Guia practica - Productividad sostenible: c6mo alinear atencion y energia

Inspirada en:

e El poder del compromiso total — Tony Schwartz & Jim Loehr (2003)
e Trabajo profundo — Cal Newport (2016)
e Los 7 habitos de la gente altamente efectiva — Stephen R. Covey (1989)

Introduccién — Productividad que se sostiene

Ser productivo no es hacer mas cosas.

Es dirigir bien tu atencién y administrar tu energia para sostener resultados sin desgaste.
Cuando una de estas dos variables se desordena:

e Hay foco sin energia - agotamiento
e Hay energia sin foco = dispersion

Esta guia te propone un enfoque simple y aplicable para volver a alinear ambas y alcances una
productividad sostenible: atencién bien dirigida + energia bien administrada.

1. Dos variables clave, distintas pero complementarias
Atencidn

e Es ddénde pones tu foco mental.

e Se agota con interrupciones, multitarea y decisiones irrelevantes.

e |dea clave: la capacidad de concentrarte sin distracciones es una de las habilidades
mas valiosas... y mds escasas.

Energia

e Escon qué estado fisico y emocional haces lo que haces.
e Serenueva (o se drena) segln ritmos, pausas y exigencias.
e Idea clave: no gestionamos tiempo, gestionamos energia.

2. Senales de desalineacion
Observa si te reconoces en alguna:

e Mucha actividad, pocos avances reales
e Cansancio incluso en tareas simples
e Diasllenos, sensaciéon de vacio

© 2025 Holistic



e Foco intermitente, atencién fragmentada

Estas sefiales no indican falta de capacidad, sino mala alineacién.

3. Mini herramienta — Alineamiento energia—atencion-prioridades-ritmo de trabajo

Usa esta tabla como chequeo rapido semanal:

Dimension

Seiial de
desalineacion

Pregunta clave

Ajuste practico

Energia fisica

Cansancio constante,
niebla mental

¢Estoy descansando
y alimentandome de
forma minima?

Dormir mejor, pausas
reales, movimiento
breve, habito para
recargar

Energia emocional

Irritabilidad, apatia,

¢Qué me estd

Conversacion

desmotivacién drenando pendiente, fijar
emocionalmente limites, reencuadre
hoy?

Atencidn Multitarea, ¢A qué estoy Bloques sin
distracciones prestando atencién interrupciones, foco
frecuentes gue no suma? Unico y real

Prioridades Urgencia ¢Esto es importante Reordenar con la
permanente o solo urgente? matriz

urgente/importante

Ritmo de trabajo

Jornadas largas sin
impacto, agenda
llena

¢Cudndo rindo
mejor?

Ajustar horarios a
picos de energia,
ajustar carga o
delegar

Como usar esta tabla:

No busques el equilibrio perfecto. No intentes corregir todo a la vez.

Busca coherencia suficiente: elige una sola fila, responde la pregunta y aplica un ajuste
pequeio esta semana. La productividad sostenible se construye por acumulacién, no por

exigencia.

4. Herramienta complementaria — Matriz urgente / importante (Covey)

Para ordenar qué merece tu atencion, no solo qué te ocupa tiempo.

Los cuatro cuadrantes:
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Urgente No Urgente
l. Urgente + Importante Il. No urgente + Importante
o Crisis, incendios, fechas limite Planificacién, pensamiento
€ reales. estratégico, autocuidado, mejora
‘g Atiéndelo, pero revisa por qué continua.
g— llegd ahi. Aqui se construye la productividad
= sostenible.
o lll. Urgente + No importante IV. No urgente + No importante
‘g Interrupciones, pedidos ajenos, | Distraccion, escape, ruido.
‘g falsas urgencias. Reducelo conscientemente.
9 E— Aprende a poner limites.

Clave: mas tiempo en el cuadrante Il = menos desgaste futuro.

5. Integracion practica (como usar ambas herramientas juntas)
1. Usa la tabla energia—atencion para detectar desajustes.

2. Usa la matriz de Covey para reordenar prioridades.

3. Reubica:

e Tareas importantes en momentos de mayor energia
e Tareas livianas en momentos de menor foco

4. Reduce compromisos que consumen energia sin impacto real. Las siguientes preguntas te
pueden ayudar:

e (Esto consume o genera energia?
e (Requiere foco profundo o es superficial?
e ¢Valela pena hoy?

6. Microejercicio — 10 minutos
1. Escribe tus 3 tareas mas importantes de la semana.
2. Ubicalas en la matriz urgente/importante.
3. Preglntate:
e (En qué momento del dia tengo mds energia para cada una?

4. Agenda al menos una en tu mejor bloque de atencién.

Una sola decision bien tomada cambia el tono de toda la semana.
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Cierre
La productividad sostenible no exige mas esfuerzo. Exige mejor criterio.

Cuando alineas tu atencién con tu energia, trabajas con menos friccion y sostienes resultados
sin perder el foco.

Gracias por recorrer esta guia.

Una nota importante

Esta guia ofrece un marco de reflexion y herramientas practicas para
abordar situaciones comunes.

No busca ser una férmula Unica ni una solucion universal.

Cada persona transita procesos distintos, en contextos y momentos
diferentes.

Si al recorrer esta guia aparecen preguntas mas profundas o situaciones
que requieren un acompanamiento personalizado, en Holistic trabajamos
estos temas a través de procesos de coaching 1:1.
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