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Definicion rapida del método

El Método Triaje es un sistema de productividad personal y profesional ideado por Josep Maria Martinez, y esta inspirado en el protocolo médico
de triaje hospitalario.

Toma la légica de clasificar pacientes segun la gravedad de su estado y la traslada a la gestion de tareas, proyectos y compromisos, permitiendo
decidir qué atender primero, qué puede esperar y qué debe descartarse.

El método triaje refleja los aprendizajes obtenidos en metodologias de productividad personal y gestion de equipos a lo largo de 21 afios de
practica y estudio.

1. Origen y fundamentos del Triaje en medicina

1.1 Origen histérico del triaje

La palabra triaje proviene del francés trier, que significa clasificar, separar o seleccionar. Su origen se remonta a las guerras napoleénicas a
principios del siglo XIX. El cirujano militar francés Dominique Jean Larrey, médico personal de Napoledn Bonaparte, se enfrentaba a un problema
devastador: cientos de soldados heridos llegaban al mismo tiempo a los puestos de atencion médica tras las batallas y no habia recursos suficientes
para atenderlos a todos simultaneamente.

Larrey desarroll6 un sistema revolucionario para la época: en lugar de atender a los heridos por orden de llegada o por rango militar (como se hacia
hasta entonces, donde los oficiales recibian atencion antes que los soldados rasos), establecié que la atencion debia basarse exclusivamente en
la gravedad de las heridas. Un soldado raso con una hemorragia grave se atendia antes que un general con una herida leve.

Este principio clasificar para atender primero a quien mas lo necesita fue adoptado progresivamente por la medicina civil y hoy es la base de los
sistemas de urgencias hospitalarias en todo el mundo.

1.2 El triaje médico en Espana

El sistema de triaje que se utiliza actualmente en los hospitales espafioles clasifica a los pacientes que llegan a urgencias en cinco niveles de
prioridad, cada uno asociado a un color y a un tiempo maximo de atencion:

Nivel Nombre Color Descripcion médica Tiempo de atencién
| Emergencia ) Riesgo de muerte o dafio grave (paro cardiaco, accidente grave) Inmediata
Il Muy Urgente L J Puede empeorar rapidamente (dificultad respiratoria severa) Minutos
1} Urgente Retraso puede causar problemas serios (fractura ésea) Horas

\Y, Poco Urgente @ Puede esperar sin empeoramiento significativo (infeccion de garganta) Varias horas

\% No Urgente @ No compromete la salud a corto plazo (revision rutinaria) +24 horas

Cuando llegamos a urgencias ya sea por nuestro propio pie o en ambulancia, lo primero que hacen los equipos médicos es evaluar nuestro estado y
la gravedad de nuestra patologia, lesién o lesiones. En base a esa evaluacion, nos asignan una categoria del sistema de triaje para poder ser
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atendidos de la forma mas eficiente posible. No se trata de quién llegd primero, sino de quién necesita atencion mas urgentemente.

1.3 Del hospital a la productividad: la analogia clave

El Método Triaje traslada esta misma légica al ambito de la productividad personal y profesional:

En el hospital En tu productividad
Los pacientes llegan a urgencias Las tareas y compromisos llegan a tu radar
El enfermero/a de triaje evalla y clasifica T analizas, priorizas y clasificas

Los recursos médicos (médicos, quiréfanos, camas) son limitados = Tu tiempo, energia y atencién son limitados
Se atiende por gravedad, no por orden de llegada Se ejecuta por prioridad e impacto, no por lo que mas "ruido" hace
Sin triaje — caos, pacientes graves sin atender Sin triaje — tareas criticas olvidadas, apagar fuegos constante

El triaje se reevalua continuamente (un paciente puede empeorar) Las prioridades se reevaluan continuamente (el contexto cambia)

La reflexion fundamental: Asi como un hospital sin sistema de triaje atenderia a los pacientes de forma caética, probablemente dando prioridad
a quien mas grita y no a quien mas lo necesita, una persona sin un sistema de priorizacién atiende lo que mas ruido hace, lo que parece mas
urgente en el momento o simplemente lo primero que ve en su bandeja de entrada o lo que mas le apetece hacer en ese momento. El Método
Triaje existe para que tomes el control consciente de a qué dedicas tu recurso mas escaso: tu atencion.

2. Principios del Método Triaje aplicados a la productividad personal

EI Método Triaje se sostiene sobre un conjunto de principios fundamentales. No son simples recomendaciones: son las reglas base que garantizan
que el sistema funcione. Cada uno de estos principios se desarrolla en profundidad a lo largo de este manual, pero es importante conocerlos desde
el inicio para entender la filosofia que hay detras del método.

Principio 1 — Todo lo que entra en tu radar se registra

Si algo requiere tu atencién una tarea, una idea, un compromiso, un documento, debe quedar anotado en un lugar de confianza. Este proceso de
anotar en un lugar de confianza se conoce como Capturar.

No te fies de tu memoria. La mente humana es brillante generando pensamientos pero poco fiable reteniéndolos todos. El simple acto de anotar
(capturar) las cosas libera carga mental y te permite concentrarte en lo que estas haciendo en cada momento.

Principio 2 — Antes de hacer, decide qué hacer

No todo lo que anotas merece el mismo trato ni la misma urgencia. Antes de lanzarte a ejecutar, cada elemento pasa por un proceso breve de
analisis: ¢requiere accion? ¢ Es urgente? ;Puede esperar? Este paso evita uno de los errores mas comunes en productividad: dedicar tiempo a lo
que mas "ruido" hace en lugar de a lo que mas impacto tiene.

Principio 3 — Las prioridades cambian

Lo que hoy es importante puede dejar de serlo mafiana, y lo que hoy parece poco relevante puede convertirse en urgente de la noche a la mafiana.
El Método Triaje asume que el contexto es dinamico y por eso las prioridades se revisan de forma continua. Un sistema rigido que no se adapta a
los cambios esta condenado a quedarse obsoleto en dias. El método triaje abraza la planificacion pero también la replanificacion.

Principio 4 — La bandeja de entrada se vacia, no se acumula

El lugar donde registras todo lo que entra en tu radar es temporal. Es una zona de paso, no un almacén.
Si dejas que se acumulen decenas de elementos sin procesar, perderas el control y la confianza en el sistema. Vaciar esa bandeja varias veces al
dia es lo que mantiene el flujo en movimiento.

Principio 5 — Lo que no puedes avanzar se separa y se vigila

A veces no puedes continuar con una tarea porque dependes de factores internos o externos. Un compariero/a de trabajo, un jefe, un cliente, un
proveedor, un organismo publico...

En lugar de dejar esa tarea mezclada con el resto (donde solo genera ruido y frustracion), el método la identifica y establece un seguimiento activo.
Asi sabes exactamente qué esta parado, por qué y de quién depende.

Principio 6 — El sistema necesita mantenimiento

Como un coche que necesita revisiones periddicas para no averiarse, tu sistema de organizacion necesita que lo revises con regularidad. Sin
mantenimiento, las tareas se acumulan, las prioridades se desactualizan y los compromisos se olvidan. Dedicar unos minutos al dia y un rato a la
semana a revisar el sistema es lo que lo mantiene vivo y util.

Principio 7 — Aplazar no es olvidar

Habra tareas que no puedas o no debas atender ahora. Eso es perfectamente valido. Pero aplazar una tarea sin ponerle una fecha de revision es lo
mismo que olvidarla. Y una tarea olvidada que reaparece semanas después suele hacerlo convertida en urgencia. Todo lo que se aplaza debe



tener una fecha en la que vuelvas a evaluarlo, o en su defecto una etiqueta o algun tipo de identificador que te permita localizarlo y hacerle
seguimiento activo.

Estos siete principios son el cimiento del método. A lo largo de las siguientes secciones veras como cada uno de ellos cobra forma a través de
fases concretas, herramientas y rutinas que podras aplicar desde el primer dia.

