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¢/ Qué te lo impide?

¢ Por que posponemos
nuestras tareas y obligaciones?

En el transcurso de este programa de cinco semanas voy
a ayudarte a llegar a la raiz de tu procrastinacion y a darte
estrategias poderosas y efectivas para resolver los pro-
blemas subyacentes que son el detonante, en lugar de
enmascarar tus sintomas con frases de motivacion a la
moda.

Tienes este libro en las manos porque te encuentras en un
momento de tu vida en que has comprendido que posponer
tus tareas estd causdandote serios problemas. Quizé dejar
atras tus fechas limite de entrega estd anadiendo estrés o
incluso poniendo en peligro tu trabajo. Puede que sientas
frustracion porque no puedes hacer ningun progreso signi-
ficativo en tus objetivos profesionales o personales. Quiza
tardar demasiado en ocuparte de las cosas de la casa estd
perjudicando tus relaciones familiares o tu salud econémica.

Sea cual sea la razoén, postergar nuestras tareas puede
ser muy perjudicial para nuestra carrera y nuestra vida
personal. Entonces ¢ por qué las posponemos, a pesar de
todos los problemas que provoca? ¢ Por qué hay procras-
tinadores dispuestos a seguir pagando el precio? Cuando
estoy entrenando a clientes para superar la procrastinacion,
siempre empiezo con el porqué. ¢ Por que postergas? En la



mayoria de los casos, procrastinar no es el resultado de la
falta de tiempo: es el resultado de tomar ciertas decisiones
sobre el tiempo que nos permiten evitar hacer las tareas que
estamos posponiendo.

Por eso, para romper con tu habito de aplazar tareas,
tienes que averiguar por qué eliges centrarte en otras cosas
en lugar de en las tareas que realmente tienes que hacer. En
otras palabras, necesitas entender cudl es tu recompensa
por seguir postergando. ¢ De qué estds escapando? Los
inconvenientes de postergar estdn claros, pero ¢cudles son
los beneficios?

Intentar solucionar el problema de aplazar tareas sin
entender primero por qué las dejas para mas tarde es
como intentar reparar un tejado agujereado y con goteras
poniendo un cubo en el suelo para recoger el agua cuando
llueve. Si, asi previenes danos en tu alfombra a corto plazo,
pero hasta que averigles por qué hay goteras en el tejado
y soluciones la raiz del problema la fuga seguird ahi hasta
la proxima tormenta. Al lidiar con la raiz del problema (la
gotera en el tejado), en lugar de con los sintomas (el agua en
el suelo), puedes arreglar el problema real de forma perma-
nente. Lo mismo ocurre con aplazar tareas y obligaciones:
cuando sabes por que razén lo haces, puedes arreglar el
problema de base.

Hablando en términos generales, cuando la gente aplaza
sus tareas estd evitando algun tipo de experiencia que le
resulta desagradable (por ejemplo, pensamientos o emo-
ciones) que este tipo de actividad le suscita. Por poner un
ejemplo muy comun, supon que tienes que hacer una pre-
sentacion en el trabajo o en clase. Si la presentacion trata
de un tema que dominas, prepararte no supone un gran
problema, ya que conoces muy bien la materia. Asi, los dias
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van pasando y te encuentras postergando la preparacion
de tu exposicion hasta que te encuentras acorralado: al dia
siguiente es la presentacion y tu ni siquiera has empezado a
reunir el material y a organizarlo.

Dado que preparar esa presentacion no deberia supo-
ner ninguna dificultad para ti, ¢qué recompensa obtienes al
aplazar tu tarea? Es posible que al postergar estés reci-
biendo la recompensa del alivio temporal que sientes al
evitar pensar en si el publico te mira o te juzga. Cada dia que
pospones la preparacion de esa presentacion es un dia mds
que evitas sentir la ansiedad que la situacion te produce.

