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Organiza tu mente.
Ejecuta con claridad.
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CAPTURA ORGANIZA EJECUTA LIBERA TU
TODO CON CLARIDAD SIN ESTRES MENTE

UN SISTEMA PARA TRABAJAR SIN CAOS MENTAL



CAPITULO 1

Tu mente no fue
disenada para
recordar todo

DDDDDDDDDDDDDDDD
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

» ' .
.-f'j.-

N

1
H
—
| i) 4
;'\
=

IRARNY




Vivis pensando incluso cuando descansas

La mayoria de las personas nunca desconecta realmente.
Aungue no estén trabajando, su mente sigue activa:

) recordando pendientes

) repasando tareas

) anticipando problemas

) pensando en lo proximo

El cuerpo puede frenar.

La cabeza no.

El problema moderno no es solo exceso de trabajo.

ES eXceso de carga mental.



Tu cerebro no fue disenado para almacenar tareas

Muchas personas usan su mente como:
. agenda

. calendario

. recordatorio

) lista de pendientes

() espacio de organizacion

Y lentamente eso genera saturacion.
Porgue cuanto mas intentas retenetr,

menos claridad tenés.



Tu mente es para crear ideas.

No para almacenarlas eternamente.



Los pendientes abiertos consumen energia

®
Cada cosa gue dejas “sin cerrar”
sigue ocupando espacio mental.
Aungue no |lo notes.
Un mail pendiente.
Una conversacion pendiente.
Algo que “después tengo que hacer”.

Todo sigue activo en segundo plano.

Esto tiene nombre;

efecto Zelgarnik

El cerebro recuerda mejor lo que quedod inconcluso.



El estrés no aparece
solo por tener mucho para hacetr.

También aparece por intentar
recordarlo todo.



La falsa sensacion de control

Muchas veces sentis que:

“Mas o menos lo tengo organizado”.

Hasta que:

. olvidas algo importante

() aparece otra urgencia

() te saturas

() procrastinds

") no sabés por donde empezar

No porgue seas incapaz.

Sino porgue tu sistema mental ya esta lleno.

Pensar constantemente no es claridad.



El ruido mental agota mas de lo que imaginas

La saturacion mental genera:

_ fatiga

") distraccién

. ansiedad

_ impulsividad

. dificultad para enfocarte

Y cuanto mas ruido hay en tu cabeza,
mas dificil se vuelve priorizar.

Una mente saturada

no puede enfocarse bien.
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No necesitas esforzarte mas

La mayoria intenta resolver esto
con mas disciplina.

Y
\Y

Y

as fuerza de voluntad.
as motivacion.
as presion.

Pero el problema real

muchas veces no es esfuerzo.
Es falta de un sistema externo confiable.

El orden mental no depende de la memoria.



Queé es realmente GTD

Cetting Things Done

Nno es solamente un método de productividad.
Es un sistema disenado para:

_ vaciar la mente

. reducir ruido mental

() organizar compromisos

) ejecutar con claridad

. trabajar sin caos constante

El objetivo no es hacer mas

Es vivir con mas claridad mental.



La claridad cambia tu forma de vivir

Cuando tu mente deja de vivir saturada:
trabbajas mejor

descansas mejor

decidis mejor

reaccionas menos

recuperas presencia

Porque ya no vivis

INtentando sostener todo mentalmente.

| a claridad mental

también es calidad de vida.



El primer paso
para recuperar control
Nno es hacer mas.

Es dejar de cargar
todo en tu cabeza.

Y eso empieza
capturando todo correctamente.



CABITULD 3

CAPTURAR: -8

vaciar la mente

TODO LO QUE ESTA EN TU CABEZA,
FUERA DE ELLA.




La mayoria piensa demasiado porque captura poco

IOW .
Las pPersonas iIntentan recordar:

Ideas

tareas

pendientes

compromisos

decisiones futuras

Todo al mismo tiempo.

Y sin darse cuenta, transforman su cabeza
en una bandeja de entrada permanente.

Lo que no capturas,

ocupa espacio mental.



Tu mente revisa constantemente lo que teme olvidar
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Cuando algo parece importante,

el cerebro intenta mantenerlo activo.
Por eso aparecen pensamientos como:
‘después tengo gue hacer esto”

“Nno me puedo olvidar”

“tengo que acordarme”

El problema:

cuantas Mmas cosas retenes,

mas ruido mental generas.



Recordar consume energia.

Capturar libera espacio mental.



Queé significa realmente “capturar”

Capturar no es solamente anotar tareas.
Es sacar de tu cabeza

todo aquello que:

) requiere atencion

) tiene importancia

) necesita decision

) Ocupa espacio mental

Capturar significa:

confiar en un sistema externo.