3. Visién general del flujo

INPUTS (maltiples fuentes)

v

| CAPTURA | « Lista Triaje (bandeja de entrada G(nica)

|

v

1
| ANALISIS| « ¢Es accionable? ¢Es informacién? ¢Es basura?
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| PRIORIZACION | « Escala Triaje (5 niveles)

v
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| CLASIFICACION | « Mover a lista adecuada

v

1
|  VACIADO | « El elemento sale de Triaje

e T
|
I | 1
v v v

Listas Listas Listas
propias bloqueo fecha fija

4. Fase 1 — CAPTURA
4.1 ; Qué es la captura?

La captura es el acto de recoger cualquier elemento que entre en tu radar y que sea susceptible de requerir accién, reflexién o archivo.
Funciona como una bandeja de entrada universal.

4.2 ;Como se captura?

El acto de capturar debe ser rapido, sin friccion y disponible en cualquier momento y dispositivo.
El objetivo es que entre la aparicion del elemento y su registro en la lista Triaje pasen los menos segundos posibles.
Si el proceso de captura es lento o incomodo, dejaras de hacerlo.

Métodos de captura recomendados
Escenario: Estas en alguna de estas situaciones y aparece algo que llama tu atencién y no quieres dejar pasar, o alguien te pide que hagas o

revises algo.

Situacion Método de captura Ejemplo

Estas frente al ordenador  Abrir tu gestor de tareas y afiadir el elemento directamente Escribir en ClickUp / Asana / Monday la tarea rapida
a la lista Triaje



Situacion

Estas frente al ordenador

Estas en el movil

Estas en el movil

Estas en una reunion

Estas conduciendo o
caminando

Estas en una
conversacion informal

Se te ocurre algo por la
noche

Método de captura

Abrir tu gestor de correo y enviar un email a tu gestor de
tareas si permite crear tareas por email

Usar la app movil de tu gestor de tareas o un widget de
captura rapida

Abrir tu app de correo y enviar un email a tu gestor de
tareas si permite crear tareas por email

Anotar en papel, en la app del mévil o en una nota rapida

Usar un asistente de voz (Siri, Google Assistant, Alexa) para
crear un recordatorio o nota de voz

Enviar un mensaje rapido a ti mismo (Telegram, WhatsApp,
email) para procesarlo después

Tener siempre a mano un método de captura nocturno
(movil en mesilla, libreta, nota de voz)

Principios del como capturar

Velocidad sobre perfeccion.

Ejemplo

Enviar email a la lista triaje de tu gestor de tareas

Pulsar el widget de "Anadir tarea" y dictar o escribir
brevemente

Enviar email a la lista triaje de tu gestor de tareas

Apuntar en un cuaderno o en la app de notas y
pasar a Triaje después

"Oye Siri, recuérdame que tengo que revisar el
contrato del proveedor"

Mandarte un mensaje: "Mirar el tema de la
formacion que me ha comentado Luis"

Grabarte una nota de voz de 5 segundos antes de
que se te olvide

Al capturar no redactas la tarea perfecta. Solo necesitas una frase que tu "yo del futuro" pueda entender. Ya la refinaras en la fase de analisis.

Un solo destino. (Extremadamente importante)

Todo debe llegar a la lista Triaje.

Si usas multiples bandejas de entrada (email, notas, papel, apps distintas), establece rutinas para vaciar esas bandejas secundarias hacia Triaje.

Solo debes tener una bandeja de triaje, de lo contrario dispersaras la informacién y terminaras por no confiar en el sistema.

Disponibilidad total.

Ten siempre acceso a al menos un método de captura.
Si no puedes acceder a tu gestor de tareas, usa cualquier medio temporal (papel, nota de voz, mensaje a ti mismo) y trasladalo a Triaje en cuanto

puedas.

Captura textual minima.

El elemento capturado debe contener lo suficiente para que entiendas de qué se trata cuando lo proceses.

Formato recomendado: Verbo + qué + contexto minimo

Ejemplos:

XXaasa

Llamar a Laura por el tema del presupuesto

Revisar informe Q1 antes del viernes

Comprar téner para la impresora de la oficina

Laura <« demasiado ambiguo, no sabras qué hacer con esto mafiana
Informe « ¢qué informe? ;qué accion?

&) Regla de los 2 minutos como excepcion

Este tip, tiene su origen en la metodologia Getting Things Done

Si al capturar un elemento detectas que resolverlo te llevaria menos de 2 minutos, puedes ejecutarlo directamente en lugar de afadirlo a
Triaje. No tiene sentido capturar, analizar, priorizar y clasificar algo que puedes despachar ahora mismo en menos tiempo del que tardarias en

procesarlo.

4.3 ;Doénde se captura?

En una unica lista llamada Triaje dentro de tu gestor de tareas.

Es un cajén de sastre temporal — nada debe vivir aqui de forma permanente.

Hay que clasificar y vaciar una o varias veces al dia.

Si dejas las cosas aqui, se convertira en un cajon de sastre con multitud de informacion sin clasificar y se terminara convirtiendo en algo

inmanejable.

4.4 ; Qué se captura?

Posibles tareas
Posibles proyectos
Ideas

Peticiones de terceros

Emails que requieren accion

Documentos pendientes de revisar



Compromisos verbales
Cualquier cosa que no quieras olvidar (Un concierto, una obra de teatro, una charla, ...)

4.5 Reglas de captura

Regla Descripcion

Captura inmediata Si entra en tu radar, va a la lista Triaje. No lo dejes en la cabeza.

Sin filtro inicial No juzgues ni priorices al capturar. Solo registra. Siempre podras borrar o archivar. Es mejor borrar o archivar a olvidar.
Formato minimo Basta con una frase que describa el elemento. Ya lo refinaras en el analisis.

Multiples fuentes  Emails, llamadas, reuniones, ideas propias, mensajes, etc. Todo converge en Triaje.

¢) Consejo practico

Tendras multiples fuentes de entrada a lo largo del dia (emails, llamadas, conversaciones, notificaciones, ideas...).
Desarrolla el habito de volcarlo todo a la lista Triaje lo antes posible.

5. Fase 2 — ANALISIS

5.1 ¢Qué es?

Una vez que tienes elementos en la lista Triaje, los procesas uno a uno haciéndote la siguiente pregunta:
¢Este elemento es accionable?

5.2 Arbol de decision del analisis

¢Es accionable?

— si - ¢Puedo hacerlo yo?

l— si - Pasa a PRIORIZACION (Fase 3)

|

|

|

| L— NO - ¢Necesito delegar?

| |

| j— sSi - Delegar (Bloqueo interno o Bloqueo externo)
| L— NO - Reevaluar o descartar

|

L— NO - éTiene valor informativo o de referencia?

}— si - Enviar al ARCHIVO / Sistema de notas o documentos
L— NO - PAPELERA (eliminar)

Bloqueos

¢Qué son?: Son estados de tarea (La tarea esta bloqueada)
Tipos de bloqueo
Bloqueo Interno: Cuando no puedes seguir avanzando en una tarea porque dependes que alguien interno de tu empresa haga algo.
Bloqueo externo: Cuando no puedes seguir avanzando en una tarea porque dependes que alguien externo a tu empresa haga algo

5.3 Criterios de analisis

Pregunta Si la respuesta es Si Si la respuesta es NO
¢ Requiere una accion mia?  Continta a priorizacion Evalla si es delegable o informativo
¢ Es material informativo util?  Archivalo en tu sistema de notas Descartalo

¢ Es basura o ruido? Eliminalo sin remordimiento Re evalua de nuevo

6. Fase 3 — PRIORIZACION (Escala Triaje)

Esta es la columna vertebral del método.
Cada tarea accionable recibe un nivel de prioridad segun la siguiente escala:



@ Nivel 1 — CRITICO (Prioridad Urgente)

Atributo
Color
Accion
Criterio

Ejemplos

Detalle

@ Rojo

Dejar todo inmediatamente y atender esta tarea

Existe un riesgo grave e inminente si no se atiende ahora

Servidor de produccién caido - Cliente VIP con emergencia - Incidencia legal con plazo de horas - Fallo de seguridad critico

/N Regla de oro

Si clasificas una tarea como CRITICA, abandonas cualquier otra actividad en curso, sin importar su grado de avance.
Toda tu energia y recursos se redirigen a esta tarea hasta resolverla.

