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HERRAMIENTAS PARA DETENER LA PROCRASTINACIÓN 

 

A continuación, te explicaré cómo evitar la procrastinación, establecer un proyecto personal 
y alcanzar las metas en el corto, mediano y largo plazo.  Pero primero, lo primero: ¡¡¡quitar los 
malos hábitos!!! 

Antes de comenzar a hacer las cosas bien debemos tener claridad sobre aquello qué no 
hacemos de la manera adecuada.  El autor del libro The One Thing, GaryKeller, nos habla de 
las cuatro ladronas de la productividad qué describo a continuación: 

LA INCAPACIDAD PARA DECIR NO 

La incapacidad para decir no es una de las barreras más comunes para la productividad. En 
el ámbito laboral y personal, decir sí a todas las solicitudes puede llevar a una sobrecarga de 
compromisos, lo que dispersa la atención y la energía, elementos esenciales para el 
desempeño eficiente. Desde una perspectiva psicológica, este comportamiento puede estar 
relacionado con el deseo de aprobación social y la baja autoestima, donde la necesidad de 
agradar a los demás prevalece sobre los propios objetivos y prioridades. 

Investigaciones han demostrado que la sobrecarga cognitiva y la falta de claridad en las 
prioridades son factores críticos que fomentan la procrastinación. Cuando estamos 
abrumados por demasiadas tareas, el estrés y la ansiedad aumentan, y a menudo recurrimos 
a la procrastinación como un mecanismo de escape. Para contrarrestar esto, es 
fundamental aprender a establecer límites claros y priorizar las tareas más importantes. 

Para quitar esta barrera autoimpuesta, es esencial desarrollar habilidades de comunicación 
asertiva. La asertividad permite a las personas decir no de manera respetuosa pero firme, 
protegiendo su tiempo y energía para dedicarlos a las tareas que realmente importan.  

EL MIEDO AL CAOS 

El miedo al caos y la incertidumbre es una reacción natural ante lo desconocido. Este miedo 
puede llevar a un perfeccionismo paralizante, donde se espera que las condiciones sean 
perfectas antes de comenzar una tarea. Desde la psicología cognitiva, sabemos que el 
perfeccionismo mal adaptativo, caracterizado por estándares irrealmente altos y un temor 
excesivo al fracaso, está fuertemente asociado con la procrastinación. Las personas que 
sufren de este miedo tienden a evitar las tareas desafiantes y a posponer actividades 
importantes. 

Para superar este obstáculo, es importante desarrollar una mentalidad de crecimiento. La 
mentalidad de crecimiento, un concepto desarrollado por la psicóloga Carol Dweck, se basa 
en la creencia de que nuestras habilidades y competencias pueden mejorar con el esfuerzo 
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y la perseverancia. Adoptar esta mentalidad ayuda a aceptar el desorden y la incertidumbre 
como partes naturales del proceso de aprendizaje y crecimiento. 

LA FALTA DE HÁBITOS SALUDABLES 

 

La relación entre hábitos saludables y productividad 
es clara y bien documentada. La falta de ejercicio, una 
dieta deficiente y un sueño inadecuado afectan 
negativamente la energía y la función cognitiva. 
Múltiples estudios han demostrado que la privación 
del sueño y la mala alimentación están asociadas con 
niveles más altos de procrastinación. Estos hábitos 
disminuyen la motivación y la capacidad de 
concentración, lo que hace que las personas sean 
más propensas a posponer tareas importantes. 

Para mejorar la eficiencia en el trabajo y en la vida 
personal, es fundamental adoptar hábitos de vida 
saludables. Esto incluye una nutrición equilibrada, 
ejercicio regular y un buen descanso. La ciencia ha 
demostrado que el ejercicio físico no solo mejora la 
salud física, sino que también tiene beneficios 
significativos para la salud mental, incluyendo la 
reducción del estrés y la mejora del estado de ánimo y 
la función cognitiva. 

 

 

UN ENTORNO QUE NO APOYA LOS OBJETIVOS 

El entorno en el que trabajamos o estudiamos puede ser un facilitador o un obstáculo para la 
productividad. La teoría de la sobrecarga informativa sugiere que un entorno lleno de 
distracciones, como notificaciones constantes de dispositivos electrónicos y ruido 
ambiental, fragmenta la atención y reduce la eficiencia cognitiva. Las interrupciones 
frecuentes interrumpen el "estado de flujo", un estado mental óptimo para la productividad. 
Además, la falta de recursos adecuados puede generar frustración y desmotivación, 
incrementando la procrastinación. 

Para mejorar la productividad, es esencial diseñar entornos de trabajo y estudio que 
minimicen las distracciones y faciliten la concentración. Esto puede incluir la creación de 
espacios de trabajo organizados, el uso de técnicas de organización del espacio como el 
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método KonMari, y la gestión de la tecnología para reducir las interrupciones. Por ejemplo, 
desactivar las notificaciones innecesarias y utilizar aplicaciones de gestión del tiempo 
pueden ayudar a mantener el enfoque. 

  

Ahora te explicaré las mejores técnicas para abordar la procrastinación 
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1. TECNICA SMARTER 

Todos hemos sentido alguna vez esa mezcla de motivación y bloqueo cuando queremos 
empezar algo importante: estudiar, ejercitarnos, escribir, o simplemente retomar una tarea 
que hemos postergado. 

 
La dificultad no siempre está en la falta de ganas, sino en la falta de estructura mental y 
emocional para iniciar. Cuando las metas son vagas o muy grandes, el cerebro las percibe 
como una amenaza y responde con evitación. Por eso, definir objetivos de forma clara, 
medible y amable con nosotros mismos marca la diferencia. 

Una de las estrategias más efectivas para lograrlo es el enfoque SMARTER, una evolución 
del clásico modelo SMART. Este método no solo ayuda a organizar las metas, sino también 
a mantener la motivación y la flexibilidad durante el proceso. 

 

Letra Significado Explicación simple 

S Específica 
(Specific) 

La meta debe ser concreta, no ambigua. Ejemplo: “Leer un capítulo 
del libro de anatomía cada día” es mejor que “Estudiar más”. 

M Medible 
(Measurable) 

Define un criterio claro para saber cuándo estás avanzando o 
cuándo has terminado. 

A Alcanzable 
(Achievable) 

Ajusta tus metas a tus recursos, tiempo y energía. Lo inalcanzable 
genera frustración. 

R Relevante 
(Relevant) 

La meta debe tener sentido para ti y conectarse con tus valores o 
prioridades. 

T Temporal (Time-
bound) 

Fija un plazo realista que marque el ritmo de trabajo y evite la 
postergación. 

E Evaluable 
(Evaluated) 

Programa revisiones breves (semanales o quincenales) para medir 
avances y aprendizajes. 

R Reajustable (Re-
adjustable) 

Permite flexibilidad. Si algo no funciona, ajusta sin culpa. Las 
metas también evolucionan. 

 

CÓMO APLICARLO EN LA VIDA REAL 

Imagina que una estudiante quiere retomar su trabajo de grado, pero cada vez que piensa en 
él se siente abrumada. 
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Con el modelo SMARTER, su meta general (“terminar mi trabajo”) se transforma en una hoja 
de ruta clara: 

• S (específica): redactar el primer capítulo del trabajo de grado. 

• M (medible): escribir al menos tres páginas semanales. 

• A (alcanzable): destinar 1 hora al día, tres veces por semana. 

• R (relevante): avanzar en su carrera profesional y reducir el estrés pendiente. 

• T (temporal): tener el borrador listo antes del 15 de noviembre. 

• E (evaluable): revisar avances cada domingo por la tarde. 