La regla mas importante de GTD

Si algo tiene importancia:
NO deberia depender de tu memoria.
tareas

ideas

recordatorios

proyectos

preocupaciones
conversaciones pendientes
COSas para investigar
decisiones futuras

Todo.

La mente se aclara

cuando deja de sostener pendientes Invisibles.
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Tu cerebro trabaja distinto
cuando sabe gue Nno hecesita
recordarlo todo.



El error mas comiin

Muchas personas capturan “a medias’.
Anotan algunas cosas.

Otras las dejan mentales.

Y el cerebro nunca termina

de confiar en el sistema.

Entonces sigue recordando pendientes.

Un sistema incompleto

no genera claridad mental.



Qué deberias usar para capturar

La herramienta importa menos de o que imaginas.
Puede ser:

(ouna app

yuna libreta

" ynotas del celular

“yNotion

T Todoist

T papel

yVvoice notes

Lo importante es esto:

El mejor sistema

es el que realmente usas.



La captura tiene que ser Inmediata

Cuando intentas “recordar después’
aumentas friccion

generas estreés

olvidas cosas

perdés claridad

La captura debe ser rapida.

Sin esfuerzo.

Sin depender de motivacion.

La regla:

S| aparece, sé captura.



La captura reduce ansiedad

Cuando todo vive dentro de tu cabeza,

el cerebro entra en estado de vigilancia constante.
Pero cuando existe un lugar confiable

donde descargar todo,

aparece algo muy importante:

calma mental.

Claridad mental
Nno significa tener menos cosas.

Significa dejar de sostenerias mentalmente.



La mayoria de las personas
vive reaccionando.

GTD propone algo distinto:
vaciar la mente constantemente
para recuperar claridad.

Y cuanto mas desarrollas
el habito de capturar,
Menos caos Interno acumulas.



Tu primer ejercicio

Durante los proximos 10 minutos:
captura absolutamente todo lo que:
) tenés pendiente

) te preocupa

) quereés recordar

) requiere atencion

) Ocupa espacio mental

Sin organizar.

Sin analizar.

Solo descarga.

El objetivo no es ordenar todavia.

ES vaciar la cabeza.



NoO necesitas
una memoria Mmas fuerte.

Necesitas
un sistema Mmas confiable.



CAPITULO 3

ACLARAR:

convertir caos
en acciones claras

LA CLARIDAD NO APARECE POR ARTE DE MAGIA.

SE CONSTRUYE PASO A PASO.,




El verdadero problema no es la cantidad

Muchas veces no procrastinas

porgue tengas demasiado para hacer.
Procrastinas porgue:

No esta claro qué hacer exactamente:.
El cerebro evita:

ambiguedad

decisiones confusas

tareas mal definidas

Lo confuso genera resistencia.



“Organizar tareas” no alcanza

Anotar:

) “proyecto”

) “trabajo”

) “finanzas”

) 'entrenar”

7 'resolver esto”

No genera claridad.

Porgue eso no son acciones.
Son categorias vagas.

Y una mente cansada

No sabe cOMo ejecutar cosas ambiguas.
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La pregunta que cambia todo

Cada vez que capturas algo,

tenés que preguntarte:

“¢Cual es la proxima accion concreta?”
No el proyecto completo.

No el resultado final.

| 3 siguiente accion fisica y visible.

Ejemplos:
“ponerme en forma”
(~ "agendar entrenamiento del lunes”
“mejorar finanzas”
(V “abrir gastos del banco y revisar Ultimos 30 dias”



Las personas no se bloguean
por falta de capacidad.

Se bloguean por falta de claridad.



Qué significa realmente “clarificar”

Clarificar es decidir:

) qué es esto

) Sl requiere accion

) cual es el proximo paso

) sl realmente importa

Eso evita que:

las cosas queden flotando mentalmente.

“c0sas” — en decisiones claras.



La mayoria deja decisiones abiertas

Cada vez que no definis algo correctamente,
tu cerebro tiene que volver a pensarlo después.
Y eso consume energia una y otra vez.

Una decision no tomada

Sigue ocupando espacio mental.



Qué hacer con lo que NO requiere accion

No todo necesita convertirse en tarea.
Algunas cosas:

se eliminan

se archivan

se Incuban para después
simplemente dejan de importar

Y eso también genera claridad.

Organizar mejor

también implica soltar.



El objetivo no es hacer mas cosas

®

El objetivo de GTD

NO es convertirte en una Maguina.
Es ayudarte a:

tomar mejores decisiones

reducir ruido mental

ejecutar con menos friccion
trabajar con mas claridad.

Porque productividad real
Nno significa estar ocupado.

Significa avanzar en |lo importante.



Cuando todo es importante,
Nnada esta claro.

La claridad aparece
cuando decidis exactamente
gué hacer con cada cosa.