Veamos varios ejemplos mds de diferentes tareas y las
emociones desagradables que pueden suscitar, motivo por el
cual la gente las evita con el resultado de postergarlas:

Tareas aburridas o poco interesantes. Pueden despertar
sensaciones de aburrimiento o de indiferencia; —por ejem-
plo, en la oficina alguien puede considerar aburrido llevar
la contabilidad y sentirse atraido por otras tareas mads
interesantes.

Tareas a largo plazo con fechas limite poco o mal definidas.
Las tareas rapidas y bien definidas nos ofrecen la gratifica-
cion inmediata de un término, mientras que tareas largas

y dificiles pueden despertar sensaciones de frustracion e
incertidumbre.

Tareas para las que carecemos de las destrezas necesarias.
Es mds comodo emprender tareas que nos resultan cono-
cidas, con las que estamos familiarizados, que aprender
nuevas habilidades, que pueden despertar sensaciones de
ineptitud y requiere mucho esfuerzo superarlas.

¢Qué te lo impide?



Tareas desagradables. Hacer algo que nos parece fastidioso
o desagradable puede provocar en nosotros resentimiento y
frustracion. Por ejemplo, una vez tuve que escribir un plan de
negocio para el producto de un cliente con el que no conse-
guia conectar mentalmente; por ello, mi trabajo me parecia
insatisfactorio y dificil (elaboreé una estrategia para dejar de
evitar esta tarea, a pesar de mi incomodidad, y terminé el
plan de negocio con dos semanas de antelacién).

Tareas asociadas a un conflicto. Nada es mds agotador
emocionalmente que estar en situaciones de conflicto.

Es natural querer posponerlas, deseando que de alguna
manera el problema se resuelva por si solo. Pero esta tdctica
nunca funciona a largo plazo, y a corto plazo puede incluso
crear mads problemas.

Tareas delegadas por una persona o jefe que no te gusta.
Es dificil realizar proyectos en el plazo previsto cuando una
persona siente fastidio o resentimiento hacia su jefe, sus
colegas o por el lugar de trabajo en general. Estar enfadado
interfiere en la motivacion y puede provocar una sensacion
de indiferencia hacia ese trabajo o proyecto.

Tareas abrumadoras. La tarea pendiente puede parecer
demasiado dificil de controlar porque hay demasiadas per-
sonas implicadas en evaluarla hasta darla por terminada o
porgue engloba demasiados trabajos distintos. Por ejemplo,
una larga lista de quehaceres en la casa, como pasar la aspi-
radora, limpiar el suelo, quitar el polvo, limpiar el frigorifico,
hacer la colada, etcétera, puede parecer tan enorme que nos
sintamos sobrepasados solo con pensar en ella.

Por lo general, mis clientes desarrollan con éxito la mayoria
de las dreas de su vida. Son brillantes, creativos y trabajan
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duro, pero todos ellos luchan con el problema de postergar
hasta el punto que han buscado mi ayuda. ¢Por qué per-
sonas brillantes y muy trabajadoras siguen luchando con la
procrastinacion, un problema que uno imagina que precisa-
mente ellos deberian poder resolver facilmente, o al menos
directamente? En todos mis clientes advierto que su forma
de evitar tareas encierra algun tipo de respuesta emocio-
nal o psicoldgica que les impide aprovechar plenamente su
potencial.

Las reacciones emocionales te asedian y pueden pro-
vocar rapidamente que tu mismo sabotees tu trabajo, tus
objetivos personales y tus relaciones. Y, como sabe todo el
que ha participado en una acalorada discusion, la légica
rara vez consigue vencer una reaccion emocional. Nos han
ensenado que en el trabajo debemos mantener una actitud
muy profesional y seria, por eso tendemos a sofocar nuestras
emociones y aignorarlas. Pero incluso las tareas caseras,
como limpiar el garaje o reparar ese tejado con goteras,
pueden conllevar aspectos emocionales que interfieren en la
productividad.