• R (reajustable): si una semana no logra escribir tres páginas, compensará con un 
bloque extra el sábado. 

Este método convierte la meta difusa en una secuencia de pasos realistas, facilita la 
autoconfianza y crea una sensación de control que motiva a seguir. 
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2. CONCEPTO DEL HÁBITO DE LOS 66 DÍAS: CONSTRUYENDO LA BASE 
DEL ÉXITO EN CADENA 

 

Formar un nuevo hábito no sucede de un día para otro. Nuestro cerebro necesita tiempo para 
integrar una conducta hasta que se vuelva automática. Diversos estudios muestran que, en 
promedio, se requieren alrededor de 66 días para que una nueva acción se convierta en 
parte natural de la rutina. Este período representa el tiempo que necesita el cerebro para 
construir y consolidar nuevas conexiones neuronales. 

POR QUÉ 66 DÍAS 

Este número no es una regla rígida, sino un promedio que nos da una idea realista del 
proceso. En algunos casos, los hábitos simples —como tomar un vaso de agua después del 
desayuno— pueden consolidarse en menos de tres semanas, mientras que otros más 
complejos —como cambiar los patrones de alimentación o iniciar una rutina de ejercicio 
constante— pueden requerir varios meses. Lo importante no es la cantidad exacta de días, 
sino la constancia diaria. 

Cómo se forma un hábito 

Crear un hábito implica repetir una conducta de manera consistente hasta que deja de 
requerir esfuerzo consciente. Cada vez que repetimos una acción, las neuronas refuerzan 
sus conexiones, y con el tiempo, el comportamiento se vuelve automático. Este proceso 
puede entenderse como un ciclo: 

• Señal: el estímulo que activa el hábito (por ejemplo, sonar la alarma o llegar a casa 
del trabajo). 

• Rutina: la conducta que se realiza inmediatamente después (hacer ejercicio, 
preparar té, revisar una lista de tareas). 

• Recompensa: el beneficio o sensación positiva que refuerza la repetición (sensación 
de logro, bienestar físico o emocional). 

Al repetir esta secuencia, el cerebro aprende que ante la señal debe ejecutar la rutina para 
obtener la recompensa. De esta forma, el hábito se instala de manera estable y automática. 

LO QUE DEBES TENER EN CUENTA 

• Sé paciente. Los hábitos no se forman por fuerza de voluntad sino por repetición 
constante. 

• Evita la perfección. Saltarte un día no borra tu progreso; lo importante es retomar al 
día siguiente. 
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• Celebra los avances pequeños. Cada repetición consolida una nueva vía neuronal, 
y cada día cuenta. 

• Apóyate en recordatorios visuales. Un calendario de seguimiento o una lista con 
marcas diarias ayuda al cerebro a mantener la motivación. 

El objetivo no es alcanzar los 66 días exactos, sino mantener una práctica continua hasta 
que el comportamiento se integre de forma natural en la vida cotidiana. La clave está en la 
repetición, la flexibilidad y la autocompasión durante el proceso. 

HACER ALGO TODOS LOS DÍAS: NUNCA ROMPER LA CADENA 

La consistencia diaria es el corazón de la formación de hábitos y un antídoto directo contra 
la procrastinación. Repetir una acción un poco cada día envía al cerebro el mensaje de que 
ese patrón es importante y debe reforzarse. 

POR QUÉ FUNCIONA (EN LENGUAJE SIMPLE) 

• Neuroplasticidad y aprendizaje: practicar a diario fortalece las conexiones entre 
neuronas que sostienen el nuevo comportamiento. Cuanta más repetición, más 
rápido y automático se vuelve. 

• Recompensa y motivación: la constancia activa el circuito de recompensa; 
aparecen microdescargas de bienestar que refuerzan el deseo de repetir y sostener 
el hábito. 

• Menos carga mental: cuando algo se hace hábito, requiere menos energía cognitiva. 
Eso libera atención para tareas que sí exigen pensar y decidir. 

• Cambio de identidad: la repetición moldea cómo te ves a ti misma/o. Hacer la 
conducta con regularidad pasa de ser “lo que hago” a “quién soy” (p. ej., “corro” → 
“soy corredora/or”). 

• Resistencia a la extinción: los hábitos consolidados son más estables; cuesta 
menos retomarlos tras un tropiezo. 

• Desensibilización a la resistencia: al inicio hay fricción. La exposición repetida 
reduce la incomodidad y la evitación. 

La procrastinación pierde fuerza cuando se encadenan pequeñas victorias. Cada logro, por 
mínimo que sea, actúa como refuerzo positivo: aumenta la motivación, la autoeficacia y la 
probabilidad de volver a actuar mañana. Con el tiempo, el efecto compuesto de 
micro-avances genera resultados grandes. 

• Trabajo constante y enfocado: no se trata de “hacer más”, sino de hacer lo que 
importa en bloques sin distracciones. 
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• Reto con disfrute (flujo): elegir tareas relevantes que desafíen a un nivel adecuado 
favorece concentración profunda y satisfacción. 

• Principio práctico: pequeñas acciones repetidas superan a grandes esfuerzos 
esporádicos. 

MINI SECCIÓN PRÁCTICA: CÓMO NO ROMPER LA CADENA (PASOS OPERATIVOS) 

 

1. Define la versión mínima diaria (2–10 minutos o una acción concreta). 

2. Elige una señal estable (hora fija, lugar o acción previa). 

3. Marca el día con una ✖ en un calendario visible. 

4. Usa un plan B: si el día se complica, realiza la versión ultra-mínima (1 minuto) para 
conservar la cadena. 

5. Recompensa breve al terminar (estiramiento, té, mini-pausa consciente). 

6. Revisión semanal: anota qué ayudó, qué estorbó y el ajuste para la semana 
siguiente. 
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3. LAS METAS DEBEN ESTAR CLARAS 

DECIDIR AQUELLO QUÉ QUIERO 

Una visión clara de las metas establece un destino definido. La claridad de propósito 
garantiza que todos los esfuerzos se dirijan hacia un objetivo concreto, lo que reduce la 
dispersión de energías y el esfuerzo mal dirigido. Además, Los objetivos claros actúan como 
motivadores intrínsecos. Cuando las personas saben lo que quieren alcanzar, es más 
probable que tomen iniciativas y mantengan la motivación, incluso cuando se encuentran 
con obstáculos. 

 
Una meta claramente definida ayuda a tomar decisiones más informadas. Cada elección se 
puede evaluar según si acerca o aleja de esa meta, lo que facilita la toma de decisiones 
coherente y estratégica, permite qué sean medibles y definidas en el tiempo lo qué es 
necesario para evaluar el progreso. 
Se ha demostrado que las metas claras mejoran la resiliencia ya qué proporciona una razón 
para perseverar ante la adversidad. 
Cuando las metas son vagas, es fácil abandonar ante las dificultades; en cambio, las metas 
claras inspiran persistencia. 

 
Otros beneficios qué se obtienen cuando tengo claro mis objetivos son el aumento de la 
autoestima por la sensación tangible de logro, el estímulo a la acción, el sentido de 
responsabilidad y el compromiso 

 

ESCRIBIRLO: SI ESTÁ PLASMADO PUEDO CONCRETARLO 

Cuando tienes un pensamiento, este es intangible y fácilmente alterable. Pero una vez que lo 
escribes, el pensamiento adquiere una forma fija y clara. El acto de escribir convierte los 
deseos e intenciones flotantes en objetivos sólidos y detallados. Al escribir algo, involucras 
a tu cerebro de manera más activa que simplemente pensándolo. Esta actividad mejora la 
retención y la recopilación de información, lo que hace que tus metas sean más alcanzables. 
Además, en la escritura, a menudo descubres y defines mejor lo que es importante para ti, lo 
que te permite enfocar tus esfuerzos más efectivamente, creas un compromiso visible 
contigo mismo. Ver tus objetivos escritos actúa como un contrato personal, aumentando tu 
compromiso y la probabilidad de que actúes en consecuencia. 
 