Indicador de uso excesivo: Si tienes tareas CRITICAS a diario, algo falla en tu planificacién o en el sistema. Lo critico debe ser excepcional.

@ Nivel 2 — PREFERENTE (Prioridad Alta)

Atributo
Color
Accién
Criterio

Ejemplos

Detalle

@ Naranja/Amarillo oscuro

Atender en cuanto sea posible, priorizandola sobre las ESTANDAR
Importancia alta, con consecuencias negativas si se retrasa significativamente

Propuesta comercial para cliente importante - Informe con fecha limite esta semana - Bug importante en produccion (sin caida de
servicio)

Relacion con otros niveles:

Se atiende después de las CRITICAS.
Se atiende antes que las ESTANDAR y POSPONER.
Puede convivir con tareas de FECHA FIJA segun el dia.

@ Nivel 3— FECHA FIJA (La fecha es la prioridad)

Atributo
Color
Accion
Criterio

Ejemplos

Detalle

@ Morado

Ejecutar cuando llegue la fecha establecida

La tarea tiene una fecha objetiva (real) o subjetiva (ficticia/autoimpuesta) que determina cuando debe realizarse

Presentar declaracion de la renta - Inscripcion en curso (apertura de plazo) - Renovacién de dominio - Revisién médica programada

Reglas especificas:

Fecha objetiva (real): Plazo impuesto por un tercero o entidad (administracion, cliente, regulacién). No negociable.

Fecha subjetiva (ficticia): Plazo autoimpuesto como disparador para adelantarnos al plazo real. Muy Util para evitar prisas de ultima hora.

Almacenamiento: No requieren una lista especial. Se almacenan en cualquier lista y se les asigna fecha de vencimiento (y opcionalmente
fecha de inicio) en el gestor de tareas.

Visualizacién: Los gestores modernos permiten ver todas las tareas con fecha desde un Unico lugar (vista de calendario, vista "Hoy", etc.).

Regla de ejecucion diaria:

Si hay tareas de FECHA FIJA con vencimiento hoy — se ejecutan antes que las ESTANDAR.
Si no hay vencimientos de FECHA FIJA hoy — ejecutar PREFERENTES y luego ESTANDAR.



@ Nivel 4 — ESTANDAR (Prioridad Normal)

Atributo  Detalle

Color @ Verde

Accién Ejecutar dentro de plazos razonables, en el flujo normal de trabajo

Criterio Necesarias para el correcto funcionamiento de proyectos y procesos, sin urgencia inmediata

Ejemplos Redactar documentacion de un proceso - Actualizar hoja de calculo de seguimiento - Preparar materiales para reunion de la préxima
semana - Organizar archivos del proyecto

Caracteristicas:

Forman el grueso del trabajo cotidiano.
Se ejecutan manteniendo un nivel de calidad constante.
Se respetan los procedimientos estandar establecidos.

@ Nivel 5 — POSPONER (Prioridad Baja)

Atributo  Detalle

Color @ Azul

Accion Reprogramar para mas adelante. Incluir en revisiones periédicas.
Criterio Importancia baja e impacto bajo en el momento actual. Pueden esperar.

Ejemplos Reorganizar la estanteria de la oficina - Investigar una herramienta alternativa que no es urgente - Leer articulo interesante sobre
tendencias del sector

4 Advertencia clave

Posponer # Ignorar. Toda tarea pospuesta debe tener una fecha de revisiéon. Una tarea POSPUESTA indefinidamente puede transformarse en
CRITICA o PREFERENTE de la noche a la mafiana si se descuida.

Buenas practicas:

Establece una fecha de revision al posponer.
En cada revision semanal, revisa las tareas POSPUESTAS.

Si una tarea lleva pospuesta mas de 3 ciclos de revision, pregUntate: ;realmente necesito hacerla? Si no, eliminala.

Resumen visual de la Escala Triaje

Nivel Etiqueta Color Accion Tiempo de respuesta
1 CRITICO @ Dejar todo y atender de inmediato Inmediato
2 PREFERENTE @ Atender en cuanto sea posible Lo antes posible
3 FECHA FIJA @ Ejecutar en la fecha establecida En la fecha programada
4 ESTANDAR ) Ejecutar en flujo normal de trabajo Plazo razonable
5 POSPONER @ Reprogramar y revisar periédicamente  Sin urgencia (con revision)

7. Fase 4 — CLASIFICACION
7.1 La analogia del hospital

Cuando llegamos a urgencias y el enfermero o enfermera de triaje nos evalla, ocurren dos cosas: primero nos asigna un nivel de prioridad (lo que
ya hemos hecho en la Fase 3) y después nos dirige a la zona del hospital adecuada para tratar nuestra dolencia especifica.

Si nos hemos roto un hueso, nos envian a Traumatologia, no a Medicina Interna. Si tenemos una quemadura, nos llevan a la Unidad de
Quemados, no a Cardiologia. A veces viene un camillero a trasladarnos; otras, nos indican el camino y vamos por nuestro propio pie. Pero en todos
los casos, el destino esta claro porque el hospital tiene sus plantas, alas y consultas organizadas de antemano. Si esas zonas no existieran, los
pacientes vagarian por los pasillos sin saber adénde ir.



En el Método Triaje ocurre exactamente lo mismo: clasificar es llevar cada tarea a la zona especializada que le corresponde dentro de tu
sistema. Y para que eso sea posible, necesitas haber construido esas "zonas" antes — es decir, tus listas.

Regla clave: Antes de poder clasificar, debes tener un sistema de listas creado en tu herramienta de gestion de tareas. Las listas son las plantas
y consultas de tu hospital. Sin ellas, las tareas se quedan en el pasillo (la lista Triaje) acumulandose sin destino.

7.2 ;Qué significa clasificar?

Clasificar es el acto de mover un elemento que ya tiene prioridad asignada desde la lista Triaje hasta la lista (zona especializada) que le
corresponde segun su naturaleza, area, contexto o responsabilidad.

Asi como el hospital no envia a todos los pacientes a la misma planta solo porque tengan la misma gravedad — un paciente critico de trauma y un
paciente critico de cardiologia van a zonas distintas — ti tampoco debes mezclar tareas de naturaleza diferente solo porque compartan prioridad. La
prioridad determina cuando la atiendes; la lista determina dénde vive.

7.3 Prepara las "zonas" de tu hospital: el sistema de listas

Antes de que llegue el primer "paciente" (tarea), tu hospital (sistema de gestion) debe tener las zonas preparadas. Todos los gestores de tareas
modernos permiten crear listas en las que agrupar tareas similares.

Puedes organizar tus listas por el criterio que mejor se adapte a tu realidad: area de vida, area profesional, departamento, ubicacién o cualquier
otro atributo que te ayude a agrupar tareas de naturaleza similar.

Ejemplos de sistemas de listas

Por area personal Por area profesional Por departamento Por ubicacién

Casa Proyectos Gerencia Espafia
Trabajo Presupuestos Recursos Humanos Francia
Familia Contrataciones Finanzas Portugal
Amigos Impuestos Ventas Italia
Finanzas Cobros Atencién al cliente Bélgica
Salud Pagos Riesgos laborales Alemania
Vacaciones Infraestructura Ingenieria USA
Mascotas Tecnologia Compras LATAM
Hobbies Vacaciones Marketing APAC

¢) Consejo practico

No necesitas crear todas estas listas. Crea solo las que reflejen tu realidad actual. Un freelance sin equipo no necesita listas por
departamento; una persona sin proyectos internacionales no necesita listas por ubicacion. Empieza con lo minimo y amplia segun la necesidad
real, igual que un hospital pequefio no tiene las mismas unidades que uno universitario.

