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Es te li bro tie ne un ob je ti vo cla ro: de mos trar que exis te un
sis te ma de or ga ni za ción del tra ba jo que nos per mi te li be rar
la men te de las ten sio nes que inhi ben nues tra crea ti vi dad, y
que nos ha ce más efi ca ces en to dos los as pec tos de la vi- 
da. Da vid Allen sos tie ne que nues tra men te tie ne una ca pa- 
ci dad li mi ta da pa ra al ma ce nar in for ma ción y pro po ne una
se rie de fór mu las prác ti cas pa ra eli mi nar las ten sio nes e in- 
cre men tar nues tra ca pa ci dad de tra ba jo y nues tro ren di- 
mien to. Or ga ní za te con efi ca cia se fun da men ta en unas
sen ci llas nor mas bá si cas de or ga ni za ción del tiem po, co mo
por ejem plo la ne ce si dad de de ter mi nar cuál es el si guien te
pa so a dar en ca da uno de nues tros pro yec tos, o la re gla
de los dos mi nu tos (si sur ge una ta rea pen dien te y se pue- 
de ha cer en me nos de dos mi nu tos, de be ha cer se in me dia- 
ta men te). El sis te ma pro pues to por Allen so lu cio na an sie- 
da des y des con cier tos, y nos per mi te trans for mar nues tro
mo do de tra ba jar y la ma ne ra de per ci bir nues tros re tos co- 
ti dia nos.
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Ín di ce de con te ni do

Cu bier ta

Or ga ní za te con efi ca cia

Agra de ci mien tos

Bien ve ni do a Or ga ní za te con efi ca cia

PRI ME RA PAR TE - El ar te de or ga ni zar se con efi ca cia
1. Una nue va prác ti ca pa ra una nue va rea li dad
EL PRO BLE MA: NUE VAS DE MAN DAS, RE CUR SOS IN SU FI- 
CIEN TES
El tra ba jo ya no tie ne lí mi tes cla ros
Nues tros tra ba jos si guen cam bian do
Los mo de los y há bi tos an ti guos son in su fi cien tes
La vi sión de con jun to fren te a los as pec tos es en cia les
LA PRO ME SA: EL «ES TA DO DE ALER TA» DE LAS PER SO- 
NAS QUE PRAC TI CAN AR TES MAR CIA LES
El sí mil de «la men te co mo el agua»
¿Pue de al can zar su «es ta do de pro duc ti vi dad» cuan do lo
ne ce si ta?
EL PRIN CI PIO: MA NE JAR EFI CAZ MEN TE LOS COM PRO- 
MI SOS IN TER NOS
Re qui si tos bá si cos pa ra ges tio nar los com pro mi sos
Un ejer ci cio im por tan te pa ra po ner a prue ba es te mo de lo
La au tén ti ca ta rea de ges tión del co no ci mien to
Por qué tie ne las co sas en la ca be za
La men te no pien sa por su cuen ta
La trans for ma ción de las «co sas»
EL PRO CE SO: AD MI NIS TRAR LA AC CIÓN
Ad mi nis trar las ac cio nes es el prin ci pal de sa fío
El va lor del en fo que de aba jo ha cia arri ba
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Ges tión ver ti cal y ho ri zon tal de las ac cio nes
El cam bio prin ci pal: quí te se lo to do de la ca be za
2. Con tro le su pro pia vi da: cin co pa sos pa ra ad mi nis trar el
flu jo de tra ba jo
RE CO PI LA CIÓN
Reu nir el cien to por cien to de los «in com ple tos»
Las he rra mien tas de re co pi la ción
La ban de ja
Ho jas en blan co y li bre tas
Apa ra tos elec tró ni cos pa ra to mar no tas
Apa ra tos elec tró ni cos pa ra gra bar la voz
Co rreo elec tró ni co
Me ca nis mos de al ta tec no lo gía
Fac to res pa ra re co pi lar con éxi to
Sá quese lo to do de la ca be za
Mi ni mi ce el nú me ro de «ces tos de re co pi la ción»
Va cíe los «ces tos» pe rió di ca men te
PRO CE SA MIEN TO
¿Qué son las «co sas»?
¿Re quie re ac ción?
OR GA NI ZA CIÓN
Pro yec tos
Ma te rial de apo yo del pro yec to
Ca te go rías de ac cio nes si guien tes
Ca len da rio o agen da
La(s) lis ta(s) de ac cio nes si guien tes
Ele men tos que no re quie ren ac ción
De se char
In cu ba ción
Ma te rial de con sul ta
EVA LUA CIÓN
Qué eva luar y cuán do
El fac tor cla ve del éxi to: la re vi sión se ma nal
HA CER
Tres mo de los pa ra ele gir ac cio nes
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El mo de lo de cua tro cri te rios pa ra es co ger ac cio nes en el
mo men to
2. El mo de lo tri ple pa ra eva luar el tra ba jo dia rio
3. El mo de lo de seis ni ve les pa ra re vi sar su pro pio tra ba jo
3. Po ner en mar cha los pro yec tos de for ma crea ti va: las cin- 
co fa ses de la pla ni fi ca ción de pro yec tos
PO TEN CIAR EL EN FO QUE «VER TI CAL»
EL MO DE LO DE PLA NI FI CA CIÓN NA TU RAL
Un ejem plo sen ci llo: pla ni fi car una ce na fue ra de ca sa
La pla ni fi ca ción na tu ral no tie ne por qué ser lo nor mal
EL MO DE LO DE PLA NI FI CA CIÓN NO NA TU RAL
Cuan do te ner una «bue na idea» es una ma la idea
Eché mos le la cul pa a la se ño ri ta Wi llia ms
EL MO DE LO DE PLA NI FI CA CIÓN REAC TI VA
TÉC NI CAS DE PLA NI FI CA CIÓN NA TU RAL: LAS CIN CO
FA SES
Pro pó si to
El va lor de pen sar en el «por qué»
Prin ci pios
Vi sión/Re sul ta do
El po der del en fo que o de cen trar se en al go
Cla ri fi car re sul ta dos
Llu via de ideas
Re gis tre sus ideas
Cog ni ción dis tri bui da
Cla ves de la llu via de ideas
Or ga ni zar
Los fun da men tos de la or ga ni za ción
Ac cio nes si guien tes
¿Has ta qué pun to de bo pla ni fi car?
¿Ne ce si ta más cla ri dad?
¿Ne ce si ta que ocu rran más co sas?