El escribir motiva: al revisar lo que has escrito, puedes reavivar tu entusiasmo inicial y 
recordarte por qué esas metas son significativas para ti.  La motivación a su vez disminuye el 
estrés al sentir qué tienes el control, no hay incertidumbre ni sobrecarga mental. 
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Por último, las metas escritas son más fáciles de compartir con otros, lo que te permite 
buscar apoyo, recibir retroalimentación y crear un sentido de responsabilidad compartida. 
Finalmente, aunque escribir tus metas las solidifica, esto no significa que sean inmutables. 
Puedes revisarlas y ajustarlas a medida que avanzas, lo que es un aspecto crucial para 
manejar los cambios en tus circunstancias o prioridades. 
 

MINI SECCIÓN PRÁCTICA: CÓMO HACER VISIBLE TU COMPROMISO 

Escribir tus metas no requiere herramientas sofisticadas; lo importante es crear un sistema 
visible y emocionalmente significativo que te recuerde por qué estás haciendo lo que 
haces. A continuación, algunas formas simples y efectivas de lograrlo: 

1. CONTRATO DE UNA FRASE 

Escribe una sola línea que resuma tu compromiso diario. 

🖊 “HOY, DE 8:00 A 8:45, AVANZO 45 MINUTOS EN MI TRABAJO DE GRADO SIN 
DISTRACCIONES.” 

Este tipo de declaración breve refuerza la intención de implementación (“si llega la hora, 
entonces hago la tarea”) y reduce la ambigüedad que alimenta la procrastinación. 

2. TABLERO VISIBLE O MURAL DE PROGRESO 

Coloca en tu lugar de estudio o trabajo un espacio con tres columnas: 

• Por hacer 
• En proceso 
• Hecho 

Cada tarea se escribe en una nota adhesiva. Moverla de una columna a otra activa el 
sistema de recompensa del cerebro, generando una sensación real de avance. 

✅ VER EL PROGRESO FÍSICO REDUCE LA ANSIEDAD Y FORTALECE LA 
AUTOCONFIANZA. 

3. AGENDA O DIARIO DE METAS 

Dedica una hoja semanal a registrar: 

• Tu meta principal de la semana. 
• Tres acciones concretas. 
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• Un espacio para reflexionar brevemente al final de la semana: ¿QUÉ FUNCIONÓ? 
¿QUÉ PUEDO AJUSTAR? 

Este formato crea retroalimentación continua y evita que las metas se conviertan en 
simples intenciones sin seguimiento. 

4. RECORDATORIOS EMOCIONALES 

Agrega frases motivadoras cerca de tus metas escritas, por ejemplo: 

“Cada paso pequeño es una victoria.” 
“No necesito sentirme lista, solo necesito empezar.” 

Estos recordatorios vinculan la planificación con la emoción positiva, lo cual aumenta la 
adherencia y reduce la autocrítica cuando surgen obstáculos. 
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4. ESTABLECER UNA FECHA LÍMITE 

Las fechas límite son una herramienta psicológica poderosa que nos ayuda a estructurar 
nuestro tiempo y energías hacia la realización de objetivos. 

 
Por qué funcionan 
La teoría de la motivación establece que cuando una tarea tiene un límite de tiempo, la 
percibimos como más valiosa y la priorizamos. Este fenómeno, conocido como limitación 
temporal, hace que las fechas límite sean eficaces para fomentar la acción: obligan al 
cerebro a concentrarse y reducen la tendencia a divagar. Funcionan como un marco 
mental que filtra distracciones y agudiza el enfoque. 

 
Además, las fechas límite nos obligan a planificar. Al definir hitos o mini-plazos, 
distribuimos nuestras horas con mayor estrategia, asignando bloques de tiempo específicos 
para avanzar en tareas clave. Según la teoría de la expectativa, cuando creemos que una 
acción es importante y alcanzable dentro de un plazo claro, aumenta nuestra probabilidad 
de actuar con decisión. 

 
Desde la psicología cognitiva, también intervienen dos efectos relevantes: 

• Efecto de escasez: valoramos más los recursos limitados; cuando el tiempo es uno 
de ellos, tendemos a usarlo de forma más eficiente. 

• Principio de consistencia: una vez que nos comprometemos con una fecha, el 
deseo de ser coherentes con nosotros mismos fortalece la disciplina y el 
cumplimiento. 
Las fechas límite también favorecen la retroalimentación: nos ofrecen momentos 
definidos para revisar avances, detectar obstáculos y hacer ajustes realistas. 
 

Cuándo pueden ser contraproducentes 
Si se perciben como irrazonables o excesivamente estresantes, pueden provocar 
ansiedad, bloqueos o trabajos apresurados que sacrifican la calidad. Por ello, deben ser 
realistas, flexibles y planificadas con márgenes de revisión. 

 

MINI SECCIÓN PRÁCTICA: CÓMO HACER VISIBLE TU COMPROMISO 

• Deadlines escalonadas: divide un proyecto grande en hitos semanales con 
mini-entregas. 

• Fecha colchón: planifica entregar 48 horas antes de la fecha real. Disminuye el estrés y 
deja espacio para ajustes. 

• Regla del 80 %: entrega una versión “suficientemente buena” y mejora en iteraciones 
posteriores. 

• Script asertivo para negociar plazos: 
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“Puedo entregarte un primer avance el martes a las 4 p. m. y la versión final el jueves a 
las 10 a. m. ¿Te funciona así?” 

EL PRINCIPIO DE PARKINSON 

“El trabajo se expande hasta llenar el tiempo disponible para su realización.” —
C. Northcote Parkinson 

 
Esto significa que cuanto más tiempo creemos tener para hacer algo, más se dilata el 
proceso y mayor es la tendencia a llenar ese tiempo con actividades de baja relevancia, 
correcciones innecesarias o distracciones justificadas. Es decir,  si el plazo parece lejano, la 
urgencia disminuye, el foco se dispersa y la tarea pierde prioridad frente a estímulos más 
inmediatos (como redes sociales o pequeños pendientes). En cambio, cuando el tiempo se 
reduce, el sistema nervioso activa mecanismos de alerta, aumentando la liberación de 
dopamina y noradrenalina que favorecen la concentración, la toma de decisiones rápidas 
y la eficiencia cognitiva. 
 
Por tanto, limitar deliberadamente el tiempo de ejecución no es un acto de presión, sino 
una estrategia de regulación atencional y energética. Este principio se aplica de manera 
saludable cuando se convierte en una técnica consciente y estructurada, no en una fuente 
de estrés. 
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5. REALIZAR LISTA DE TODOS LOS ELEMENTOS O PASOS PARA LOGRAR 
EL OBJETIVO 

Desglosar objetivos en pasos incrementales es una técnica de gestión de proyectos y una 
estrategia de autogestión ampliamente reconocida por su eficacia. Aquí te explico cómo y 
por qué este enfoque puede mejorar la ejecución: 

Reducción de la Complejidad: Los grandes proyectos o metas pueden ser abrumadores 
cuando se los considera en su totalidad. Dividirlos en partes más pequeñas y manejables 
simplifica la tarea, haciéndola parecer más accesible y menos intimidante. 