Y el proximo paso
es construir un sistema simple
para organizar todo correctamente.



CAPITULO 4 i .

ORGANIZAR
sin complicarte. B = Bss)

CADA COSA EN SU LUGAR, PROXIMAS PROYECTOS ESPERAS REFERENCIA
CLARIDAD QUE SE SOSTIENE. ACCIONES
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.
v/ = 2



La mayoria organiza demasiado

Muchas personas convierten la organizacion
en otra forma de procrastinar.

Crean:

carpetas infinitas

sistemas complejos

apps iInnecesarias

estructuras imposibles de mantener.
Y después abandonan todo.

Un sistema complicado

genera mas friccion.



Organizar no es controlar todo

El objetivo no es tener un sistema “perfecto”.

Es tener uno:

. claro

C simple

. ) confiable

. facil de sostener

Porgue la productividad real depende mas de consistencia
gue de complejidad.

Si tu sistema requiere demasiada energia,

N0 va a durar.
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Qué deberias organizar realmente

En GTD, lo importante no es organizar “todo".
Es organizar correctamente:

proximas acciones

proyectos

referencias

calendario

Ideas futuras.

Cada cosa necesita su lugar correcto:

El caos aparece

cuando todo vive mezclado.



La organizacion correcta
NO agrega peso mental.

Lo reduce.



La Importancia de las listas correctas

Uno de los mayores aportes de GTD

es separar correctamente la informacion.
No mezclar:

) tareas

() proyectos

_ ) ideas

_ ) COMPromisos

. ) calendario

Porque cada categoria

requiere un tipo distinto de atencion.

Claridad significa saber

donde mirar cada cosa.



Un error muy comun:
llenar el calendario con tareas
gue podrian hacerse en cualguier momento.

El calendario deberia contener:
e COMPromisos reales
e horarios definidos
e fechas obligatorias

Nada mas.

Si todo tiene urgencia,
el calendario pierde valor.



El objetivo es reducir friccion

Cada vez que tu sistema:

) confunde

) abruma

) requiere demasiado mantenimiento
) da pereza abrir

) vas a dejar de usarlo.

Por eso GTD funciona tan bien, porguerreduce friccion mental.

Menos resistencia - mas ejecucion



Tu sistema tiene que darte alivio

Cuando organizas correctamente:

dejas de perseguir pendientes mentalmente

. reducis ansiedad

() tomas mejores decisiones

() encontras claridad mas rapido

Y eso cambia completamentetu forma de trabajar.

Un buen sistema

deberia darte tranquilidad.



La productividad sostenible
Nno nace del control extremo.

Nace de tener un sistema
simple, claroy confiable.

Y para que el sistema funcione
necesita algo fundamental:

revision constante...



Larevision -~ - - - - =
semanal o= (o= 2= [o= o= = || |

que cambia todo. /
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TU MEJOR VERSION EMPIEZA CADA SEMANA.



Qué es realmente Ia revision semanal

La revision semanal es uno de los pilares mas importantes de GTD.
No sirve solo para “organizar tareas’.

Sirve para:

) recuperar claridad

) actualizar prioridades
) vaciar ruido mental
) volver a tener control

La revision semanal

es el mantenimiento de tu claridad mental.
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Tu sistema solo funciona
si volvés a confiar en él
cada semana.



La revision no deberia ser complicada

Uno de los errores mas comunes
es convertir la revision semanal
en algo largo y agotador.

No necesitas:

4 horas

perfeccion

revisar obsesivamente
Necesitas consistencia.

30-45 minutos bien hechos

pueden cambiar toda tu semana.



Como hacer una revision semanal simple

Podés dividirla en 5 pasos:

1. Vaciar la mente
Captura pendientes mentales.

2. Revisar tareas
Eliminar, actualizar o mover.

3. Revisar proyectos
Ver qué sigue activo.

4. Revisar calendario
Semana pasada + proxima.

5. Definir foco semanal
Qué realmente importa ahora.



La revision reduce ansiedad

La revision semanal es uno de los'pilares
mas importantes de GTD.

No sirve solo para “organizar tareas’.
Sirve para:

. recuperar claridad

. actualizar prioridades

() vaciar ruido mental

. ) volver a tener control

La claridad reduce el ruido mental.



Tu sistema necesita volver a cero

Cada semana acumulas:
decisiones

tareas

distracciones

compromisos

INformacion

Si nunca limpias eso,

el sistema se vuelve pesado.

La revision semanal funciona

COmo un reinicio mental.



Qué revisar exactamente

Checklist simple:

& Inbox vacia

(V Proximas acciones claras
(M Proyectos actualizados
(M Calendario revisado

& Pendientes eliminados
& Prioridades definidas

El objetivo no es “ponerse al dia”

ES recuperar claridad.
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Tu primera revision semanal

Elegi un momento fijo cada semana.
ldealmente: viernes o domingo

Sin multitarea.