SE GUN DA PAR TE - Prac ti car la pro duc ti vi dad sin es trés
4. Có mo em pe zar: es ta ble cer el tiem po, el es pa cio y las he- 
rra mien tas
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LA IM PLE MEN TA CIÓN, SEA A FON DO O ES PON TÁ NEA,
DE PEN DE MU CHO DE LOS «TRU COS»
RE SER VAR SE TIEM PO
PRE PA RAR EL ES PA CIO
Si tra ba ja en una ofi ci na, tam bién ne ce si ta rá un es pa cio en
ca sa
Un es pa cio de tra ba jo mó vil
¡No com par ta su es pa cio!
DO TAR SE DE LAS HE RRA MIEN TAS NE CE SA RIAS
Las he rra mien tas bá si cas de pro ce sa mien to
Ban de jas pa ra pa pel
Pa pel
Pó si ts, clips, gra pa do ra, etcé te ra
Im pre so ra de eti que tas
Ar chi va do res
Agen da o ca len da rio
Pa pe le ra y pa pe le ra de re ci cla je
¿Ne ce si ta un or ga ni za dor?
El fac tor fun da men tal de un sis te ma de ar chi vo
Fac to res pa ra ar chi var con éxi to
UNA ÚL TI MA CO SA QUE HAY QUE PRE PA RAR…
5. Re co pi la ción: po ner les cer co a las «co sas»
PRE PA RA DO, LIS TO…
… ¡ADE LAN TE!
Re co pi la ción fí si ca
Qué se que da don de es tá
A te ner en cuen ta al re co pi lar
Co mien ce por el es cri to rio
Los ca jo nes del es cri to rio
Es pa cios su pe rio res
Den tro de los ar ma rios
Sue los, pa re des y es tan tes
Apa ra tos y mo bi lia rio
Otros lu ga res
Re co pi la ción men tal: un ba rri do ce re bral
IN VEN TA RIO DE LO QUE HAY EN EL «CES TO»
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Pe ro el ces to no de be que dar lleno.
6. Pro ce sa mien to: va ciar el «ces to»
RE GLAS DE PRO CE SA MIEN TO
Pri me ro el ele men to que es té arri ba del to do
Rea li zar una bús que da de ur gen cia no es pro ce sar
¿Pro ce sar an tes lo pri me ro o lo úl ti mo en en trar?
Pro ce sar los ele men tos de uno en uno
Una ex cep ción: la mul ti ta rea
Lo que sa le del «ces to» no vuel ve a él
LA PRE GUN TA CLA VE DEL PRO CE SA MIEN TO: «¿CUÁL ES
LA AC CIÓN SI GUIEN TE?»
¿Qué ocu rre si no hay nin gu na ac ción si guien te?
Ba su ra
In cu bar o guar dar
Con sul ta
Y si hay que lle var a ca bo una ac ción… ¿cuál es?
Una vez que ha ya de ci di do cuál es la ac ción si guien te
Ha cer lo
De le gar lo
Apla zar lo
Las co sas «pen dien tes» que que dan por ha cer
IDEN TI FI CAR SUS PRO YEC TOS
7. Or ga ni za ción: crear los re ci pien tes apro pia dos
CA TE GO RÍAS BÁ SI CAS
La im por tan cia de es ta ble cer lí mi tes cla ros
Lo úni co que ne ce si ta son lis tas y car pe tas
OR GA NI ZAR LOS RE COR DA TO RIOS DE AC CIO NES
Ac cio nes que de ben ano tar se en la agen da
Or ga ni zar las ac cio nes que de ben ha cer se lo an tes po si ble
se gún el con tex to
Las ca te go rías de re cor da to rios de ac ción más fre cuen tes
Or ga ni zar la lis ta «A la es pe ra»
Uti li zar el ele men to ori gi nal co mo su pro pio re cor da to rio
de la ac ción
Ad mi nis trar el flu jo de tra ba jo de ri va do de do cu men tos im- 