Al descomponer un objetivo, puedes planificar cada etapa con mayor detalle. Esto te permite 
anticipar posibles problemas, identificar los recursos necesarios y establecer plazos 
realistas para cada fase.  Al terminar cada una de estas fases se incrementa la motivación ya 
qué cada pequeño paso completado es una victoria en sí misma. Estas victorias 
incrementales son recompensas que impulsan la motivación y fomentan la continuidad. Al 
ver progreso constante, te sientes más inclinado a mantener el esfuerzo. 

Cuando tienes una lista llevas contigo los pasos claramente definidos, es más fácil hacer un 
seguimiento de tu avance. Puedes ver exactamente dónde te encuentras en relación con el 
objetivo final y qué necesitas hacer a continuación.  Además, si te encuentras con obstáculos 
o cambios inesperados, es más fácil ajustar un paso pequeño que replanificar todo el 
proyecto. Esta flexibilidad puede ser crucial para la efectividad y el éxito a largo plazo. 

Los otros beneficios descritos son el uso eficiente del tiempo ya qué al trabajar en pasos más 
pequeños, puedes aprovechar los huecos de tiempo que de otra manera no podrías usar 
eficientemente para trabajar en tareas más grandes y por último, se mejora la calidad del 
trabajo porque cuando te concentras en un aspecto más pequeño de un proyecto, puedes 
prestar más atención a los detalles. Esto puede conducir a un trabajo de mayor calidad en 
cada etapa. 

Al seguir este enfoque, te equipas con una serie de herramientas y estrategias que hacen que 
la realización de grandes proyectos sea una tarea mucho más ordenada, agradable y exitosa. 
Piensa en ello como construir una casa; ladrillo por ladrillo, habitación por habitación, hasta 
que la estructura esté completa. Descomponer las metas no solo es sobre la planificación; 
es también sobre la construcción de una mentalidad que te capacita para abordar cualquier 
desafío con confianza y claridad. 

 

ACTUAR EN FORMA INMEDIATA, EL MEJOR MOMENTO PARA HACERLO ES HOY. 

Superar la inercia inicial, esa resistencia al comenzar una tarea, es a menudo el obstáculo 
más grande al que nos enfrentamos en la productividad. La primera ley del movimiento de 
Newton nos dice que un objeto en reposo se quedará en reposo a menos que una fuerza 
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actúe sobre él; lo mismo puede aplicarse a nuestra propia conducta y a las tareas que 
necesitamos realizar. Una vez que superamos la inercia inicial y comenzamos una tarea, el 
"momentum" o impulso que generamos puede ayudarnos a mantenernos en movimiento y 
ser productivos. 

El momentum se refiere a la velocidad que adquiere una tarea una vez que ha sido iniciada. 
Al igual que en la física, donde el impulso se mantiene hasta que se aplica una fuerza 
opuesta, una vez que comenzamos una tarea y nos movemos más allá de la inercia inicial, 
es más fácil continuar con ese flujo de trabajo. 
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6. SI TENGO VARIAS METAS, LA PRIMERA A TRABAJAR DEBE SER LA MÁS 
DIFÍCIL, LA MÁS COMPLEJA. 

Las tareas desafiantes suelen ser aquellas que más probablemente postergamos. Al 
enfrentarlas primero, reducimos la tendencia a procrastinar, lo cual nos ahorra tiempo y 
energía mental que de otra manera se gastarían en la preocupación y en el aplazamiento.  Se 
ha demostrado qué nuestro nivel de energía y capacidad para concentrarnos suelen ser más 
altos al comienzo del día. Dedicar este "combustible mental" a las tareas más difíciles 
permite aprovechar nuestra energía cuando está en su punto máximo para abordar 
problemas complejos con mayor eficacia.  Además, al abordar estas tareas primero, 
minimizamos el riesgo de la "fatiga de decisión", que puede enturbiar nuestro juicio y debilitar 
nuestra voluntad conforme avanza el día. 

El completar una tarea desafiante brinda una sensación inmediata de logro y éxito. Este 
sentimiento puede generar un impulso de motivación y confianza que dura todo el día, 
alimentando un ciclo positivo de productividad. 

Otros beneficios de realizar primero lo más difícil son: 

Reduce la Ansiedad: Saber que la parte más desafiante del día ya está superada 
puede disminuir los niveles de estrés y ansiedad, creando un entorno de trabajo más sereno 
y controlado para el resto del día. 

Crea Tiempo para Lo Imprevisto: A menudo, las emergencias y tareas inesperadas 
surgen a lo largo del día. Al haber completado ya las tareas más difíciles, estamos mejor 
posicionados para manejar estas interrupciones sin sacrificar nuestras metas principales. 

Mejora la Calidad del Trabajo: La calidad de nuestro trabajo puede sufrir si estamos 
cansados o apurados. Dedicar tiempo a las tareas desafiantes cuando estamos frescos nos 
ayuda a mantener un alto estándar de calidad en lo que hacemos. 

Incrementa la Satisfacción Personal: A nivel personal, hay una profunda satisfacción en 
saber que hemos enfrentado y superado nuestros mayores desafíos. Esto no solo fortalece 
nuestra autoeficacia, sino que también puede mejorar nuestra satisfacción laboral y nuestro 
bienestar general. 

 

MINI SECCIÓN PRÁCTICA: PRIMERO LO MAS DIFICIL 

 

No todas las personas tienen los mismos momentos de energía o concentración a lo 
largo del día. Reconocer tu cronotipo —tu patrón natural de sueño y actividad— es una 
herramienta poderosa para gestionar el tiempo y combatir la procrastinación. 
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 IDENTIFICA TU CRONOTIPO (ALONDRA O BÚHO) 

El cronotipo describe si tu cuerpo y mente funcionan mejor en las primeras horas del día 
(alondra) o en las horas de la tarde y noche (búho). 

• Las alondras tienden a ser más productivas temprano, con claridad mental y energía 
física en la mañana. Les conviene reservar las tareas cognitivas más exigentes antes 
del mediodía y dejar las actividades administrativas o rutinarias para la tarde. 

• Los búhos, en cambio, alcanzan su máximo rendimiento en la tarde o la noche. Su 
creatividad y concentración se activan después de que la mayoría ya ha terminado el 
día laboral. 

Conocer tu cronotipo te permite sincronizar las tareas según tu energía natural, en 
lugar de forzarte a rendir cuando tu cerebro no está preparado. No se trata de cambiar tu 
ritmo, sino de trabajar a favor de tu biología. 

PROGRAMA DEEP WORK EN TU PICO DE ENERGÍA 

El Deep Work o “trabajo profundo” es aquel período de atención total donde se produce 
el pensamiento de alta calidad. Es cuando puedes avanzar en tareas complejas sin 
distracciones. 

• Para las alondras, suele ser entre 7:00 y 11:00 a. m. 

• Para los búhos, entre 4:00 p. m. y 9:00 p. m. 

Durante estos bloques, elimina interrupciones, silencia notificaciones y crea un 
ambiente físico que favorezca la concentración. La meta es una o dos horas de inmersión 
total, sin multitareas. Cuanto más consistente seas con estos bloques, más fácil se vuelve 
entrar en ese estado de flujo cognitivo profundo. 

 LA REGLA 1-3-5: PRIORIZA CON EQUILIBRIO 

El día no puede llenarse de tareas infinitas sin perder efectividad. La regla 1-3-5 es una 
fórmula simple y realista para planificar: 

• 1 tarea grande: aquella que requiere concentración y tiene mayor impacto. 
Generalmente es la que más cuesta iniciar, pero también la que genera más progreso. 

• 3 tareas medianas: importantes pero no críticas; implican un esfuerzo moderado. 

• 5 tareas pequeñas: acciones rápidas que mantienen el ritmo y dan sensación de 
avance. 