7.4 Destinos de clasificacion

Siguiendo con la analogia: no todos los elementos que llegan a urgencias son pacientes que necesiten ingreso en una planta. Algunos solo necesitan
una receta (archivo), otros resultan ser falsas alarmas (papelera) y a otros hay que derivarlos a otro centro (delegacién/bloqueo). Los destinos
posibles son:

Tipo de elemento Destino (zona del hospital) Equivalencia

Tarea accionable por mi Planta especializada — Lista de acciones propias correspondiente = Traumatologia, Cardiologia, etc.
Tarea delegada (esperando Planta especializada — Lista de acciones propias Interconsulta con otro departamento
respuesta interna) correspondiente — Estado Bloqueo Interno del hospital

Tarea delegada (esperando Planta especializada — Lista de acciones propias Derivacion a otro centro hospitalario
respuesta externa) correspondiente — Estado Bloqueo Externo

Material informativo / referencia Archivo clinico — Sistema de archivo o notas Historial médico del paciente
Basura / irrelevante Alta sin ingreso — Papelera (eliminar) Falsa alarma, el paciente no

necesitaba urgencias

7.5 Nota sobre tareas de FECHA FIJA

Las tareas de FECHA FIJA no necesitan una lista especial ni una "planta propia" en el hospital. Se almacenan en cualquier lista de tu gestor de
tareas — la que corresponda segun su naturaleza. El unico requisito es que tengan asignada una fecha de vencimiento (y opcionalmente una
fecha de inicio).

Piensa en ello como un paciente que esta ingresado en Traumatologia pero tiene programada una intervencion quirdrgica para el jueves. El paciente
sigue en su planta (lista), pero la fecha de la operacién (fecha de vencimiento) estd marcada en el calendario del quiréfano.



Los gestores de tareas modernos permiten visualizar desde un Unico lugar todas las tareas con fecha, independientemente de la lista en la que estén
— igual que el cuadro de programacién de quiréfanos muestra todas las intervenciones del dia sin importar de qué planta venga cada paciente.

7.6 Reglas de clasificacion

Regla Descripcion

Un elemento, una lista Cada tarea vive en una sola lista, igual que un paciente ocupa una sola cama en una sola planta.

La lista refleja la naturaleza, no La prioridad (Critico, Preferente, etc.) es una etiqueta que acompafia a la tarea; la lista es su ubicacion. No
la prioridad crees listas llamadas "Urgente" o "Importante”.

Clasifica inmediatamente No dejes tareas priorizadas flotando en Triaje. Priorizar sin clasificar es como evaluar a un paciente y dejarlo
después de priorizar sentado en la sala de espera con su pulsera de color pero sin indicarle a qué planta ir.

Si no existe la lista adecuada, Si detectas un nuevo tipo de tarea recurrente que no encaja en ninguna lista existente, crea una nueva. Tu
créala hospital crece con la demanda.

8. Fase 5 — VACIADO

El objetivo es que la lista Triaje quede vacia tras cada sesion de Clasificacion.

8.1 Reglas de vaciado

Clasifica elemento por elemento — no en lote ni por intuicion.

Cada elemento clasificado sale de Triaje — se mueve a su destino final (lista).

Vacia Triaje varias veces al dia — no dejes que se acumulen decenas de elementos. Intenta vaciar el triaje varias veces al dia, si no es posible,
intenta hacerlo por lo menos una vez al dia.

Si no puedes procesar un elemento en el momento, al menos haz un vaciado parcial rapido con los elementos que si puedas resolver.

8.2 Frecuencia recomendada de vaciado
Esta tabla es solo una propuesta.

Adapta tus momentos, disponibilidad y energia para vaciar el triaje.

Momento Accion

Primera hora del dia Vaciar Triaje de lo acumulado durante la noche o primera hora.

Antes de comer Segundo vaciado. Procesar lo acumulado durante la mafiana.
Media tarde Tercer vaciado. Procesar lo llegado tras la comida.
Fin de jornada Vaciado final. Dejar Triaje limpio para el dia siguiente.

¢) Consejo

No necesitas sesiones largas.
Frecuentemente, vaciar Triaje puede llevar 5-10 minutos si lo haces con regularidad.
El problema surge cuando lo dejas acumular.



9. Componentes del sistema

9.1 Mapa de componentes

METODO TRIAJE

g

Lista Triaje (bandeja de entrada)

[ Listas de Acciones Propias
— Listas personales

— Listas profesionales
|— Listas por departamento
L Listas por ubicacién

“ Estados de tarea

|— Pendiente

L— En progreso

— Pausado

L Bloqueos Externos

— Bloqueos Internos

L Completado

B Archivo / Sistema de Notas

T Papelera

il Escala de Priorizaci6n (5 niveles)
— @ critico

L— @ Preferente

— @ Fecha Fija

L @ Estandar

L @ Posponer

r 117177 " 1 7T

& Procesos recurrentes

— Vaciado de Triaje (varias veces/dia)
|— Evaluacién continua de prioridades
|— Seguimiento de bloqueos

L Revisién periédica del sistema

9.2 Archivo y Papelera

Componente Uso

Archivo / Almacenar material informativo o de referencia que puedas
Notas necesitar en el futuro
Papelera Eliminar lo que no sirve para nada

10. Gestion de bloqueos

10.1 ¢ Qué es un bloqueo?

Ejemplo

Documento de especificaciones, articulo relevante, acta
de reunion

Spam, ideas descartadas, informacion obsoleta

Un bloqueo se produce cuando no puedes avanzar en una tarea porque dependes de un factor que no controlas. El Método Triaje distingue dos

tipos:

< Bloqueo Interno

Atributo Detalle

Definicion El impedimento proviene de dentro de tu organizacion o equipo

Ejemplos Esperar que un compariero termine su parte - Aprobacién de tu responsable - Recurso interno no disponible - Dependencia de
otro departamento

Lista Cualquier lista que corresponda. La tarea se pone en estado Bloqueo interno

destino

L 2 Bloqueo Externo

Atributo Detalle

Definicion El impedimento proviene de fuera de tu organizacién



Atributo Detalle

Ejemplos Permiso de un ayuntamiento - Freelancer que debe entregar un disefio - Proveedor que envia materiales - Consultor externo que
prepara un informe - Respuesta de un cliente

Lista Cualquier lista que corresponda. La tarea se pone en estado Bloqueo externo

destino

10.2 Seguimiento de bloqueos

/\ Regla fundamental

Una tarea bloqueada que no se sigue se convierte en una tarea critica sin que te des cuenta.
El seguimiento periédico es obligatorio.

Protocolo de seguimiento:

Cuando delegues una tarea, asigna una fecha de vencimiento para hacer seguimiento.

Ejemplo: Delegas una tarea hoy. Asignas una fecha de vencimiento para hacer seguimiento dentro de unos dias en caso de que no te hayan dado
respuesta o solucion antes. De este modo con las fechas de vencimiento puedes hacer un seguimiento proactivo sin que se te pase ninguna tarea
delegada por alto.

**Revisa las tareas bloqueadas por lo menos 1 vez al dia.

Asigna fechas de seguimiento (fecha limite) para revisar tareas delegadas periodicamente.
Reclama activamente a las personas o entidades responsables cuando detectes retrasos.
Escala el bloqueo si el responsable no responde tras 2 reclamaciones.

Reclasifica la prioridad del bloqueo si el retraso empieza a comprometer plazos criticos.

10.3 Cuando una tarea bloqueada se desbloquea
Cuando recibes lo que necesitabas (entregable, aprobacion, material, respuesta...):

Cambia de estado la tarea y ponla en el estado que corresponda.
Reasignale prioridad segun la Escala Triaje (puede haber cambiado).

11. Evaluacion continua de prioridades
11.1 ¢ Por qué evaluar continuamente?

Las prioridades no son estaticas. Al igual que en una sala de emergencias donde un nuevo paciente grave altera el orden de atencion, en tu dia a
dia una nueva urgencia puede cambiar completamente tu plan.