Veamos ahora algunas descripciones sucintas de los tipos
mayoritarios de «postergadoresy; asi podrds ver en que perfil
encajas mejor.

¢Qué te lo impide?



¢Qué tipo de postergador eres tu?

Llevo mads de veinte anos ensenando a gestionar el tiempo

y alo largo de estos anos he descubierto que la mayoria de
procrastinadores encajan en unas pocas categorias bdsicas.
Para entender qué categoria describe mejor tu caso perso-
nal puedes identificar las técnicas que mejor funcionan segun
tu tipo de procrastinacion.

A continuacion encontrards un esbozo de los «tipos» de
postergacion bdsica. Probablemente encajards en mas de
una categoria en determinado momento de tu vida, pero
intenta identificar el tipo que se corresponde con el motivo
por el que ahora estds postergando tus tareas.

El aprensivo

El aprensivo se centra en todo lo que puede ir mal y estd
preocupado porque no podrd terminar a tiempo ni hacer un
buen trabajo. Gasta toneladas de energia en esos problemas
imaginados, y asi se queda sin
energia para terminar la tarea.

El aprensivo piensa que estd
trabajando duro porque esta
gastando mucha energia pen-
sando en la tarea, pero no se da
cuenta de que todo ese tiempo
gastado en preocuparse no le acerca ni un minuto al final de
la realizacion de su tarea o proyecto. De hecho, empeora las
cosas, porque la preocupacion lo aparta de hacer su trabajo
y puede conllevar consecuencias negativas si finalmente no
lo acaba. De este modo, desencadena consecuencias mas
nefastas incluso al centrarse en la preocupacion en lugar de
hacerlo en la realizacion de la tarea.

Deja de perder el tiempo



¢Eres un angustias? Preguntate lo siguiente para
averiguarlo:

» ¢ Estoy gastando un monton de tiempo en pensar en la
tareaq, en lugar de sentarme de una vez y empezar?

» :Me cuesta conciliar el sueno de noche porque todo lo
gue tengo pendiente me da vueltas en la cabeza?

» ;Me siento agotado por la tarea antes incluso de
empezarla?

Situ respuesta es si a una o mads de estas preguntas, debes
de ser un aprensivo. Con mi programa de cinco semanas
aprenderds a controlar tu energia, que ahora se centra en
estar preocupado, y la convertirds en una energia centrada
en terminar tus tareas.

El perfeccionista

Necesita que cada proyecto

sea «perfectoy, por eso dedica
mucho tiempo a revisar unay
otra vez su trabajo, en un intento
de mejorarlo, y la consecuencia
es que nunca consigue «dar por
terminado» nada. Esta actitud puede provocar que un solo
proyecto u objetivo lo mantenga ocupado, mientras otros
proyectos y tareas de gran importancia quedan inacabados
porque estd dedicando demasiado tiempo al primero.

Los perfeccionistas pueden llegar a paralizarse por el
miedo a no realizar perfectamente su proyecto. Pueden
pasar muchisimo tiempo dando vueltas a naderias, planifi-
cando cada paso, intentando tener en cuenta todo tipo de
variables inesperadas y realizando revisiones innecesarias.
Dado que no podemos prever todas las variables y el mundo
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nunca serd perfecto, con su actitud, los perfeccionistas se
encierran en un ciclo inacabable de inconclusion.

¢ Eres un perfeccionista”? Hazte estas preguntas para
averiguarlo:

»  Estoy obsesionado con obtener un resultado per-
fecto cuando realizo cualquier trabajo? ¢ Reviso unay
otra vez cada detalle para asegurarme de que no hay
errores?

» ¢Solo me gusta hacer algo en lo que sé que soy bueno?
» ¢ Percibo cualquier critica constructiva como un
ataque?
Situ respuesta es si a una o mads de las preguntas anterio-
res, seguramente eres un perfeccionista. Con este programa
de cinco semanas aprenderds técnicas para terminar tus

proyectos en un plazo aceptable sin trabajar en exceso en
uno solo mientras dejas sin hacer otras tareas importantes.