Esta estructura evita la sobrecarga mental y ofrece una mezcla saludable de logros 
grandes y pequeños. Además, ayuda a combatir la sensación de “no haber hecho suficiente”, 
típica de las personas exigentes o perfeccionistas. 
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FRICCIÓN MÍNIMA: PREPARA EL PUNTO DE RE-ENTRADA 

Uno de los momentos más críticos para la procrastinación ocurre al retomar una tarea 
después de una pausa. La estrategia de “fricción mínima” consiste en dejar siempre 
preparado el siguiente paso antes de cerrar la sesión de trabajo. 
Por ejemplo, escribe un pequeño recordatorio como: “Siguiente: revisar hipótesis 2” o 
“Continuar desde la página 5 del informe”. 

De esta forma, cuando regreses, sabrás exactamente por dónde empezar y evitarás el 
bloqueo inicial. La mente necesita un punto de anclaje para reactivarse; este gesto simple 
ahorra minutos de indecisión y reduce la resistencia al arranque. 

La clave está en hacer que volver sea fácil, no heroico. Cuanta menos energía requiera 
comenzar, menos oportunidades tiene la procrastinación de aparecer. 

En resumen: conoce tu ritmo biológico, protege tus horas de máximo enfoque, planifica 
con equilibrio y deja siempre una pista para continuar. Así, tu energía, tu tiempo y tu atención 
trabajan juntos en la misma dirección. 
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7. PLANIFICAR TODOS LOS DÍAS CON ANTELACIÓN 

 

Planificar la noche anterior prepara el terreno para un día más productivo y menos 
estresante. Aquí está cómo este simple acto puede beneficiarte significativamente: 

Minimiza la Toma de Decisiones Matutinas: Cada decisión que tomamos consume una 
pequeña parte de nuestra energía mental diaria. Al tomar decisiones sobre tu día la noche 
anterior, como lo que vas a vestir, qué desayuno vas a preparar, o las tareas que abordarás 
primero, reduces la cantidad de decisiones que necesitas tomar durante la mañana. Esto te 
permite conservar energía mental para decisiones más importantes y complejas que pueden 
surgir a lo largo del día.  Al planificar la noche anterior, puedes evaluar las tareas del día 
siguiente con una mente más clara y establecer prioridades sin la presión del tiempo. Esto 
asegura que dediques tiempo a las actividades más importantes y urgentes, evitando que las 
urgencias del día dicten cómo usas tu tiempo. 

Está demostrado que empezar el día con un plan claro elimina la incertidumbre y la 
indecisión. Sabrás exactamente lo que necesitas hacer cuando te despiertes, lo que puede 
darte un sentido de control y dirección desde el momento en que comienza el día. 

Facilita la Gestión del Tiempo: La planificación previa te permite asignar de manera efectiva 
tu tiempo a diferentes actividades y compromisos, asegurándote de que cada tarea tenga un 
espacio designado en tu día. Esto es especialmente importante para tareas que requieren 
bloques de tiempo ininterrumpido para completarse con éxito. 

Mejora el Sueño: Saber que tienes un plan para el día siguiente puede reducir la ansiedad y el 
estrés, lo que a su vez puede contribuir a una mejor calidad del sueño. El buen sueño, 
naturalmente, contribuye a un día más productivo. 

Aumenta la Proactividad: Planificar con antelación pone la pelota en tu campo, 
permitiéndote ser proactivo en lugar de reactivo. Al comenzar el día con un curso de acción 
predefinido, eres menos susceptible a ser arrastrado en diferentes direcciones por las 
demandas de otros. 

Permite la Flexibilidad: Paradójicamente, al tener un plan establecido, puedes ser más 
flexible. Cuando surge algo inesperado, puedes ajustar tu plan sabiendo qué otras tareas 
están programadas y qué espacios puedes aprovechar para reprogramar si es necesario. 

 

En esencia, la planificación nocturna actúa como un catalizador para un día eficiente y 
enfocado, ayudando a reducir el estrés y aumentar la productividad. Te permite comenzar 
cada día con un sentido de propósito y una dirección clara, lo que es fundamental para lograr 
tus objetivos y minimizar la carga cognitiva. 
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8. HACER LISTAS 

Las listas nos ayudan a organizar nuestros pensamientos de manera coherente. Al escribir 
las tareas, estamos ordenando y clarificando nuestras ideas y planes en nuestra mente. Esto 
es similar a ordenar un cajón desordenado; una vez que cada elemento tiene su lugar, es más 
fácil encontrar lo que necesitas.  Una lista proporciona una representación visual de lo que 
necesitas hacer. Ver tus tareas te permite tener una comprensión clara de la cantidad de 
trabajo que tienes por delante y facilita el proceso de recordar y revisar estas tareas. 

Las listas no son solo recordatorios; son una manera de ordenar la mente. Cuando escribes 
lo que tienes que hacer, es como acomodar un cajón: cada cosa encuentra su lugar y, de 
inmediato, es más fácil ver qué falta, qué sobra y por dónde empezar. Además, la lista te da 
una imagen visual clara de tu carga de trabajo; ver las tareas en papel o en pantalla ayuda a 
estimar tiempos, recordar con facilidad y evitar que lo urgente aplaste lo importante. 

PRINCIPIOS PRÁCTICOS 

• Evita listas kilométricas. Trabaja con una lista maestra (todas tus tareas y 
proyectos) y una lista diaria con ≤ 9 ítems (lo que realmente harás hoy). 

• Empieza cada ítem con un verbo y añade contexto: @pc, @teléfono, @biblioteca, 
@casa. Así ejecutas según el lugar o recurso disponible. 

• Marca el tiempo estimado: T15, T30, T45, T90. Esto facilita armar bloques de 
agenda realistas y reduce el estrés por sobrecarga. 

MINI SECCION PRACTICA: LISTAS 

Lista maestra (extracto): 

• Redactar introducción de informe de investigación @pc T45 
• Llamar a secretaria para confirmar citas @teléfono T10 
• Buscar dos artículos sobre ansiedad académica @biblioteca T30 
• Actualizar plan de tratamiento de Vanesa @pc T30 
• Organizar papeles de facturación @casa T20 

Lista diaria (≤ 9 ítems): 

1. Redactar introducción del informe (párrafo 1 y 2) @pc T45 
2. Buscar 2 artículos clave sobre ansiedad académica @biblioteca T30 
3. Llamar a secretaria para confirmar 3 citas @teléfono T10 
4. Actualizar plan de tratamiento de Vanesa (última sesión) @pc T30 
5. Organizar papeles de facturación (carpeta “octubre”) @casa T20 

Cómo se usa en el día: por la mañana, con el computador disponible, ejecutas los ítems 
@pc (1 y 4). Al salir, pasas por la @biblioteca y haces el 2. Entre consultas, realizas el 3 
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@teléfono. Al llegar a @casa, terminas el 5. Los tiempos T ayudan a ubicar cada tarea en 
bloques de 25–45 minutos y a prevenir la lista infinita que nunca se completa. 

Mensaje clave: piensa en dos niveles (maestra vs. diaria), escribe con verbos y contexto, 
y asigna tiempo. Una lista clara reduce la indecisión, ordena la atención y convierte la 
intención en acción. 
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9. CONSIDERAR LAS CONSECUENCIAS 

Se ha demostrado que la clave del éxito es pensar en el largo plazo. Cuando te enfocas en el 
largo plazo, es más fácil aceptar los contratiempos temporales y las gratificaciones diferidas. 
Esto promueve una actitud de paciencia y la capacidad de trabajar hacia recompensas que 
no son inmediatas, fortaleciendo la perseverancia.  El enfoque a largo plazo contrarresta la 
tendencia a la impulsividad, alentando decisiones más consideradas y estratégicas en lugar 
de buscar gratificación instantánea. Esto puede llevar a una planificación más cuidadosa y a 
la prevención de errores precipitados 

SIEMPRE CONSIDERAR CUALES SON LAS CONSECUENCIAS DE HACER O DEJAR DE 
HACER UNA ACTIVIDAD 

Pensar en el futuro obliga a considerar y prepararse para posibles escenarios futuros. Esto 
puede traducirse en la toma de acciones proactivas hoy para evitar problemas o aprovechar 
oportunidades mañana. 