11.2 Cuando reevaluar

Disparador Accion

Llega un nuevo elemento CRITICO Reevaluar inmediatamente todas las actividades en curso
Cambia el contexto de un proyecto Revisar la prioridad de sus tareas asociadas

Se acerca la fecha limite de una tarea Considerar si debe subir de nivel (ESTANDAR — PREFERENTE)
Una tarea POSPUESTA lleva demasiado tiempo  Decidir: ¢ sube de prioridad o se elimina?

Se desbloquea una tarea Asignar nueva prioridad y reclasificar

Durante cada vaciado de Triaje Micro-evaluacion natural del flujo

11.3 Principio de escalado de prioridad

POSPONER -~ ESTANDAR - PREFERENTE - CRITICO
@ (] @ (]

Una tarea puede escalar de nivel si:

e Se acerca su fecha limite sin haber sido atendida

« Cambian las circunstancias del negocio o contexto personal

¢ Se ha pospuesto reiteradamente sin justificacién

* Un bloqueo se resuelve y la tarea tiene ahora urgencia acumulada



11.4 Entornos VUCA
¢Qué es un entorno VUCA?

VUCA es un acrénimo nacido en el ambito militar estadounidense tras la Guerra Fria que describe el tipo de contexto en el que operamos cada vez
con mas frecuencia, tanto en el plano profesional como en el personal, y tiene mucho que ver con la priorizacién de tareas, porque lo quieras o no,
vivimos en un entorno VUCA.

Letra Término en Término en Significado
inglés espaiiol
\' Volatility Volatilidad Los cambios son rapidos, frecuentes e impredecibles. Lo que hoy es estable, mafiana puede no

existir. Lo que ahora es Critico, en 30 minutos puede ya no serlo. Lo que ahora es prioridad baja, en
10 minutos puede ser critico.

Uncertainty Incertidumbre No tenemos informacion suficiente para predecir el resultado de nuestras decisiones o del entorno.
C Complexity Complejidad Hay multiples variables interconectadas. Causa y efecto no siempre son evidentes. Un cambio en un
punto genera efectos en cascada en otros.
A Ambiguity Ambigiiedad La informacion disponible se puede interpretar de varias maneras. No hay una lectura clara de la
situacion.

Piensa en un servicio de urgencias un sabado por la noche: llegan pacientes de todo tipo sin previo aviso (volatilidad), no siempre se sabe qué
tienen hasta que se les examina (incertidumbre), un paciente puede presentar multiples patologias a la vez que interactian entre si
(complejidad), y los sintomas iniciales pueden apuntar a varias causas distintas (ambigiiedad).

Aun asi, el equipo médico no se paraliza: triaje, evalua, prioriza y actia. Eso es exactamente lo que debemos hacer nosotros.
¢Coémo afecta un entorno VUCA a tus prioridades?

En un entorno estable, priorizas una vez y esa priorizacion se mantiene durante dias o semanas.
En un entorno VUCA, las condiciones cambian tan rapido que la priorizacion de esta mafana puede quedar obsoleta a mediodia.

Caracteristica Impacto en tus prioridades Ejemplo practico

VUCA

Volatilidad Una tarea ESTANDAR puede escalar a CRITICA en Un cliente comunica de repente que adelanta la fecha de
cuestiéon de minutos por un cambio repentino del entorno entrega de un proyecto dos semanas

Incertidumbre Es dificil asignar la prioridad correcta porque no tienes toda  No sabes si un cambio regulatorio anunciado afectara a tu
la informacién. Puedes infrapriorizar o sobrepriorizar proyecto; ¢ lo tratas como PREFERENTE o como

ESTANDAR?

Complejidad Cambiar la prioridad de una tarea puede provocar un Priorizar un proyecto nuevo como PREFERENTE obliga a
efecto domind en otras tareas y proyectos relacionados retrasar otros tres que dependian de los mismos recursos

Ambigiiedad Ante informacién poco clara, es tentador posponer Recibes instrucciones contradictorias de dos responsables
decisiones de priorizacion, dejando tareas en un limbo sobre qué proyecto es mas importante
improductivo

Estrategias para gestionar prioridades en entornos VUCA
1. Aumenta la frecuencia de evaluacion
En contextos estables puedes reevaluar prioridades una o dos veces al dia. En entornos VUCA, acorta los ciclos de evaluacion:

Entorno estable: Evaluar prioridades — 2-3 veces/dia
Entorno VUCA leve: Evaluar prioridades — cada 2-3 horas
Entorno VUCA alto: Evaluar prioridades — en cada transicién entre tareas

No se trata de vivir en un estado de revisidon permanente, sino de ser consciente de que el plan puede cambiar y estar preparado para reaccionar.
2. Prioriza en horizontes cortos

Cuando el entorno es muy volatil, no intentes planificar la semana entera con precisién quirdrgica.

Enfoca tu priorizacién en las préximas 24-48 horas y deja el resto en un estado mas flexible (ESTANDAR o POSPONER) hasta que se aclare el
panorama.

Abraza el cambio. Entiende que el plan puede no cumplirse y puede ser necesario replanificar.

Horizonte de planificacion Nivel de detalle en la priorizacion
Hoy Alto — prioridades claras y comprometidas
Mafana Medio — prioridades tentativas, sujetas a confirmacion

Esta semana Bajo — direccion general, sin asignacion rigida de prioridad



Horizonte de planificacion Nivel de detalle en la priorizacion

Mas alla de una semana Minimo — solo FECHA FIJA confirmadas y compromisos ineludibles

3. Aplica la regla del "ultimo dato conocido”

Ante incertidumbre y ambigliedad, prioriza con la mejor informacion disponible en este momento, no esperes a tener informacion perfecta.
Es mejor asignar una prioridad provisional y corregirla cuando llegue nueva informacion que dejar tareas sin priorizar en un limbo.

En una sala de emergencias, los médicos no esperan a tener todos los resultados de laboratorio para empezar a tratar a un paciente grave.
Acttian con lo que saben y ajustan el tratamiento cuando llega mas informacién.
Tu debes hacer lo mismo con tus tareas.

4. Establece umbrales de cambio

Define de antemano qué condiciones justifican un cambio de prioridad para evitar estar cambiando constantemente por impulso o ansiedad:

Cambio de prioridad Umbral que lo justifica

ESTANDAR — PREFERENTE  El plazo se ha reducido significativamente o el impacto ha aumentado por nuevas circunstancias
PREFERENTE — CRITICO Hay riesgo real e inminente de pérdida (econdémica, de cliente, legal, de datos, etc.) si no se atiende ahora
POSPONER — ESTANDAR Ha pasado el tiempo suficiente como para que la inaccion comience a generar consecuencias

Cualquier nivel - POSPONER  El contexto ha cambiado y la tarea ha dejado de ser relevante temporalmente

5. Mantén un colchén de capacidad

En entornos VUCA, no planifiques tu dia al 100% de capacidad.
Reserva un margen (20-30% de tu tiempo disponible) para absorber cambios inesperados, tareas que escalan de prioridad y nuevos elementos
CRITICOS o PREFERENTES que surjan sin aviso.

Capacidad diaria planificada en entorno VUCA:

70-80% planificado
20-30% reservado para imprevistos

Si al final del dia no surgen imprevistos, utiliza ese margen para adelantar tareas ESTANDAR o revisar tareas POSPUESTAS.
6. Documenta los cambios de prioridad

Cuando el entorno cambia rapido, es facil perder la traza de por qué se cambid una prioridad. Acostumbrate a dejar una nota breve cuando
reclasifiques una tarea:

"Reclasificada de ESTANDAR a PREFERENTE el 01/04/2026 — El cliente ha adelantado la fecha de entrega al viernes."

Esto es especialmente Util en la revision semanal: te permite entender patrones, identificar fuentes recurrentes de volatilidad y mejorar tu capacidad
de anticipacion.

Resumen: VUCA y el Método Triaje

El Método Triaje esta disefiado para funcionar tanto en entornos estables como en entornos VUCA.

La clave esta en entender que el sistema no es un plan rigido, sino un protocolo de decisién continuo.