8 Deja de perder el tiempo



El complaciente

iEl complaciente solo quiere
ayudar! Por eso siempre res-
ponde que si a cualquier peticion
o solicitud sin valorar cémo va a
afectar a la planificacion de su propio trabajo. A medida que
va aceptando mds y mas trabajo y las peticiones persona-
les de otra gente va dejando de lado sus propias tareas. El
complaciente va sobrecargandose con el trabajo de otros
simplemente porque es incapaz de decir que no.

En el trabajo, el complaciente va asumiendo cada vez
mds y mads, mientras su carga de trabajo central, por la
que se le paga, y por la que se le evalua y valora, empieza
a resentirse, arriesgando asi su trabajo y su propia carrera.
En casa, al final del dia, a menudo se encuentra agotado sin
haber conseguido terminar lo que queria o necesitaba hacer
personalmente.

¢ Eres del tipo complaciente? Hazte estas preguntas para
averiguarlo:

» Soy siempre el primero que se ofrece voluntario para
ayudar o aceptar mas trabajo?

» ¢ Me cuesta decir que no cuando alguien me pide
ayuda o que participe en una actividad con la que en
realidad no disfruto?

» ¢ Trabajo mds horas a la semana de las que me pagan?

Si has respondido si a una o mds de estas preguntas,
debes de ser una persona complaciente. Este programa te
ensenard como evaluar adecuadamente tus prioridades y
asuntos en tu agenda y asi evitards caer en la trampa de
aceptar mas trabajo del que puedes asumir.

¢Qué te lo impide? 9
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El picaflor

Los picaflores revolotean de tarea en tarea como el colibri
de flor en flor. Se sienten ocupados, pero no logran terminar
muchos proyectos a largo plazo.
A menudo, se sienten aburridos
o frustrados. Son multitarea
y trabajan en muchas labo-
res pequenas, pero no logran
realmente hacerse cargo de
trabajos mds largos que requie-
ran concentrarse en profundidad y una atencion sostenida.
El picaflor suele orbitar alrededor de pequenos trabajos
gue puede terminar rapidamente y que le procuran una
gratificacion inmediata. Esta actitud les causa problemas
cuando llega la fecha limite de los proyectos y las tareas pla-
nificados a mas largo plazo, que llevan con retraso.
¢ Eres un picaflores? Hazte las siguientes preguntas para
averiguarlo:

» ¢ Paso todo el dia trabajando, pero nunca consigo ter-
minar las tareas mas largas o mads importantes?

» ;Me cuesta escuchar o permanecer sentado en las
reuniones?

» ;Suelo empezar a practicar nuevos hobbies, pero los
abandono enseguida o salto de una tarea a otra sin
terminar la anterior?

Sihas respondido si a una o mds preguntas, debes de ser
un picaflor. Puedes utilizar este programa de cinco semanas
para disminuir tu actitud multitarea, mejorar tu concentra-
cion y ocuparte de tu trabajo a fondo y con plena atencién.

Deja de perder el tiempo



El postergador disimulado

La mayoria de la gente no va a ver en accion al posterga-
dor disimulado, porque nunca se salta las fechas limite. La
unica razon por las que cumple con las fechas de entrega es
porqgue en el ultimo minuto hace un esfuerzo herculeo para
terminar su trabajo. El postergador disimulado estd siem-
pre estresado, dando vueltas

a trabajo de baja calidad, a
punto de convertirse en el tipico
trabajador quemado por sus
habituales y heroicos esfuerzos
de «once horas de un tirény
terminoy.

El postergador disimulado intenta justificar su actitud
afirmando: «Trabajo mejor bajo presiony. Pero esto no es
realmente verdad. No entrega su mejor trabajo; mas bien, lo
que hace es ofrecer algo hecho apresuradamente, forzado
por la fecha limite a terminarlo en el Ultimo minuto.