Pensar en el valor a largo plazo de las relaciones sólidas puede influir en cómo interactúas 
con los demás diariamente, promoviendo actitudes y acciones que fomenten conexiones 
duraderas y significativas, a nivel personal motiva la adquisición continua de habilidades y 
conocimientos, lo qué a su vez puede mejorar la actuación en tareas diarias y abrir nuevas 
oportunidades 
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10. PROCRASTINACIÓN SELECTIVA: QUÉ ES LO RELEVANTE? 

Esta técnica implica decidir conscientemente no realizar una tarea inmediatamente, porque 
hacerlo no serviría a tus objetivos a largo plazo o no sería la mejor utilización de tu tiempo en 
ese momento. En lugar de ser una evasión de responsabilidades, es una elección intencional 
basada en prioridades claras.  Los beneficios de la procrastinación selectiva son: 

- Priorización de Tareas de Alto Valor: Al posponer tareas de bajo valor, puedes dedicar 
más tiempo y recursos a las tareas que son fundamentales para lograr tus metas. 
Esto asegura que las actividades más importantes reciban la atención y el esfuerzo 
que merecen. 

- Optimización de la Energía y el Tiempo: Todos tenemos una capacidad limitada de 
energía y atención diaria. Utilizar estos recursos limitados en tareas de alto valor 
aumenta la eficiencia y la efectividad. 

- Evitación de la Sobrecarga de Trabajo: Al decidir no gastar tiempo en tareas de bajo 
valor, proteges tu horario y tu carga de trabajo de volverse abrumadores. Esto te 
permite mantener un mejor equilibrio y reduce el riesgo de agotamiento. 

- Incremento en la Toma de Decisiones Estratégica: Al evaluar constantemente el valor 
de las tareas, desarrollas una habilidad para la toma de decisiones estratégicas, lo 
cual es crucial para la gestión efectiva tanto en la vida personal como profesional. 

- Fomento de la Delegación: Al reconocer que una tarea de bajo valor no necesita tu 
atención inmediata, puedes considerar si puede ser delegada a alguien más. Esto 
puede ser especialmente útil en un entorno de trabajo donde las tareas se pueden 
asignar a personas cuyas habilidades están mejor alineadas con la tarea en cuestión. 

- Mejora de la Productividad General: La procrastinación positiva puede evitar que te 
enredes en detalles menores, lo que te permite mantener un progreso constante 
hacia tus metas más significativas. 

- Creación de Espacio para la Creatividad y la Planificación: Al posponer tareas de bajo 
valor, puedes crear espacio en tu día para la reflexión, la planificación estratégica y la 
creatividad, todas las cuales son esenciales para la realización de objetivos a largo 
plazo. 

- Reducción del Perfeccionismo Ineficaz: A veces, las tareas de bajo valor se realizan 
de manera perfeccionista, lo que consume tiempo desproporcionadamente. Aplazar 
estas tareas puede ayudar a recalibrar tu enfoque hacia la excelencia en el trabajo 
que realmente importa. 

 

En resumen, la procrastinación positiva no es sobre la pereza, sino sobre hacer una elección 
consciente y estratégica que alinea tus acciones con tus metas más significativas. Al 
practicar este arte de posponer con intención, puedes enfocarte en lo que realmente impulsa 
tus objetivos hacia adelante. 
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Para elegir una tarea qué puede ser procrastinada selectivamente debemos hacernos las 
siguientes preguntas: 

i. ¿Se puede eliminar esta tarea? 
ii. ¿Se puede sistematizar o automatizar? 

iii. ¿Se puede delegar a otra persona? 
iv. ¿Hay alguna forma alternativa de hacerlo más barato, rápido o 

eficiente? 
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11. PREPARARSE 

Un espacio ordenado y una preparación previa adecuada son fundamentales para mejorar la 
efectividad en casi cualquier actividad. La manera en que organizamos nuestro entorno físico 
y nos preparamos para las tareas tiene un impacto directo en nuestra productividad, calidad 
de trabajo y bienestar psicológico. Aquí te explico cómo: 

 
Un espacio ordenado minimiza las distracciones visuales que pueden desviar nuestra 
atención de las tareas importantes. En un entorno limpio y organizado, es más fácil 
concentrarse, ya que hay menos estímulos compitiendo por nuestra atención. 

Cuando cada herramienta y documento tiene su lugar, se reduce el tiempo perdido buscando 
lo que necesitas para completar una tarea. Esto significa que puedes dedicar más tiempo y 
energía al trabajo en sí, mejorando la eficiencia y la productividad. Un entorno desordenado 
puede ser una fuente constante de estrés, ya que visualmente representa tareas 
incompletas o desorganización. Un espacio ordenado, por otro lado, puede promover una 
sensación de calma y control, lo que es beneficioso para mantener una actitud positiva y 
centrada. 

Aunque algunos argumentan que un cierto grado de desorden puede inspirar creatividad, 
para muchas personas, un entorno ordenado es como una pizarra limpia que invita a la 
innovación y la generación de ideas. Al eliminar el caos visual, puedes liberar espacio mental 
para el pensamiento creativo. 

Dedicar tiempo a preparar tu espacio de trabajo y los materiales que necesitarás antes de 
comenzar una tarea puede ayudarte a anticipar posibles desafíos y necesidades. Esta 
preparación previa asegura que puedas abordar tu trabajo de manera más efectiva y sin 
interrupciones innecesarias para buscar recursos o reorganizar tu espacio. 

Mantener un espacio ordenado y prepararse adecuadamente para las tareas requiere y 
refuerza la autodisciplina. Esta autodisciplina, a su vez, puede trasladarse a otras áreas de 
tu vida y trabajo, fomentando una mejora general en la efectividad y la productividad. 

En conclusión, la organización del espacio y una buena preparación previa son más que 
meras prácticas de gestión del tiempo; son fundamentales para crear un entorno de trabajo 
que favorezca la claridad mental, la productividad y la satisfacción personal. Adoptar estos 
principios puede transformar tu enfoque del trabajo y mejorar significativamente tu 
efectividad general. 
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12. ELIMINAR LA MULTITAREA 

La multitarea es un mito. Diversas investigaciones han demostrado que intentar hacer 
múltiples tareas simultáneamente reduce la eficiencia y aumenta los errores.  Las 
principales razones para esta conclusión parten de los siguientes conceptos: 

- Funcionamiento del Cerebro y Capacidad Atencional 

El cerebro humano no está diseñado para enfocarse en más de una tarea compleja a 
la vez. Según la teoría de los recursos atencionales, propuesta por Kahneman en 
1973, tenemos una cantidad limitada de recursos cognitivos disponibles en un 
momento dado. Estos recursos deben ser distribuidos entre las tareas que 
intentamos realizar, lo que significa que, al dividir nuestra atención, ninguna tarea 
recibe la atención completa necesaria para ser realizada eficientemente 

- El Concepto de Switching Costs (Costos de Cambio) 

El término "costos de cambio" se refiere al tiempo y el esfuerzo mental necesarios 
para cambiar de una tarea a otra. Este proceso, conocido como "cambio de 
contexto", implica una reconfiguración mental que puede llevar varios segundos o 
incluso minutos que pueden reducir la eficiencia en más del 40%. 