Al igual que el equipo de urgencias no hace un plan al inicio del turno y lo sigue ciegamente durante 12 horas, tu tampoco deberias aferrarte a una
priorizacion que las circunstancias ya han dejado obsoleta.

Entorno estable — Prioriza y ejecuta con confianza Entorno VUCA — Prioriza, ejecuta, reevalla, ajusta, repite

La diferencia no esta en el método, sino en la cadencia: a mayor volatilidad, incertidumbre, complejidad y ambigtiedad, mayor frecuencia de
evaluacion y mayor flexibilidad en la priorizacion.

12. Revision periddica del sistema
12.1 ¢ Por qué revisar?

Tu sistema de productividad es como un vehiculo: requiere mantenimiento regular para funcionar correctamente.
Sin revision, se acumula "suciedad" (tareas obsoletas, prioridades desactualizadas, bloqueos olvidados) y el rendimiento cae.

12.2 Tipos de revision

Revisioén Diaria (~10-15 minutos)



Qué revisar Coémo

Lista Triaje Asegurarse de que esta vacia al final del dia

Tareas de FECHA FIJA para hoy ¢ Hay vencimientos? Priorizarlos

Tareas CRITICAS y PREFERENTES  ;Han avanzado? ¢ Siguen siendo la prioridad correcta?

Calendario del dia siguiente ¢ Hay compromisos que requieran preparacion?
Ve .

7. Revision Semanal (~30-45 minutos)

Qué revisar Como

Todas las listas de acciones propias ¢ Hay tareas obsoletas? ; Tareas que deben reclasificarse?

Tareas bloqueadas (internos y externos) ;Hay bloqueos estancados? ;Necesito reclamar o escalar?

Tareas POSPUESTAS ¢ Deben subir de prioridad, mantenerse o eliminarse?
Calendario (2 semanas adelante) ¢ Qué compromisos se acercan? ;Necesito preparar algo?
Calendario (1 semana atras) ¢ Quedd algo pendiente de dias anteriores?

Proyectos activos ¢Avanzan segun lo previsto? ;Hay nuevas tareas que capturar?
Sistema de archivo ¢ Hay algo en el archivo que ahora requiera accion?

7' Revisién Mensual (~60 minutos)

Qué revisar Cémo

Salud general del sistema ;Las listas siguen teniendo sentido? ;Necesito crear, fusionar o eliminar alguna?

Objetivos y metas ¢ Mis tareas y proyectos estan alineados con mis objetivos?

Tareas recurrentes ¢, Sigo necesitando todas? ;Hay que afadir alguna nueva?
Retrospectiva ¢ Qué funcioné bien este mes? ; Qué puedo mejorar en el proceso?
Bloqueos crénicos ¢ Hay blogueos que llevan mas de un mes? Accion drastica necesaria.

13. Reglas de ejecucion diaria

13.1 Orden de ejecucion estandar

Cuando te sientas a trabajar, sigue este orden de prioridad para decidir qué hacer primero:

12 @ CRITICO - Si existe, deja todo y atiéndelo.

22 @ PREFERENTE - Atiende en cuanto resuelvas lo critico.

32 @ FECHA FIJA - Si hay vencimientos hoy, atiéndelos antes que ESTANDAR.
4° @ ESTANDAR - Flujo normal de trabajo.

5¢ @ POSPONER - Solo si no hay nada de los niveles anteriores.

13.2 Reglas especiales

Situacion Regla

No hay CRITICAS ni PREFERENTES activas y si que hay Ejecutar FECHA FIJA antes que ESTANDAR

FECHA FIJA para hoy

No hay FECHA FIJA para hoy Ejecutar PREFERENTES (si existen) y luego ESTANDAR

Aparece una tarea CRITICA mientras trabajas en una Abandonar la PREFERENTE y atender la CRITICA - vuelve a la preferente una
PREFERENTE vez terminada la critica

Terminas todas las tareas priorizadas del dia Revisar POSPUESTAS y considerar adelantar alguna

Tienes varias tareas del mismo nivel Usa tu criterio: impacto, esfuerzo, dependencias, contexto

13.3 Gestion de tareas delegadas en la ejecucion diaria
Las tareas delegadas que residen en las listas se gestionan segun su prioridad establecida:

Gestionelas visualmente: Utiliza filtros, etiquetas o vistas personalizadas en tu herramienta para visualizar las tareas delegadas y su prioridad.
Seguimiento activo: Realiza seguimiento de las tareas delegadas. Si no se han entregado o confirmado como realizadas, reclama segun la
urgencia.

Reclasificacion: Si una tarea delegada cambia de contexto o urgencia, actualiza su prioridad en la lista de bloqueo correspondiente.



14. Checklist rapido diario

Usa esta lista como rutina diaria para mantener el sistema en forma:

Inicio de jornada

Revisar calendario del dia (reuniones, compromisos, vencimientos)
Vaciar lista Triaje (procesar nuevos elementos)

Identificar tareas CRITICAS y PREFERENTES activas

Comprobar FECHAS FIJAS con vencimiento hoy

Definir las 3-5 tareas mas importantes del dia

Mediodia

Segundo vaciado de lista Triaje

Revisar avance de tareas prioritarias

Comprobar listas de bloqueos (¢ hay algo que reclamar?)

ull Tarde

Tercer vaciado de lista Triaje

Evaluar tareas pendientes del dia: ¢ se pueden completar antes del cierre?

Si la energia es baja, priorizar tareas de baja exigencia cognitiva:
Responder emails o mensajes breves pendientes

Archivar documentos o notas en su lugar correcto

Realizar seguimiento de bloqueos (enviar recordatorios, reclamar)

Organizar y limpiar listas (eliminar duplicados, actualizar descripciones)

Capturar notas o ideas sueltas que tengas pendientes de registrar

Revisar tareas POSPUESTAS: ¢ alguna debe subir de prioridad o eliminarse?

Preparar materiales para reuniones o compromisos del dia siguiente

= Fin de jornada

Vaciado final de lista Triaje (dejar a cero)

Revision rapida del calendario de mafiana

Asegurar que no quedan tareas CRITICAS sin resolver

Anotar en Triaje cualquier tarea que haya surgido a ultima hora

Hacer un breve balance del dia: ¢ qué salié bien? ;qué puedo mejorar mafiana?

15. Glosario

Término

Triaje

Elemento
Accionable
Escala Triaje
Fecha objetiva
Fecha subjetiva
Bloqueo
Bloqueo interno
Bloqueo externo

Vaciado

Definicion
Lista de captura / bandeja de entrada donde aterrizan todos los nuevos elementos
Cualquier cosa capturada: tarea potencial, idea, documento, referencia, etc.

Un elemento que requiere una o mas acciones para ser completado

Sistema de 5 niveles de prioridad (Critico, Preferente, Fecha Fija, Estandar, Posponer)

Fecha real impuesta por un tercero (administracién, cliente, regulacion)
Fecha ficticia autoimpuesta para adelantarse al plazo real
Impedimento que no permite avanzar en una tarea

Impedimento que proviene de dentro de tu organizacion o equipo
Impedimento que proviene de fuera de tu organizacion

Proceso de procesar todos los elementos de la lista Triaje y moverlos a sus destinos

Escalado de prioridad Cuando una tarea sube de nivel de prioridad por cambio de circunstancias

Revision periédica Mantenimiento programado del sistema (diario, semanal, mensual)

Lista de acciones propias Lista donde residen las tareas que yo debo ejecutar personalmente



Anexo A — Preguntas frecuentes (FAQ)

Sobre la captura
¢ Tengo que capturar absolutamente TODO?

Si, todo lo que entre en tu radar y sea susceptible de requerir accion, reflexion o archivo.
La clave es que tu cabeza no es un almacén fiable.

Si algo merece aunque sea un segundo de tu atencion, merece ser capturado.

Ya decidiras en la fase de andlisis si se queda o se elimina.

&Y si capturo demasiadas cosas y la lista Triaje se desborda?

