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Introducción 

La productividad es clave para llevar una 
vida más organizada y equilibrada, tanto en 
el ámbito laboral como en el personal. Con 
a tecnología móvil en constante evolución, 
las aplicaciones se han vuelto herramientas 
indispensables para mejorar nuestra 
eficiencia. En esta lectura, nos 
sumergiremos en las metodologías de 
organización y planificación empleadas por 
estas aplicaciones y cómo pueden 
ayudarte a gestionar tus tareas y proyectos. 

Explicación

Metodologías de organización

a) Lista de tareas pendientes (To-Do List) 

Una de las metodologías más simples y 
efectivas es la lista de tareas pendientes. 
Consiste en anotar las tareas que necesitas 
completar en un determinado período de 
tiempo, lo que te permite visualizar tus 
responsabilidades y compromisos de 
manera clara y ordenada.

b) Matriz de Eisenhower

La matriz de Eisenhower es una herramienta 
de gestión del tiempo que clasifica las 
tareas en función de su importancia y 
urgencia. Las tareas se organizan en cuatro 
cuadrantes:

• Importante y urgente 
• Importante, pero no urgente 
• No importante, pero urgente 
• No importante y no urgente 

Esta metodología te ayuda a priorizar tus 
tareas y a enfocarte en las más relevantes 
para alcanzar tus objetivos.
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c) Método Kanban

El método Kanban es una técnica de 
gestión visual que utiliza un tablero dividido 
en columnas, generalmente "Por hacer", "En 
progreso" y "Completado". Las tareas se 
representan con tarjetas que se mueven a 
lo largo de las columnas según su estado de 
progreso. Esta metodología permite tener 
una visión global de tus proyectos, 
facilitando la identificación de cuellos de 
botella y la reasignación de recursos.

d) Método GTD (Getting Things Done)

El método GTD, desarrollado por David 
Allen, es un enfoque de productividad 
basado en cinco pasos: Capturar, Aclarar, 
Organizar, Reflexionar y Actuar. Este método 
te permite liberar tu mente de la 
preocupación de recordar tareas y 
compromisos, permitiéndote concentrarte 
en realizarlas de manera eficiente. 

Características y herramientas de las 
aplicaciones de organización y 
planificación:
 
a) Calendario y programación 

Las aplicaciones de organización y 
planificación suelen incluir calendarios que 
te permiten programar eventos, citas y 
tareas con fechas límite. Algunas 
aplicaciones también ofrecen la opción de 
sincronizar tu calendario con otros 

servicios, como Google Calendar o 
Microsoft Outlook.

b) Etiquetas y categorías

La mayoría de las aplicaciones te permiten 
asignar etiquetas y categorías a tus tareas y 
proyectos, lo que facilita la organización y el 
seguimiento de tus responsabilidades. 
Puedes asignar colores a las categorías o 
etiquetas para una visualización más clara y 
rápida de tus tareas según su tipo, área de 
trabajo o nivel de importancia.

c) Temporizador y seguimiento del tiempo 

Algunas aplicaciones de organización y 
planificación incluyen temporizadores que 
te permiten medir el tiempo dedicado a 
cada tarea o proyecto. Esto te ayuda a 
identificar dónde se invierte más tiempo y a 
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tomar decisiones informadas sobre cómo 
optimizar tus esfuerzos. 

d) Plantillas y listas predefinidas

Las aplicaciones pueden ofrecer plantillas y 
listas predefinidas para facilitar la creación 
de tareas. Estas plantillas pueden basarse 
en metodologías de organización 
específicas o en flujos de trabajo comunes, 
permitiendo adaptarlas a tus necesidades.

e) Integración con aplicaciones de terceros

La integración con otras aplicaciones de 
terceros, como correo electrónico, 
aplicaciones de notas o almacenamiento 
en la nube, es esencial para aumentar la 
eficiencia y mantener todos tus datos 

accesibles en un solo lugar. La mayoría de 
las aplicaciones ofrecen integraciones con 
servicios populares para facilitar la 
comunicación. 

Cierre 

Las metodologías de organización y 
planificación en aplicaciones móviles son 
herramientas poderosas para mejorar 
nuestra productividad y eficiencia en el día 
a día. 

La clave para sacar el máximo provecho de 
estas aplicaciones es encontrar la 
combinación adecuada de metodologías, 
características y herramientas que se 
adapten a tu estilo de trabajo y a tus 
preferencias.       


