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La procrastinación es el acto de retrasar o posponer tareas o
decisiones, a menudo de manera habitual. Aunque todos
procrastinamos de vez en cuando, la procrastinación crónica
puede tener un impacto significativo tanto en la vida personal
como profesional.

Impacto en la Vida personal

Estrés y ansiedad: Dejar las tareas para el último minuto
puede causar niveles elevados de estrés y ansiedad.

Culpa y baja autoestima: La procrastinación frecuente
puede llevar a sentimientos de culpa por no cumplir con las
expectativas personales o las de los demás, lo que puede
afectar negativamente la autoestima.

Pérdida de oportunidades personales: La tendencia a
posponer puede hacer que se pierdan oportunidades de
crecimiento personal, como aprender nuevas habilidades o
disfrutar de hobbies.

Problemas de salud: El estrés crónico asociado con la
procrastinación puede tener efectos perjudiciales para la
salud, incluyendo problemas de sueño, dolencias somáticas
y deterioro del bienestar mental.
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¿QUÉ ES LA PROCRASTINACIÓN?



Impacto en la vida profesional

Rendimiento laboral: La procrastinación puede llevar a
completar tareas de manera apresurada, lo que puede
afectar la calidad del trabajo y el rendimiento general.

Relaciones laborales tensas: El hábito de posponer tareas
puede afectar negativamente las relaciones con colegas y
supervisores, especialmente si la procrastinación impacta
en los plazos de entrega y la carga de trabajo del equipo.

Oportunidades de carrera limitadas: La procrastinación
puede ser vista como falta de profesionalismo o de
compromiso, lo que podría limitar las oportunidades de
promoción o desarrollo profesional.

Estrés y agotamiento: La acumulación de tareas puede
llevar a trabajar bajo presión constantemente, aumentando
el riesgo de estrés y agotamiento.

Aunque la procrastinación es un comportamiento común,
comprender sus efectos puede motivar a las personas a buscar
estrategias para gestionarla eficazmente, mejorando así su
bienestar y eficacia tanto en la vida personal como profesional.
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¿QUÉ ES LA PROCRASTINACIÓN?



El propósito de esta guía es ofrecer herramientas prácticas y
consejos eficaces para ayudar a individuos de todas las edades
y profesiones a superar la procrastinación

Reconociendo que la procrastinación no solo es un hábito de
postergación sino un complejo fenómeno psicológico con
profundas raíces emocionales y cognitivas, la guía tiene como
objetivo:

Proporcionar comprensión: 
Ofrecer una visión clara de qué es la procrastinación, por qué
ocurre, y cómo se manifiesta en diferentes aspectos de la vida
personal y profesional.

Fomentar la autoconciencia: 
Ayudar a los lectores a identificar sus propios patrones de
procrastinación, incluyendo las tareas que tienden a posponer y
los motivos subyacentes detrás de estos comportamientos.

Enseñar estrategias de gestión del tiempo: 
Introducir técnicas efectivas de gestión del tiempo y
planificación, como la Técnica Pomodoro, la Matriz Eisenhower,
y la fijación de metas SMART, que pueden ser personalizadas
para adaptarse a las necesidades y estilos de vida de cada
individuo.
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Desarrollar hábitos positivos: 
Orientar a los lectores hacia la creación de hábitos productivos
y estrategias para mantenerse motivados, incluyendo cómo
establecer rutinas que fomenten la concentración y la
productividad.

Ofrecer soluciones a problemas específicos: 
Proporcionar consejos sobre cómo manejar problemas comunes
asociados con la procrastinación, como la ansiedad, el miedo al
fracaso, el perfeccionismo, y la falta de motivación.

Promover el bienestar mental y físico: 
Destacar la importancia de cuidar la salud mental y física como
parte integral de la lucha contra la procrastinación, incluyendo
técnicas de reducción del estrés y consejos para un estilo de
vida equilibrado.