El problema no es capturar mucho, sino no vaciar con frecuencia.
Si vacias la lista Triaje varias veces al dia (como se indica en el checklist diario), nunca se acumularan demasiados elementos.
Capturar de mas es preferible a olvidar algo importante.

¢Puedo tener mas de una bandeja de captura?

Lo ideal es tener una unica lista Triaje como punto de entrada.

Si por motivos practicos necesitas capturar desde varias fuentes (app movil, email, notas de voz...), asegurate de que todo converja en la misma
lista.

Multiples bandejas de entrada generan dispersién y elementos perdidos.

¢ Qué pasa si capturo algo y luego no recuerdo a qué me referia?

Es sefial de que la captura fue demasiado escueta.
No hace falta escribir un parrafo, pero si lo suficiente para que tu "yo del futuro" entienda el contexto.
En lugar de "Llamar Juan", escribe "Llamar a Juan de ventas para confirmar presupuesto”.

¢Debo capturar las ideas aunque no sean tareas?

Si. Una idea hoy puede ser un proyecto mafiana.
Capturala en Triaje y, cuando la proceses, decide si es accionable, si va al archivo de ideas/notas o si se descarta.

Sobre la priorizacion
¢Cuantas tareas CRITICAS deberia tener normalmente?

Idealmente cero o una.

Si constantemente tienes multiples tareas criticas, el problema no es de priorizacion sino de planificacion, recursos o gestion de expectativas.
Lo critico debe ser la excepcion, no la norma.

Si vives en modo "todo es critico", revisa tu sistema de compromisos y tu capacidad de decir que no.

¢ Qué pasa si todo me parece PREFERENTE?

Si todo parece preferente, nada lo es realmente.

Preguntate: "; Qué consecuencia real tiene NO hacer esto hoy?".

Si la consecuencia es menor, probablemente sea ESTANDAR.

Otro truco: si tuvieras que irte de vacaciones mafiana y solo pudieras hacer tres cosas hoy, ¢ cudles serian? Esas son las verdaderamente
PREFERENTES.

¢Puedo tener mas de 5 niveles de prioridad?

No es recomendable.

La fuerza del método esta en la simplicidad de la escala.

Mas niveles generan paralisis por analisis.

Cinco niveles son suficientes para cubrir desde la emergencia absoluta hasta lo postergable.

Si sientes que necesitas mas niveles, probablemente estés intentando micro-gestionar prioridades que en la practica son equivalentes.

¢Co6mo distingo entre PREFERENTE y ESTANDAR cuando dudo?
Hazte estas tres preguntas:

"¢Hay una consecuencia negativa significativa si no la hago esta semana?" — Si si, es PREFERENTE.
"¢Alguien esta esperando esto de forma activa?” — Si si, probablemente es PREFERENTE.
"; Puede esperar sin que nada se resienta?" — Si si, es ESTANDAR.



¢Una tarea puede cambiar de prioridad?

Absolutamente.

Las prioridades son dinamicas, no grabadas en piedra.

Una tarea ESTANDAR puede escalar a PREFERENTE o incluso a CRITICA si cambian las circunstancias.

Del mismo modo, una tarea PREFERENTE puede bajar a ESTANDAR si el contexto que la hacia urgente desaparece.
Por eso la evaluacion continua (seccion 11) es fundamental.

¢Qué hago cuando dos tareas CRITICAS compiten entre si?

Escenario raro pero posible.

Evalla cual tiene un impacto irreversible mayor si no se atiende primero.

Si una de ellas puede esperar 30 minutos sin consecuencias fatales y la otra no, la segunda va primero.
Si son equivalentes, considera si puedes delegar una para atender la otra personalmente.

En ultima instancia, es una decision de juicio basada en el contexto.

Sobre las fechas fijas
¢Cual es la diferencia entre una fecha objetiva y una subjetiva?

Fecha objetiva (real): Impuesta por un tercero o entidad. No es negociable. Ejemplo: fecha limite para presentar la declaracion de la renta,
cierre de inscripciones de un curso, vencimiento de un contrato.

Fecha subjetiva (ficticia): Autoimpuesta por ti como disparador anticipado. Ejemplo: ponerte como fecha el 15 de junio para preparar la
documentacion fiscal, cuando el plazo real es el 30 de junio. Te da margen y evita las prisas.

¢Merece la pena usar fechas subjetivas? ;No es engaiarse a uno mismo?

Al contrario, es una de las técnicas mas efectivas del método.

No es engafiarte, es crear un colchén de seguridad.

Cuando trabajas con plazos reales ajustados, cualquier imprevisto te pone en modo CRITICO.
Con una fecha subjetiva adelantada, los imprevistos se absorben sin drama.

La clave es ser consciente de cual es la fecha real y cual la ficticia.

¢Las tareas de FECHA FIJA necesitan una lista especial?

No. Se almacenan en cualquier lista de tu gestor de tareas.
El Gnico requisito es que tengan una fecha de vencimiento asignada (y opcionalmente una fecha de inicio).
Los gestores modernos permiten visualizar todas las tareas con fecha desde un Unico lugar, independientemente de la lista en la que estén.

¢Qué pasa si tengo muchas tareas de FECHA FIJA para el mismo dia?

Ordénalas por hora si tienen un horario especifico, o por impacto si no lo tienen.
Si el volumen es excesivo para un solo dia, revisa si algunas tienen fechas subjetivas que puedas redistribuir.
Si todas son fechas objetivas e inamovibles, necesitas reservar ese dia exclusivamente para ellas y desplazar las ESTANDAR.

Sobre las listas y la clasificacion
¢Cuantas listas deberia tener?

Las minimas necesarias.
Empieza con lo imprescindible (Triaje, y 2-3 listas de acciones propias) y amplia solo cuando sientas la necesidad real.
Demasiadas listas generan la misma paralisis que cero listas: no sabes dénde poner las cosas.

¢Puedo usar etiquetas en lugar de listas?

Si, dependiendo de tu herramienta.
Algunos gestores funcionan mejor con listas (Todoist, Things), otros con etiquetas o propiedades (Notion, Obsidian).
Lo importante es que el concepto se mantenga: cada tarea tiene un lugar claro al que pertenecer y puedes filtrar/visualizar por ese criterio.

¢Qué hago si una tarea podria ir en dos listas distintas?

Ponla en la lista que represente su contexto principal de ejecucién.

Si una tarea es profesional pero también afecta a tu vida personal, preglntate: ";Dénde la voy a ejecutar? ;En qué momento del dia? ;Con qué
rol?".

Eso determina su lista. Si tu herramienta lo permite, puedes usar etiquetas secundarias para marcar el solapamiento.



¢Debo crear listas por proyecto?

Es recomendable para proyectos con mas de 8-10 tareas.

Si un proyecto tiene 3 tareas, pueden vivir en una lista general (ej: "Profesional") con una etiqueta o referencia al proyecto o también como subtareas
o incluso checklist

En mi opinion, si tiene mas de 10-15 tareas, merece su propia lista o seccion para no contaminar las listas generales.

Sobre los bloqueos
¢ Con qué frecuencia debo revisar las listas de bloqueos?

Como minimo 2-3 veces por semana, idealmente a diario.
En la revisiéon semanal es obligatorio revisarlas al completo.
Un bloqueo que no se sigue se convierte en un problema silencioso que un dia estalla como tarea CRITICA.

¢ Qué hago si reclamo una tarea bloqueada y no obtengo respuesta?
Aplica el protocolo de escalado:

Primera reclamacion: Recordatorio amable con contexto y fecha esperada.
Segunda reclamacion: Recordatorio firme indicando el impacto del retraso.

Tercera accion: Escala al responsable jerarquico del bloqueador, o busca una alternativa para desbloquear la tarea por otra via.
No te quedes esperando indefinidamente. Si el bloqueo persiste, la tarea escala de prioridad automaticamente.
¢Una tarea bloqueada mantiene su prioridad original?

Si, mantiene la prioridad asignada pero se marca como bloqueada y se mueve a la lista de bloqueo correspondiente.
Cuando se desbloquea, se reevalua la prioridad (puede haber cambiado por el tiempo transcurrido) y se mueve a la lista de acciones propias
adecuada.

