
No más despistes, céntr�te de un�
m�ldit� vez.
¡Hola! Si estás leyendo esto, probablemente seas de esas personas que a veces no
recuerdan si apagaron la luz, si compraron leche o, simplemente, si dejaste la puerta
cerrada. ¡No te preocupes! Soy igual. Pero, ¿qué tal si te digo que hay formas de
mejorar tu memoria, tu organización y, lo más importante, tu productividad? Esta guía
es un compendio de consejos prácticos, fáciles de implementar y, sobre todo,
¡divertidos!
A lo largo de estas páginas, encontrarás herramientas para que tu mente no se escape,
para que te pongas manos a la obra con todo lo que tienes pendiente y para que
puedas aprovechar mejor tu tiempo. Vamos a lograrlo juntos.

Consejos p�r� person�s despist�d�s😅
1. Us� record�torios visu�les👀
A veces, solo necesitamos algo que nos recuerde lo que tenemos que hacer. Las
notas adhesivas en lugares visibles son una forma excelente de mantener las tareas
pendientes en tu campo de visión. Pegadas en la nevera, en la puerta de salida, en la
pantalla de tu ordenador… ¡Cualquier lugar que puedas ver con frecuencia!
2. Cre� un� rutin� di�ri�📅
Si haces las mismas cosas todos los días a la misma hora, tu cerebro asociará ciertas
acciones con momentos específicos. Por ejemplo, puedes poner tus llaves siempre en
el mismo sitio, o hacer un repaso rápido de tu lista de tareas antes de acostarte. De
este modo, evitas olvidos comunes.
3. H�z list�s de t�re�s📝
Crear listas de todo lo que tienes que hacer te ayuda a organizarte. No tienes que
escribir una novela, con unas cuantas frases clave es suficiente. Así podrás ver con
claridad qué tareas tienes pendientes y cuál es la más urgente. Además, tachar algo de
la lista es una pequeña victoria.



4. Repite l�s cos�s en voz �lt�🗣️
Repetir algo en voz alta activa tu memoria de una forma diferente y hace que sea más
probable que lo recuerdes. Así que, la próxima vez que tengas que recordar algo
importante, di lo que tienes que hacer en voz alta. ¡Tu memoria te lo agradecerá!
5. Us� tu teléfono � tu f�vor📱
Las aplicaciones de recordatorios, alarmas y calendarios están aquí para ayudarte. Si
te sientes un poco despistado/a, pon una alarma cada vez que tengas que hacer algo
importante, o usa aplicaciones que te ayuden a gestionar tus tareas.
6. Tóm�te tu tiempo p�r� rep�s�r🔄
Es fácil olvidar algo si no lo repasamos. Tómate un par de minutos al final del día para
hacer un repaso de lo que hiciste y lo que falta por hacer. Esta pequeña acción te
ayudará a evitar olvidos y a estar más preparado/a para el día siguiente.
7. M�ntén l�s cos�s simples🧘‍♂‍
No sobrecargues tu mente. Si tienes demasiadas cosas en la cabeza, es más probable
que olvides lo más importante. Trata de simplificar tus tareas y compromisos. Así
tendrás espacio mental para concentrarte en lo que realmente importa.
8. L� regl� de los 2 minutos ⏳
Si una tarea te llevará menos de 2 minutos, hazla de inmediato. Ya sea enviar un
correo rápido, guardar algo en su lugar o cualquier cosa pequeña que puedas hacer en
un par de minutos, ¡hazlo ahora! Esto evitará que se acumule trabajo innecesario.

Consejos de productivid�d💡
1. Est�blece met�s cl�r�s🎯
Una de las claves para ser productivo es tener muy claro lo que quieres lograr. Si no
sabes a dónde vas, es fácil perder el rumbo. Haz una lista de objetivos específicos para
cada día, semana o mes. Cuanto más claros y medibles sean, mejor. ¡Así sabrás
exactamente qué necesitas hacer y cuándo hacerlo!
2. L� técnic� Pomodoro🍅
La técnica Pomodoro es súper eficaz para mejorar la concentración. Consiste en
trabajar durante 25 minutos a pleno rendimiento, seguidos de una pausa corta de 5
minutos. Después de cuatro "pomodoros", tomas un descanso más largo, de unos 20-
30 minutos. ¡El truco es mantenerte enfocado y descansar bien para recargar energías!