Este tipo de trabajo es de menor calidad que si se hubiese
concedido a si mismo mds tiempo para elaborarlo.

Como el postergador disimulado hace las cosas en el
ultimo minuto, pierde la posibilidad de consultar con sus
colegas o con los miembros de su familia para buscar los
mejores planteamientos, puntos de vista y alternativas.
Cuando nos damos tiempo para repensar un problema,
nuestro inconsciente trabaja como una especie de cocina
mental, donde elaboramos a fuego lento los problemas
hasta dar con soluciones que de otro modo no se nos
habrian ocurrido.

¢Eres un postergador disimulado? Hazte las siguientes
preguntas para averiguarlo:

¢Qué te lo impide? 11
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» ¢ Prefiero trabajar bajo presion?

» ;Suelo esperar demasiado antes de reservar en temas
en los que el tiempo importa, como entradas a concier-
tos o billetes para viajar en vacaciones?

» ¢ Trabajo tarde para cumplir una fecha de entrega
porque he esperado hasta el ultimo momento para
hacerlo?

Sihas respondido si a una o mads preguntas, debes de ser un
postergador disimulado. Este programa de cinco semanas
te ayudard a terminar bien tus tareas antes del plazo limite
para que te quede tiempo de introducir cambios, investigar
y pensar mads, de modo que la calidad del resultado final
mejorard y podras eliminar los altos niveles de estrés que te
provoca pisar el acelerador en el ultimo minuto.

Descubre tus esquemas de procrastinacion

Ahora que ya tienes por lo menos una idea de qué tipo (o tipos)
de postergador eres, tomate un momento para hacer un par
de evaluaciones que te ayudardn a reconocer cudles son tus
esquemas personales de procrastinacion. ¢ Que tipo de tareas
sueles evitar? ¢Queé tipo de emociones experimentas cuando te
enfrentas a esas tareas? Esta informacion te ayudard a crear
diferentes estrategias mientras trabajas en este programa.

Autoevaluacion: tipos de tareas

Abre tu libreta Deja de perder el tiempo por una pagina
nueva y escribe: «Tareas que dejo para mds adelante». Traza
varias lineas en la pdgina para formar cuatro columnas y
etiquétalas como sigue: «Tareasy, «Nivel de estrésy, «Nivel de
retraso» y «Categorias» (vedse ejemplo en p. 14). Puedes usar
también una hoja de cdlculo o una tabla en tu ordenador,
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pero no olvides imprimirla y conservarla con tu libreta; asi
tendrds a mano y en un solo lugar todas tus anotaciones.

Empieza rellenando esta tabla, consultando en tu agenda
las tareas pendientes. ¢Qué ocupaciones y obligaciones
llevan mucho tiempo en la categoria de «pendientes»? Sino
tienes una lista elaborada, puedes analizar cada tarea segun
se presenta durante la jornada.

Registra la tarea en la primera columna. En la siguiente
columna, evalla el nivel de estrés que te provoca del 1 (poco
0 ningun estrés) al 5 (mdximo estrés). En la tercera columna
utiliza el mismo baremo del 1 al S para anotar con qué fre-
cuencia pospones estas tareas. Luego, en la ultima columna,
anade una de las siguientes categorias o bien piensa en
otras que te convengan mas:

» Exigente. » Proyecto en solitario.

» Fdcil. » Detallista.

» Extensa. » Fuera de mi especiali-

> Fecha limite vaga. dad o especialidades.

> Abierto » De personas
concretas.

» Proyecto de grupo.

Esta evaluacion es una herramienta de autodiagnostico,
porque ayuda a detectar tus tendencias. A veces trabajas
fenomenal en tareas en solitario pero te cuesta mds hacerlo
en proyectos de grupo. O quiza trabajas muy bien cuando
hay una fecha limite firme, pero parece que nunca consi-
gues avanzar en aguellos proyectos que tienen un plazo de
entrega indefinido o abierto. Saber qué tipo de tarea te crea
problemas te ayudard a descubrir las mejores estrategias
para enfrentarte a ellas y asi prevenir retrasos en el futuro.