Sin distracciones.

Sin apuro.

Preguntate:

cQué quedd pendiente?

cQué ya no importa?

cQué requiere accion?

cQué quiero priorizar esta semana?



La mayoria subestima este habito

Las personas buscan:

_ ) mejores apps

. hacks

. motivacion

. productividad extrema

Pero muchas veces

el verdadero cambio aparece

cuando empezas a revisar tu vida con claridad.
Consistentemente.

NO necesitas reorganizar tu vida todos los dias.

Necesitas resetearla cada semana.



Las personas organizadas
no tienen Menos cosas.

Tienen sistemas

gue vuelven a generar claridad
unay otra vez.

Y cuando el sistema esta claro
ejecutar deja de sentirse caodtico.



CAPITULO 6

Ejecutar
con claridad.

MENOS CAOS. MAS FOCO. _
ACCIONES CLARAS. RESULTADOS REALES. [v
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Saber quée hacer cambia todo

La mayoria de |las personas no se sientes agotadas
solo por trabajar mucho.

Se sienten agotadas porque:

. deciden todo sobre la marcha

() cambian constantemente de foco

() viven reaccionando

() trabajan sin claridad

Y eso consume muchisima energia mental.

La claridad reduce desgaste mental.
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Qué significa realmente “ejecutar”

Ejecutar no significa estar ocupado todo el tiempo.

Significa hacer lo importante
con la menor friccion posible.

Productividad real
No es hacer mas tareas.
Es avanzar en lo que importa.



El error de decidir constantemente

Cada vez que trabajas preguntandote:

‘¢qué hago ahora?”
‘¢ por donde empiezo?”
‘¢qué era importante?”

gastas energia innecesaria.
Por eso GTD funciona tan bien:
porgue reduce decisiones repetidas.

Un sistema claro

acelera la ejecucion.



Cuanta mas claridad tenés,

menos fuerza de voluntad necesitas.



Método practico: la regla de las 3 prioridades

®

Uno de los errores mas comuneses intentar avanzar en
todo al mismo tiempo.
Proba esto:
Cada dia defini solo 3 prioridades reales.
No 20 tareas.

% avances importantes.
Ejemplos de prioridades reales:
(M Terminar propuesta cliente
( Entrenar 45 min

(v Revisar finanzas personales



La importancia de empezar pequeno

Muchas personas procrastinan porgue las tareas parecen enormes.
La solucidon, reducir la friccion inicial.
Ejemplos practicos:

“hacer el proyecto”
(v abrir documento, escribir indice, trabajar 10 minutos

‘ponerme en forma”
(M cambiarme, ir al gimnasio, empezar 1 ejercicio

La accidon genera claridad.

No al reves.



Como recuperar foco rapidamente

Cuando te sientas saturado:

NO agregues mas presion.
Hacé esto:

*J Vacia la mente

. Revisa tus prioridades

. Elegi una sola accion

. Elimind distracciones
Empeza aunque sea imperfecto

L a claridad vuelve

cuando reducis el caos.



Qué hacer en dias caoticos

No todos los dias vas a sentirte enfocado.

Y eso es normal.
ENn esos momentos: volve al sistema.

Mini protocolo por si todo se siente cadtico:

captura todo

aclara prioridades

elimina lo innecesario
hacé una sola cosa a la vez.

El sistema existe

para sostenerte incluso en dias dificiles.



La verdadera sensacion de productividad

La productividad real no se siente como urgencia constante.

Se siente como:
claridad
direccion

avance
presencia mental

Porgque ya no vivis reaccionando todo el tiempo.

Recuperar claridad

tfambién es recuperar energia.



Como implementar el sistema desde hoy

No necesitas cambiar tu vida completa mahana.
Empeza simple. Paso a paso:

. Captura todo lo que ocupa tu mente.
Defini proximas acciones claras.

. Organiza lo importante.

Hacé revision semanal.

Elegi pocas prioridades reales.
Protegé tu atencion diariamente.

O A WN

La claridad se construye.

NO aparece Sola.
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La atencion es limitada.
La energia también.

Por eso aprender a pensar,
organizarte y enfocarte mejor
puede cambiar completamente
tu forma de vivir.

No busques hacer todo.
Busca construir una vida con
mas claridad, menos ruido

y foco en lo importante.

» Este es el comienzo.
El resto depende de vos.
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CAPTURA ORGANIZA EJECUTA LIBERA TU
TODO CON CLARIDAD SIN ESTRES MENTE

UN SISTEMA PARA TRABAJAR SIN CAOS MENTAL.

Ahora tenés el mapa. El cambio real empieza cuando lo aplicas cada dia.
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