- Aumento de Errores y Reducción de Calidad 

Diversas investigaciones han indicado que la multitarea aumenta la probabilidad de 
cometer errores debido a la menor profundidad de procesamiento que se logra 
cuando la atención está dividida. Este fenómeno se observa comúnmente en 
situaciones como la conducción mientras se usa el teléfono móvil, donde la 
probabilidad de accidentes es mucho mayor. 

- Estrés y Bienestar Cognitivo 

La multitarea no solo afecta el rendimiento, sino también el bienestar mental. 
Estudios han mostrado que la multitarea puede aumentar los niveles de estrés y la 
fatiga mental. Esto se debe a la constante demanda de cambio y la necesidad de 
gestionar múltiples fuentes de información. El estrés asociado a los cambios 
frecuentes de atención genera una reducción significativa en la memoria de trabajo 
por una disminución en la eficacia del procesamiento de la información y retención 
de esta 

 

Sistema de Retroalimentación y Mejora Continua 

El enfoque en una sola cosa permite un sistema de retroalimentación más claro y eficiente. 
Al concentrarte en una tarea específica, puedes evaluar de manera más precisa tus 
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progresos y realizar ajustes necesarios. Esta retroalimentación constante facilita la mejora 
continua y la optimización de tus métodos y estrategias 
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13. CENTRARSE EN LAS ÁREAS DE RESULTADOS CLAVES 

Las Áreas de Resultados Clave representan los espacios más importantes en los que una 
persona invierte su tiempo y energía. Son aquellas dimensiones que, si se descuidan, 
generan sensación de desequilibrio o culpa, pero si se atienden con regularidad, aportan 
bienestar y productividad sostenida. 

Identificarlas permite distribuir el esfuerzo de manera más consciente y evitar concentrar 
toda la energía en una sola faceta de la vida (por ejemplo, el trabajo) descuidando otras igual 
de esenciales, como la salud o las relaciones. 

Cómo hacerlo: 

1. Elige entre 5 y 7 áreas que definan tu rol actual. Ejemplo: trabajo clínico, estudio, 
familia, bienestar físico, crecimiento personal, finanzas y descanso. 

2. Establece una acción concreta por área cada semana. No se trata de hacer mucho, 
sino de mantener presencia constante en cada dimensión. 

3. Evalúa el equilibrio semanalmente: ¿qué áreas se fortalecieron?, ¿cuáles quedaron 
relegadas?, ¿qué ajustes harás la próxima semana? 

MINI SECCION PRACTICA: ARC 

• Clínica: revisar los avances de dos pacientes complejos y ajustar su plan. 

• Estudio: leer un capítulo del nuevo manual de TCC. 

• Bienestar físico: hacer caminata diaria de 30 minutos. 

• Familia: cenar sin pantallas tres noches de la semana. 

• Finanzas: actualizar presupuesto mensual. 

• Descanso: dormir al menos 7 horas cinco días de la semana. 

 

Objetivo: lograr un equilibrio funcional, no una perfección forzada. Pequeñas acciones en 
cada área crean estabilidad emocional y reducen el agotamiento crónico. 
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14. PRINCIPIO DE PARETO 

El Principio de Pareto, también conocido como la regla del 80/20, es un concepto introducido 
por el economista italiano Vilfredo Pareto. Originalmente observó que aproximadamente el 
80% de la tierra en Italia estaba poseída por el 20% de la población. Este principio se ha 
generalizado y se ha aplicado a muchos otros ámbitos, incluyendo la gestión empresarial, la 
productividad personal y más. En nuestro caso, podríamos decir:  

 
En Productividad Personal: 
El 80% de la productividad puede provenir del 20% de las tareas realizadas. 
El 80% del valor de un proyecto puede resultar del 20% del trabajo total. 
 
En Gestión del Tiempo: 
El 80% de los objetivos pueden lograrse a través del 20% de las actividades 
enfocadas. 
El 80% de la satisfacción personal puede ser atribuida al 20% de las actividades o 
relaciones específicas. 
 

El Principio de Pareto es una herramienta útil para la toma de decisiones y la planificación 
porque enfatiza la importancia de concentrarse en las áreas de mayor impacto 

Nunca, nunca se inicia con “lo pequeño” o “lo de bajo valor”, estas tareas se convierten en 
hábitos ineficientes e innecesarios. 

 

15. MEJORAR LAS HABILIDADES CLAVE 

La motivación no llega de manera mágica ni depende de las emociones del momento. Es el 
resultado de acciones pequeñas que generan impulso y de una mente entrenada para 
enfocarse en el sentido de propósito más que en la inmediatez del placer. 
 
1. Reencuadre: del “tengo que” al “elijo hacer” 
Cambiar la forma en que hablamos internamente transforma la experiencia de la tarea. Pasar 
de “tengo que estudiar” a “elijo estudiar para avanzar hacia mi meta profesional” convierte 
la obligación en decisión. Este cambio activa la sensación de control y reduce la resistencia 
mental. 
 
2. Listas de evidencias: tu historial de capacidad 
El cerebro necesita pruebas tangibles de que puede lograr lo que se propone. Tener a mano 
una lista de tres logros recientes —por pequeños que sean— ayuda a contrarrestar el 
pensamiento derrotista. 
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Ejemplo: “Terminé un informe complejo”, “mantengo la constancia en terapia”, 
“logré organizar mis horarios esta semana”. 

 
Recordar estos éxitos pasados estimula la confianza y la autopercepción de competencia. 
 
3. Autocompasión estratégica 
Cuando algo no sale bien, la autocrítica bloquea el aprendizaje. En cambio, la autocompasión 
—reconocer la dificultad sin juicio— reduce la evitación y facilita retomar. 
 

Ejemplo: “Hoy no avancé como esperaba, pero mañana puedo intentarlo de nuevo 
con un bloque de 25 minutos.” 
 

Este enfoque flexible mantiene la continuidad, clave para que la motivación se regenere. 
 
Mensaje clave: la motivación se construye en movimiento. Empieza aunque no tengas 
ganas; las ganas llegan cuando la acción pone en marcha el sistema de recompensa del 
cerebro. La constancia, no la inspiración, es la base del progreso. 
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16. PRESIÓN PERSONAL 

Las personas lideres, sin importar el área en la que se desenvuelvan son aquellas qué actúan 
por presión interna, por una motivación propia qué se ha llamado autodisciplina.  Esta 
autodisciplina es la capacidad de empujarte a ti mismo a tomar acción, mantener tu enfoque 
en el largo plazo, y persistir en el enfrentamiento de obstáculos y desafíos. La autodisciplina 
es un compromiso para mantenerte en curso hacia los objetivos, independientemente de 
cómo te sientas en un momento dado. Es como tener un piloto automático que te mantiene 
en ruta incluso cuando la motivación fluctúa. 

En el corto plazo es crucial para el control de los impulsos y la gestión de la gratificación 
instantánea. En un mundo lleno de distracciones, evita perder el rumbo. La autodisciplina te 
permite decir "no" a las tentaciones que podrían desviarte del camino y decir "sí" a las 
acciones que te acercan a tus objetivos. 

La autodisciplina se logra a través de rutinas productivas qué son realizadas a pesar de no 
ser placenteras, es la capacidad para hacer algo incómodo qué es necesario para obtener un 
resultado.  No hay autodisciplina en el placer, es en la rutina. 

La autodisciplina te dota de la resiliencia necesaria para enfrentar y superar estos 
obstáculos, en lugar de rendirte cuando las cosas se ponen difíciles. Te permite mantener la 
vista en el premio y seguir adelante, incluso cuando el camino se hace cuesta arriba. 