Y siyo soy el que bloquea a otra persona?

Si detectas que alguien depende de ti para avanzar, esa tarea sube automaticamente en tu priorizacion.
Bloquear a otros tiene un efecto multiplicador negativo: no solo se retrasa tu tarea, sino también la de los demas. Tratalo con la urgencia que merece.

Sobre las tareas pospuestas
¢Qué hago si una tarea POSPUESTA lleva meses sin atenderse?

Hazte dos preguntas: "; Sigue siendo necesaria?"y ";Qué pasa si nunca la hago?".
Si las respuestas son "no" y "nada grave", eliminala sin remordimiento.
La limpieza es parte del mantenimiento. Una lista llena de tareas pospuestas eternamente genera ruido visual y culpa improductiva.

¢Cuantas veces puedo posponer la misma tarea?

No hay un limite rigido, pero aplica la regla de los 3 ciclos: si una tarea ha sido pospuesta en 3 revisiones semanales consecutivas, toma una
decision definitiva:

Hazla ahora (bloquea tiempo para ella).
Delégala (si alguien mas puede hacerla).
Eliminala (si realmente no es necesaria).

No permitas que una tarea viva en el limbo eternamente.
¢Posponer es lo mismo que procrastinar?

No. Posponer es una decision consciente y estratégica: decides que ahora hay tareas mas importantes y reprogramas esta para mas adelante
con una fecha de revision.

Procrastinar es evitar una tarea por incomodidad emocional sin tomar ninguna decisién activa.

El Método Triaje convierte la postergacion inconsciente en gestion deliberada.



Sobre proyectos
&Y si capturo algo que es un proyecto entero, no una tarea simple?

Captura el proyecto como un elemento en Triaje.
Cuando lo proceses, descomponlo en tareas individuales, prioriza cada una y clasificalas en la lista correspondiente.
El proyecto actia como contenedor 6gico; las tareas son las unidades ejecutables.

¢ Cémo gestiono un proyecto grande con el Método Triaje?

Captura el proyecto como un Unico elemento en Triaje.

Crea la lista del proyecto

Descompon el proyecto en tareas concretas y accionables.

Prioriza cada tarea individualmente con la Escala Triaje.

Crea las tareas del proyecto en la lista del proyecto en cuestion.
Identifica dependencias entre tareas (¢ alguna bloquea a otra?).
Asigna fechas a las tareas que tienen plazos.

Revisa el proyecto en su conjunto durante las revisiones semanales.

No necesitas una metodologia de gestion de proyectos adicional para proyectos de complejidad media.
Para proyectos muy grandes o con multiples personas, el Método Triaje es compatible y puede complementarse con marcos como Kanban o
diagramas de Gantt.

¢ Coémo sé cuando un proyecto esta "terminado"?

Un proyecto esta terminado cuando todas sus tareas constituyentes estan completadas, eliminadas o ya no son relevantes y el resultado
esperado del proyecto se ha alcanzado.
Durante la revision semanal, evalla los proyectos activos y cierra formalmente los que ya no tienen tareas pendientes.

Sobre el sistema en general
¢ Qué gestor de tareas deberia usar?

El Método Triaje es agnéstico de herramienta.

Funciona con cualquier gestor que permita crear listas, asignar fechas y establecer prioridades o etiquetas.

Algunos ejemplos populares: ClickUp, Asana, Monday, Todoist, TickTick, Things 3, Microsoft To Do, Notion, Obsidian, Trello, o incluso un cuaderno de
papel.

Elige la herramienta que ya uses o que te resulte mas comoda.

La mejor herramienta es la que realmente utilizas a diario.

¢Puedo combinar el Método Triaje con, Eisenhower matrix u otros métodos?
Si. El Método Triaje no es excluyente. Se puede integrar como capa de priorizaciéon sobre otros métodos:

Con la Matriz de Eisenhower: La Escala Triaje ofrece 5 niveles frente a los 4 cuadrantes de Eisenhower, y afiade el concepto de FECHA FIJA
que Eisenhower no contempla.

Con Time Blocking: Puedes usar la priorizacién Triaje para decidir qué bloques de tiempo asignar a qué tareas.

Con Kanban: Las columnas del tablero pueden representar los niveles de prioridad Triaje.

¢ Cuanto tiempo necesito para implementar el sistema desde cero?

Configuracion inicial (listas, etiquetas, estructura): 30-60 minutos.
Volcado inicial (capturar todo lo que tienes en la cabeza): 30-60 minutos.
Primera clasificacion completa: 60-90 minutos.

Tiempo hasta que se convierte en habito: 2-4 semanas de uso constante.

No busques la perfeccion el primer dia. El sistema se afina con el uso.
¢Qué hago si abandono el sistema durante unos dias o semanas?
No lo des por muerto. Reiniciar es mas facil que empezar de cero:

Haz un volcado masivo: captura todo lo pendiente en la lista Triaje.

Procesa cada elemento aplicando el flujo completo (Analisis — Priorizacion — Clasificacion).
Elimina sin piedad lo que ya no es relevante.

Retoma el checklist diario desde hoy.

El sistema no te juzga. Esta ahi para cuando lo necesites.



¢Cada cuanto deberia replantearme si el sistema funciona?
En la revision mensual es el momento ideal para hacer una retrospectiva:

";Las listas que tengo siguen teniendo sentido?"

"¢ Estoy usando los 5 niveles o siempre uso solo 2?"

"¢ El sistema me ayuda a tomar decisiones o me genera mas trabajo?"

Si algo no funciona, adaptalo. El Método Triaje es un marco vivo, no un dogma.

Tu sistema debe servir a tu realidad, no al revés y lo mas importante, no debe frustrarte.

¢El Método Triaje funciona para equipos o solo para uso individual?

Estéa disefiado principalmente para productividad personal, pero sus principios se pueden escalar a equipos pequefos.
En un equipo, cada miembro puede tener su propia lista Triaje, y las listas de bloqueos se convierten en un canal de visibilidad compartida sobre
dependencias.

Anexo B — Plantilla de implementaciéon rapida

Si estas implementando el Método Triaje por primera vez, crea estas listas como minimo:
Listas obligatorias

= Triaje — Bandeja de entrada / captura
Listas de acciones propias (minimo recomendado)

% Personal — Tareas del ambito personal
B Profesional — Tareas del ambito laboral

Recomiendo que crees listas en base a tus necesidades pero sin sobredimensionar. Ejemplos
Ambito personal

Familia y amigos
Finanzas
Salud

Vacaciones o excursiones
Ambito profesional

Ideas Marketing
Proyecto 1

Proyecto 2

Proyecto 3

Finanzas empresa
Impuestos

Acciones comerciales

En gestores de tareas como ClickUp, puedes crear carpetas y espacios para organizar todas las listas.
Etiquetas / Tags de prioridad
Muchos gestores de tareas tienen una funcion nativa de prioridades, bien sea por etiquetas o por banderas

@ critico
Preferente
Fecha Fija

Estandar

NN ON

Posponer

¢) Empieza simple y amplia después

No crees 20 listas el primer dia. Comienza con lo minimo y, a medida que el sistema se consolide, afiade listas segun tu necesidad real.



Anexo C — Principios para mantener el sistema vivo

La herramienta es el medio, no el fin. No pierdas mas tiempo configurando el sistema que usandolo.

Confia en el proceso. Si capturas todo y vacias Triaje a diario, nada se te escapara.

Sé honesto con las prioridades. No infles las prioridades por ansiedad. Sé riguroso.

La revisién semanal es innegociable. Es la sesién que mantiene la coherencia de todo el sistema.

Menos es mas. Una lista limpia con 10 tareas bien priorizadas supera a una lista de 100 tareas sin orden.

Eliminar es productivo. Cada tarea que eliminas porque ya no es relevante es una victoria para tu enfoque.

El sistema se adapta a ti, no tu al sistema. Si algo no funciona, modificalo. EI Método Triaje es un marco, no un dogma.
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