3. No te sobrec�rgues de t�re�s🏋️‍♀‍
Poner demasiadas tareas en tu lista puede ser contraproducente. Si intentas hacer
todo de una vez, te sentirás abrumado/a y no lograrás nada. Elige entre 3 y 5 tareas
clave para cada día. Completa esas antes de agregar más cosas. ¡Es mucho más
efectivo que hacer un millón de cosas al mismo tiempo!
4. Org�niz� tu esp�cio de tr�b�jo🧹
El desorden puede ser un gran enemigo de la productividad. Tómate unos minutos al
principio de cada día para organizar tu espacio. Un entorno limpio y ordenado te
ayudará a concentrarte mejor y a evitar distracciones innecesarias. Además, cuando tu
área de trabajo está clara, tu mente también lo está.
5. Prioriz� lo más import�nte ⏳
No todas las tareas tienen la misma importancia. Identifica las más urgentes y las que
más impactan en tus objetivos a largo plazo. Así podrás enfocarte en lo que realmente
importa, y no perder tiempo con cosas menos relevantes. La matriz de Eisenhower es
útil para esto: divide tus tareas en urgente/importante, no urgente/importante,
urgente/no importante, y no urgente/no importante.
6. Us� herr�mient�s p�r� gestion�r el tiempo🖥️
Las aplicaciones de productividad son grandes aliadas. Herramientas como Trello,
Todoist, Notion o Google Calendar pueden ayudarte a organizar tus tareas, establecer
plazos y no olvidar nada. Personaliza tu calendario o usa aplicaciones de seguimiento
de tiempo para ver cómo inviertes tus horas y ajusta lo que sea necesario.
7. Evit� l�s distr�cciones digit�les📱
Las redes sociales, los correos electrónicos y las notificaciones pueden ser grandes
ladrones de tiempo. Si quieres mantenerte enfocado/a, pon tu teléfono en modo "no
molestar" durante los bloques de trabajo. Además, considera usar aplicaciones que
bloqueen sitios web distractores mientras trabajas.
8. Rec�rg� energí�s con desc�nsos �ctivos 🚶
Es vital tomar descansos, pero no todos los descansos son iguales. Si te tomas un
descanso para mirar el móvil o sentarte sin moverte, es probable que no recargues
realmente. Intenta hacer algo activo: caminar, estirarte o incluso meditar. Estos
descansos mejorarán tu productividad cuando vuelvas a trabajar.



Consejos de gestión del tiempo⏰
1. Pl�nific� tu dí� l� noche �nterior🌙
Tomarte unos minutos por la noche para organizar tu día siguiente es una de las
mejores formas de gestionar el tiempo. No dejes que el día te sorprenda. Haz una lista
de las tareas que necesitas hacer al día siguiente y asigna tiempos específicos para
ellas. Así cuando te despiertes, sabrás exactamente qué hacer desde el momento en
que pones un pie fuera de la cama.
2. Us� l� técnic� "time blocking"🗓️
El "time blocking" consiste en dividir tu día en bloques de tiempo dedicados
exclusivamente a una tarea. Así evitas el multitasking y te aseguras de que cada tarea
tiene su propio espacio. Por ejemplo, asigna 2 horas para trabajar en un proyecto, 30
minutos para revisar correos y 1 hora para hacer ejercicio. ¡Esto te ayudará a mantener
el enfoque!
3. Aprende � decir no🚫
Uno de los mayores ladrones de tiempo es decir "sí" a todo. Si te comprometes a
demasiadas cosas, no podrás gestionarlas bien. Aprende a decir "no" cuando algo no
encaje en tu agenda o no sea una prioridad. Tu tiempo es valioso y solo tú puedes
decidir cómo utilizarlo mejor.
4. Combin� t�re�s🛒
Si tienes varias tareas pequeñas que hacer, ¡hazlas a la vez! Por ejemplo, puedes
aprovechar un rato de espera en el médico para responder correos o hacer una
llamada rápida. Si combinas tareas de baja prioridad, liberarás tiempo para lo más
importante.
5. Evit� l�s reuniones inneces�ri�s👥
Las reuniones pueden ser una gran pérdida de tiempo si no están bien organizadas. Si
tienes que asistir a una, asegúrate de que tiene un objetivo claro y un tiempo límite. Si
puedes resolver el asunto por correo electrónico o con una llamada rápida, hazlo. ¡No
todo tiene que ser una reunión presencial!
6. Est�blece pl�zos re�list�s ⏳
Cuando te asignas plazos demasiado ajustados, aumentas la presión y el riesgo de
hacer las cosas mal. Asegúrate de que tus plazos son alcanzables. Planificar con
tiempos extra puede parecer innecesario, pero realmente ayuda a evitar la
procrastinación y te da un margen para imprevistos.



7. H�z un� cos� � l� vez🎯
El multitasking puede parecer una buena idea, pero en realidad, no es tan efectivo
como parece. Si te concentras en una sola tarea, la harás más rápido y mejor. Dale a
cada tarea la atención que merece, y cuando termines, pasa a la siguiente.
8. Ev�lú� cómo us�s tu tiempo🔍
De vez en cuando, es útil hacer un análisis de cómo estás utilizando tu tiempo.
Durante una semana, haz un seguimiento de tus actividades y revisa en qué estás
invirtiendo tus horas. Esto te ayudará a identificar áreas donde podrías ser más
eficiente o donde puedas estar perdiendo tiempo innecesariamente.

Conclusión.
Y ahí lo tienes, ¡una guía rápida para ayudarte a no olvidar ni un solo detalle! Como
ves, gestionar el tiempo, la productividad y los despistes no tiene por qué ser una tarea
imposible. Con estos sencillos consejos, un poco de práctica y un toque de
organización, ¡puedes mejorar tu vida diaria y sentirte más enfocado/a y eficiente!
Recuerda que lo más importante es tomarte las cosas con calma y ser constante. No
hay prisa para cambiar de la noche a la mañana, pero si aplicas algunos de estos
trucos en tu rutina, verás grandes resultados. Y lo mejor de todo es que, como
cualquier hábito, ¡mejorará con el tiempo!
Así que, la próxima vez que se te olvide algo, no te preocupes. Todos tenemos un poco
de despistado en nosotros. La clave está en tomar acción para mejorar. ¡Tú puedes
hacerlo!