En esencia, la autodisciplina es la fuerza interna que te permite actuar de acuerdo con tus 
pensamientos y valores, en lugar de tus impulsos o sensaciones momentáneas. Es el 
fundamento sobre el cual se construyen el éxito y la realización de objetivos, permitiéndote 
vivir una vida más dirigida y significativa. 

Algunas de las claves para mantener en forma positiva esta “presión personal” son: 

Tener unas Rutinas Matutinas Efectivas 

• Patrón: Implementan rutinas matutinas que preparan su mente y cuerpo para un día 
productivo. 

• Argumento: Una rutina matutina bien estructurada puede incluir ejercicios, 
meditación, lectura y planificación del día, lo que establece un tono positivo y 
enfocado para el resto de la jornada. 

• Prioridad: Comenzar el día con claridad y energía ayuda a reducir la procrastinación 
al fortalecer la motivación y la disciplina desde el inicio. 

Revisión y Reflexión Diaria 

• Patrón: Dedican tiempo al final de cada día para revisar lo que han logrado y 
reflexionar sobre posibles mejoras. 
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• Argumento: La revisión diaria permite evaluar el progreso y ajustar estrategias según 
sea necesario, manteniendo la alineación con los objetivos a largo plazo. 

• Prioridad: Este hábito de revisión constante ayuda a mantener la responsabilidad 
personal y a identificar áreas donde se podría estar procrastinando. 

 

MOTIVARSE A LA ACCIÓN 

La clave de la motivación es:  
- no quejarse de los problemas 
- buscar lo bueno de cada situación 
- si hay problemas se busca la solución más no se paraliza 
- trabajar en equipo y buscar ayuda si es necesaria 
- aprender de las experiencias, invalidar los pensamientos negativos, 

racionalizarlos y cuestionarlos 
 

  



Herramientas para combatir la procrastinación | Felipe Valderrama Psiquiatra  
 

33 
 

17. DESARROLLAR EL SENTIDO DE URGENCIA 

La urgencia, cuando se gestiona adecuadamente, puede transformarse de una fuente de 
estrés a un poderoso catalizador para la acción.  Si utilizas plazos claros, realistas (no 
ajustados o inalcanzables), priorizas tareas, trabajas en equipo, utilizas ayudas visuales y 
listas de chequeo puedes limitar la parálisis por análisis. 

Después de trabajar bajo urgencia, reflexiona sobre el proceso. ¿Qué funcionó bien? ¿Qué 
podrías mejorar? Aprender de cada experiencia puede ayudarte a gestionar mejor la urgencia 
en el futuro. 

Una manera eficiente de clasificar el trabajo es utilizar la matriz de Eisenhower la cuál te 
explico a continuación: 

- Importante y Urgente (Cuadrante I): Estas son tareas que necesitan atención 
inmediata y son cruciales para tus metas o responsabilidades. Ejemplos incluyen 
crisis, problemas urgentes, y plazos inminentes. La estrategia aquí es hacer estas 
tareas de inmediato. 

- Importante, pero No Urgente (Cuadrante II): Aquí se encuentran tareas que son 
importantes para alcanzar tus objetivos a largo plazo, pero no requieren acción 
inmediata. Incluyen planificación, desarrollo profesional, y actividades de 
construcción de relaciones. La recomendación es programar tiempo para estas 
tareas, ya que son críticas para el éxito a largo plazo. 

- No Importante, pero Urgente (Cuadrante III): Estas tareas requieren atención 
pronto, pero no contribuyen significativamente a tus objetivos o resultados 
deseados. A menudo, son las expectativas o necesidades de otras personas. 
Ejemplos pueden ser algunas reuniones, llamadas telefónicas, o responder 
ciertos emails. La idea es delegar estas tareas siempre que sea posible. 

- No Importante y No Urgente (Cuadrante IV): Son tareas que no aportan valor a tus 
objetivos personales o profesionales y no tienen una fecha límite presionante. 
Actividades como navegar sin rumbo por internet o ver televisión por horas caen 
en esta categoría. Estas tareas deben ser eliminadas o minimizadas. 

 

Gestionada correctamente, la urgencia se convierte en una fuerza que te impulsa hacia 
adelante, fomentando la acción rápida y deliberada. Al canalizar la urgencia de esta manera, 
no solo se mejora la productividad, sino que también se cultiva una actitud proactiva hacia la 
resolución de problemas y el logro de metas. 
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18. CENTRAR LA ATENCIÓN 

Donde va la atención, va la energía.  A menores distracciones, más eficiencia.  Realizar 
método de Pomodoro es una estrategia eficiente y eficaz para alcanzar las metas. Se 
describe a continuación y algunas estrategias para maximizar sus beneficios: 

1. Preparación: 

Elige una tarea específica en la que necesitas trabajar o un conjunto de tareas similares. 

Asegúrate de tener todo lo necesario para realizar la tarea antes de comenzar para evitar 
interrupciones. 

2. Establecer el temporizador: 

Ajusta un temporizador a 25 minutos, conocido como un "Pomodoro". Este será tu período 
de trabajo ininterrumpido.  Debes informar a las personas que están a tu alrededor para qué 
sepan qué no deben distraerte. 

3. Trabajar en la tarea: 

Trabaja en la tarea elegida hasta que el temporizador suene. Durante este tiempo, enfócate 
completamente en la tarea, evitando todas las distracciones. Si las tareas son de una 
duración menor a los 25 minutos, se juntan varias tareas 

4. Tomar un breve descanso: 

Cuando el temporizador suene, toma un descanso corto de 5 minutos. Levántate, estira, 
camina un poco o haz cualquier actividad no relacionada con el trabajo para despejar tu 
mente.  Debe ser realizada en un espacio diferente al qué estas trabajando.  Si están en el 
computador, el descanso debe ser fuera de la habitación 

5. Repetir: 

Después del descanso, reinicia el temporizador para otro Pomodoro de 25 minutos y repite 
el proceso. 

Después de completar cuatro Pomodoros, toma un descanso más largo, de 15 a 30 minutos, 
para recuperarte completamente y mantener un alto nivel de rendimiento a lo largo del día. 

ESTRATEGIAS PARA MAXIMIZAR LOS BENEFICIOS DEL MÉTODO POMODORO: 

Elimina las distracciones: Antes de comenzar un Pomodoro, silencia las notificaciones del 
teléfono y cierra las pestañas o aplicaciones irrelevantes en tu computadora para minimizar 
las interrupciones. 
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Registra las interrupciones: Si una distracción o pensamiento intrusivo surge durante un 
Pomodoro, anótalo rápidamente para tratarlo más tarde y regresa a tu tarea. 

Usa los descansos sabiamente: Utiliza tus descansos para realizar actividades que te 
ayuden a relajarte y recargar energías, como estirar, respirar profundamente, o caminar un 
poco. 

Ajusta la duración de los Pomodoros: Si 25 minutos no se ajustan perfectamente a tu ritmo 
de trabajo o la naturaleza de tus tareas, experimenta con duraciones ligeramente diferentes 
para encontrar tu período óptimo de concentración. 

Evalúa y ajusta: Al final del día, revisa cuántos Pomodoros completaste y qué tanto avanzaste 
en tus tareas. Utiliza esta información para planificar mejor tus días futuros y ajustar tus 
estrategias de trabajo. 

Implementar el Método Pomodoro puede ser transformador, ya que te enseña a trabajar con 
el tiempo, no contra él. Al dividir el trabajo en intervalos manejables, con descansos 
regulares para recuperarte, puedes mejorar significativamente tu concentración, evitar la 
fatiga y aumentar la productividad de manera sostenible. 

 