¢Qué te lo impide?
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TIPOS DE TAREAS: PLANTILLA

TAREAS

Responder correos

Cliente enfadado
al teléfono

Escribir plan
de marketing

Grupo de desarrollo
de nuevo producto

Pasar aspiradora

Pintar la casa

Tratar un problema
personal serio con
un familiar

NIVEL DE NIVEL DE

ESTRES RETRASO  CATEGORIAS

1 1 Detallista

4 3 Exigente

2 3 Abierto

2 S Abierto

1 1 Facil

2 S Extensa

E 3 Exigente

En este ejemplo, vemos que la persona no procrastina
cuando se trata de responder correos electronicos. Suele
postergar las tareas solamente cuando tiene que hacer
algo estresante y exigente, como llamar a un cliente enfa-
dado o tratar un problema personal serio con un familiar.
Los retrasos alcanzan su maximo nivel cuando el proyecto
tiene una fecha final abierta (como escribir un plan de
marketing) o cuando debe trabajar en un proyecto de grupo
o tiene que pintar su casa de arriba abajo. Otra persona

Deja de perder el tiempo



puede no tener problema con los proyectos de abierto, pero
si pospone aquello que tiene relacion con un conflicto.

Comprender el tipo de obligaciones que dejas para mas
adelante te ayuda a confeccionar planes para no poster-
garlas. Comprender qué sentimientos experimentas cuando
piensas en cada una de esas tareas te ayuda a llevar tu plan
al siguiente nivel.

Autoevaluacion: sensaciones ante diferentes
tareas

Abre tu libreta Deja de perder el tiempo por una pagina
nueva y escribe el titulo: «Sentimientos». Escribe en esta
pdagina qué sentimientos detectas en ti cuando evitas hacer
algo o te propones trabajar en un objetivo con un alto nivel
de retraso. Puedes consultar la lista de tareas que anotaste
en la autoevaluacion anterior. Ser consciente de tus senti-
mientos y sensaciones, y de los motivos que te impulsan a
evitar enfrentarte a esta o a otra tarea, es un factor que te
ayudard mucho para que tu esfuerzo por evitar perder el
tiempo y cumplir con tu trabajo dé frutos.

Puedes seleccionar los sentimientos de la lista que se pre-
senta a continuacion e incluir cualquier otro que no aparezca
en ella.

¢Qué te lo impide?
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SENTIMIENTOS

Miedoso/temeroso/asustado/ Exasperado/molesto/fuera
preocupado de quicio

Ambivalente/indiferente/aburrido  Enfadado/amargado

Ansioso/nervioso Torpe
Confuso/indeciso Decepcionado/abatido
Desconfiado/afectado Frustrado/irritado
Indefenso/impotente Indeciso
Incompetente/desesperanzado Inseguro/cohibido
Nervioso Preocupado

Triste Incémodo

Si sabes por qué te sientes asi, incluye también dicha
informacion. Por ejemplo: «Estoy asustado porque me pre-
ocupd la opinidn que otros tengan de mi», o: «Me produce
ansiedad la idea de fracasar y no alcanzar mis objetivos».
Usa tantas pdginas como necesites para identificar tus senti-
mientos y cudl es la causa probable de estas emociones.

¢,Preparado para empezar?

Allo largo de las proximas cinco semanas vas a empezar
familiarizarte con los motivos por los que atrasas tus tareas

y proyectos; empezards también a definir metas para termi-
nar aquello que has estado evitando e intentards poner en
practica las estrategias que te ofrezco. Te voy a acompanar en
cada paso del camino. Una vez hayas completado el pro-
grama, podrds cenirte a las estrategias que mejor funcionen
para tu tipo de retraso y convertirlas en una rutina de tu vida.

Deja de perder el tiempo
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