pre sos
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Ad mi nis trar el flu jo de tra ba jo de ri va do de los co rreos elec- 
tró ni cos
Una ad ver ten cia so bre dis per sar los re cor da to rios de sus
ac cio nes
OR GA NI ZAR RE COR DA TO RIOS DE PRO YEC TOS
La(s) lis ta(s) de «Pro yec tos»
¿Una lis ta o lis tas sub di vi di das?
Al gu nas for mas fre cuen tes de su b cla si fi car pro yec tos
¿Y qué ocu rre con los su bpro yec tos?
Ma te ria les de apo yo pa ra el pro yec to
Or ga ni zar las ideas so bre pro yec tos con cre tos
OR GA NI ZAR LOS DA TOS NO SU JE TOS A AC CIÓN
Ma te ria les de con sul ta
La va rie dad de los sis te mas de con sul ta
Al gún día/tal vez
La lis ta «Al gún día/tal vez»
El pe li gro de las car pe tas y las pi las «Pen dien tes de re vi- 
sión»
Usar un ca len da rio o agen da pa ra fu tu ras op cio nes
El ar chi vo de se gui mien to
LIS TAS DE CON TROL: RE COR DA TO RIOS CREA TI VOS
En pri mer lu gar, cla ri fi car los pro yec tos y ac cio nes inhe ren- 
tes
Ante pro yec to de áreas cla ve de tra ba jo y res pon sa bi li dad
Cuan to más nue va es la si tua ción, más con trol se ne ce si ta
Lis tas de con trol a to dos los ni ve les
8. Re vi sar: man te ner la fun cio na li dad del sis te ma
QUÉ CO SAS DE BE TE NER EN CUEN TA Y CUÁN DO
Mi rar el ca len da rio pri me ro…
… y las lis tas de ac cio nes des pués
La re vi sión co rrec ta en el con tex to co rrec to
AC TUA LI ZAR EL SIS TE MA
El po der de la re vi sión se ma nal
¿Qué es la re vi sión se ma nal?
El mo men to y el lu gar co rrec tos pa ra la re vi sión
LAS RE VI SIO NES GE NE RA LES
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9. Ha cer: ele gir las me jo res op cio nes
EL MO DE LO DE CUA TRO CRI TE RIOS PA RA ES CO GER AC- 
CIO NES AL MO MEN TO
Si tua ción
Tiem po dis po ni ble
Ener gía dis po ni ble
Prio ri dad
EL MO DE LO TRI PLE PA RA EVA LUAR EL TRA BA JO DIA RIO
El equi li brio por mo men tos
EL MO DE LO DE SEIS NI VE LES PA RA RE VI SAR SU PRO PIO
TRA BA JO
Tra ba jar de aba jo arri ba
Eli mi nar de su men te el mo do de pen sar por prio ri da des
10. Con tro lar los pro yec tos
LA NE CE SI DAD DE UNA MA YOR PLA NI FI CA CIÓN ES- 
PON TÁ NEA
¿QUÉ PRO YEC TOS DE BE RÍA PLA NI FI CAR?
Pro yec tos que ne ce si tan ac cio nes si guien tes re la cio na das
con la pla ni fi ca ción
Eta pas de pla ni fi ca ción tí pi cas
Ideas alea to rias pa ra pro yec tos
HE RRA MIEN TAS Y ES TRUC TU RAS DE APO YO PA RA LAS
IDEAS DE PRO YEC TOS
He rra mien tas de pen sa mien to
Ins tru men tos de es cri tu ra
Fo lios y li bre tas
Ca ba lle tes y pi za rras
El or de na dor
Las es truc tu ras de apo yo
Crear tan tas car pe tas y pá gi nas suel tas co mo sea ne ce sa rio
He rra mien tas in for má ti cas
Vin cu lar no tas di gi ta les
¿CÓ MO APLI CO TO DO ES TO A MI MUN DO?

