cuan do era es tu dian te. Eso hi zo que me plan tea ra cam- 
biar de he rra mien ta, en bus ca de al go más ope ra ti vo, so bre
to do de ca ra a la en tra da de da tos. Fue así co mo des cu brí el
Lo tus Or ga ni zer, que se con vir tió en com pa ñe ro in se pa ra ble
du ran te bas tan tes años. La ven ta ja del Lo tus Or ga ni zer era
que lo te nía to do el día abier to en el or de na dor, por lo que
tan to la en tra da de nue va in for ma ción co mo la con sul ta de la
ya exis ten te se con ver tía en al go fá cil e in me dia to. La úni ca
des ven ta ja que te nía es que no era por tá til, pe ro tam po co
me im por ta ba de ma sia do ya que, pa ra las co sas «per so na- 
les», se guía usan do mi vie ja agen da elec tró ni ca.

El Lo tus Or ga ni zer es un buen re pre sen tan te de una for- 
ma de or ga ni za ción per so nal que, a día de hoy, aún cuen ta
con un in men so nú me ro de adep tos. El mo de lo es sen ci llo y
apa ren te men te po ten te. Se tra ta de com bi nar el uso de un
ca len da rio o agen da con el de una lis ta de ta reas. Una «ven- 
ta ja» que ofre cía el Lo tus Or ga ni zer era que «mo vía» au to má- 
ti ca men te al día si guien te to das las ta reas no com ple ta das el
día an te rior, con lo que te «aho rra bas» el te ner que co piar a
dia rio un buen nú me ro de ellas.

Y así fue co mo, con mi agen da y mi lis ta de ta reas, me or- 
ga ni cé du ran te mis pri me ros diez años de ca rre ra pro fe sio- 
nal. Ló gi ca men te, co mo bien sa ben las per so nas que usan
es te mis mo mé to do, hay épo cas me jo res y épo cas peo res,
con cla ro pre do mi nio de las se gun das. Du ran te esos diez
años, asu mí que las épo cas peo res se de bían, o bien a que la
vi da es así, con sus al ti ba jos, o bien a que mi uso de aque llas
he rra mien tas no era —pro ba ble men te— to do lo efi cien te
que po día lle gar a ser. Lo que, cu rio sa men te, nun ca lle gué a
plan tear me es que a lo me jor exis tía una ter ce ra ex pli ca ción
y que es ta te nía que ver, pre ci sa men te, con usar una agen da
y una lis ta de ta reas co mo he rra mien ta de or ga ni za ción.

De re pen te, to do cam bió. Des pués de una dé ca da ocu- 
pan do po si cio nes muy di ver sas siem pre den tro de HP, me