TER CE RA PAR TE - El po der de los prin ci pios fun da men ta les
11. El po der del há bi to de re co pi lar
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LOS BE NE FI CIOS PER SO NA LES
El ori gen de los sen ti mien tos ne ga ti vos
¿Có mo lo grar no rom per los com pro mi sos que ha con traí- 
do con si go mis mo?
No contraer el com pro mi so
Cum plir el com pro mi so
Re ne go ciar el com pro mi so
Un dis tan cia mien to ra di cal de la ges tión tra di cio nal del
tiem po
¿Qué ni vel de re co pi la ción es ne ce sa rio?
CUAN DO LAS PER SO NAS CON LAS QUE SE RE LA CIO NA
Y LAS OR GA NI ZA CIO NES HAN ADOP TA DO EL HÁ BI TO
DE RE CO PI LAR
12. El po der de la de ci sión so bre la ac ción si guien te
EL ORI GEN DE LA TÉC NI CA
CREAR LA OP CIÓN DE HA CER AL GO
POR QUÉ LA GEN TE BRI LLAN TE ES LA QUE MÁS APLA ZA
SUS DE CI SIO NES
Ali ge rar el es fuer zo del ce re bro de for ma in te li gen te
LA IM POR TAN CIA DE ES TAN DA RI ZAR LA TO MA DE DE CI- 
SIO NES DE LA AC CIÓN SI GUIEN TE
Cla ri dad
Res pon sa bi li dad
Pro duc ti vi dad
Po ten cia ción de las per so nas
13. El po der de cen trar se en los re sul ta dos
LA ATEN CIÓN Y LA VÍA RÁ PI DA
LA IM POR TAN CIA DEL PEN SA MIEN TO APLI CA DO A LOS
RE SUL TA DOS
LA MA GIA DE DO MI NAR LO CO TI DIANO
GES TIÓN DE LOS RE SUL TA DOS A VA RIOS NI VE LES
EL PO DER DE LA PLA NI FI CA CIÓN NA TU RAL
EL CAM BIO HA CIA UNA CUL TU RA DE OR GA NI ZA CIÓN
PO SI TI VA

Con clu sión
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Au tor

No tas
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Pa ra Ka th r yn, mi ex tra or di na ria com pa ñe ra en la
vi da y en el tra ba jo.
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Agra de ci mien tos

Son mu chos los men to res, com pa ñe ros, co le gas, ami gos y
co la bo ra do res que a lo lar go de los años han con tri bui do a
ha cer que com pren die ra y de sa rro llan los prin ci pios que ex- 
pon go en Or ga ní za te con efi ca cia. Geor ge Ma yer, Mi cha el
Book bin der, Ted Drake, Dean Ache son y Rus se ll Bis hop han
de sem pe ña do pa pe les cla ve a lo lar go de mi tra yec to ria
per so nal y pro fe sio nal. Ron Me d ved, Sai ly McGhee, Les lie
Bo yer, Tom Bo yer, Pam Ta rranti ne y Ke lIy Fo rris ter han con- 
tri bui do a mi tra ba jo, ca da uno a su ma ne ra, du ran te el pro- 
ce so de ma du ra ción.

Ade más, de ce nas de mi les de clien tes y par ti ci pan tes
en ta lle res me han ayu da do a va li dar esos mo de los y ma ti- 
zar los. Es toy es pe cial men te agra de ci do a los es tra te gas ve- 
te ra nos de re cur sos hu ma nos, que des de el co mien zo re co- 
no cie ron la tras cen den cia de es te ma te rial en el cam bio de
sus cul tu ras cor po ra ti vas, y que me ofre cie ron la opor tu ni- 
dad de de sa rro llar lo; en par ti cu lar a Mi cha el Wins ton, Ben
Can non, Su san Va la sko vic, Pa tri cia Car l y le, Manny Ber ger,
Ca ro la En di co tt, Kla ra Sz tu cin ski y Ellio tt Ke ll man. El apo yo
mo ral y ad mi nis tra ti vo que me han pres ta do Shar Ka nan y
An dra Ca ra s so du ran te años es de un va lor in cal cu la ble.

Es te li bro no ha bría vis to la luz de la for ma en que lo ha
he cho sin la ener gía y las ideas sin gu la res de Tom Ha gan,
John y Lau ra McBri de, Ste ve Lewers, Doe Coover, Greg
Stike lea ther, Ste ve Shu ll y Ma nan Bate man. Asi mis mo, mu- 
cho del mé ri to co rres pon de a mi edi to ra, Ja net Gol d s tein,
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que ha si do una ins truc to ra ma ra vi llo sa (y pa cien te) en el ar- 
te y ofi cio de es cri bir li bros.

Fi nal men te, mi más sin ce ro agra de ci mien to a mi en tre- 
na dor es pi ri tual, J-R, por guiar me de for ma asom bro sa y re- 
cor dar me en to do mo men to mis au tén ti cas prio ri da des; y a
mi in creí ble es po sa, Ka th r yn, por la con fian za que ha de po- 
si ta do en mí, por amar me, por tra ba jar de fir me y por la be- 
lle za que ha apor ta do a mi vi da.
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Bien ve ni do a Or ga ní za te con efi ca cia

Bien ve ni do a una mi na de oro de ideas y es tra te gias so bre
có mo te ner más ener gía, es tar más re la ja do y con se guir
mu chas más co sas con mu cho me nos es fuer zo. Si us ted es
co mo yo, le gus ta rá que las co sas se ha gan y que se ha gan
bien, y al mis mo tiem po de sea rá tam bién sa bo rear la vi da
de una for ma que pa re ce ca da vez más di fí cil de al can zar, si
no lla na men te im po si ble, cuan do uno tra ba ja de ma sia do.
És ta no tie ne que ser una pro po si ción dis yun ti va. Es po si ble
ha cer las co sas con efi ca cia al tiem po que se es de li cio sa- 
men te fe liz en el mun do de los que ha ce res dia rios.

Me pa re ce que la efi cien cia es al go bue no. Pue de que
lo que ha ga sea al go im por tan te, in te re san te o útil; o pue- 
de que no, pe ro que igual men te se de ba ha cer. En el pri- 
mer ca so, que rrá ob te ner to do lo po si ble co mo contra par ti- 
da a su in ver sión de tiem po y ener gía. En el se gun do, pa sar
a tra tar otros asun tos lo an tes po si ble, sin de jar nin gún ca- 
bo suel to.

In de pen dien te men te de lo que es tá ha cien do, es pro- 
ba ble que quie ra es tar más re la ja do, se gu ro de que lo que
es tá ha cien do en ese mo men to es exac ta men te lo que de- 
be ha cer: to mar una cer ve za con su equi po des pués del tra- 
ba jo, mi rar a su hi jo mien tras duer me en su cu ni ta a me di- 
ano che, res pon der a los co rreos elec tró ni cos o pa sar unos
mi nu tos rom pien do el hie lo con un nue vo clien te po ten cial
des pués de la reu nión es jus to lo que de be ría es tar ha cien- 
do, tal y co mo lo es tá ha cien do.