Crear una comunidad de apoyo: 
Alentar a los lectores a buscar o formar grupos de apoyo, ya
sean en línea o en persona, donde puedan compartir
experiencias, desafíos y éxitos en su camino hacia la superación
de la procrastinación.

La meta final de esta guía es empoderar a los lectores para que
tomen control de su tiempo y acciones, mejorando su calidad
de vida y alcanzando sus objetivos personales y profesionales
con mayor satisfacción y menos estrés.
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Capítulo 1: Entendiendo la

Procrastinación

Definición y diferenciación de la
procrastinación y la pereza.
Los tipos de procrastinadores.
Causas comunes de la procrastinación.



La procrastinación y la pereza son términos que a menudo se usan
de manera intercambiable, pero representan conceptos distintos
con diferencias significativas en sus implicaciones y causas
subyacentes.

Procrastinación 
La procrastinación es el acto de retrasar o posponer tareas
específicas o decisiones, a pesar de saber que hacerlo
probablemente resultará en consecuencias negativas. Es un
comportamiento complejo que involucra aspectos emocionales,
cognitivos y conductuales. La procrastinación no se relaciona con
la incapacidad de realizar una tarea, sino más bien con la
resistencia emocional hacia lo que la tarea representa o los
sentimientos que evoca. Las causas de la procrastinación pueden
incluir el miedo al fracaso, la aversión a la tarea, la indecisión, el
perfeccionismo, o la gestión deficiente del tiempo.

Pereza 
La pereza, por otro lado, se caracteriza por la falta de esfuerzo o
deseo de realizar trabajo o actividades. Es un estado de pasividad
y una renuencia a actuar, que a menudo se asocia con la apatía
hacia la productividad en general, no solo hacia tareas específicas.
A diferencia de la procrastinación, la pereza no implica
necesariamente una lucha interna o la postergación de tareas
importantes; es más bien una falta general de motivación y
esfuerzo.
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Diferencias Clave
Motivación y esfuerzo: 

La procrastinación puede involucrar un deseo genuino de
completar la tarea y un esfuerzo eventual hacia ese objetivo,
aunque se retrase. La pereza se manifiesta como una falta general
de motivación y esfuerzo.

Conciencia y conflicto: 
La procrastinación está a menudo acompañada de una conciencia
aguda de que se está evitando la tarea y puede generar
sentimientos de culpa o ansiedad. La pereza no implica
necesariamente este nivel de autoconciencia o conflicto interno.

Especificidad de la tarea: 
La procrastinación generalmente se refiere a la evitación de
tareas específicas, mientras que la pereza puede afectar un
amplio rango de actividades.

Causas subyacentes: 
La procrastinación a menudo tiene raíces emocionales o
psicológicas complejas, como el miedo al fracaso o el
perfeccionismo. La pereza puede ser más un rasgo de
personalidad o una preferencia por el ocio sobre el trabajo.
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DEFINICIÓN Y DIFERENCIACIÓN DE
LA PROCRASTINACIÓN Y LA

PEREZA.

Comprender estas diferencias es crucial para abordar
efectivamente la procrastinación o la pereza, ya que cada una
requiere estrategias distintas para superarlas. 

La procrastinación, por ejemplo, puede beneficiarse de técnicas de
gestión del tiempo, autoconciencia y manejo de la ansiedad,
mientras que abordar la pereza puede implicar encontrar fuentes de
motivación y compromiso con objetivos personales más
significativos.
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LOS TIPOS DE PROCRASTINADORES

Los tipos de procrastinadores se pueden categorizar de
diferentes maneras, basándose en sus razones subyacentes para
procrastinar y sus patrones de comportamiento. A continuación, se
describen algunos tipos comunes de procrastinadores:

EL PERFECCIONISTA

Temen no cumplir con sus propios
estándares elevados o los de los demás,
lo que les lleva a posponer el inicio o la
finalización de las tareas. 
La preocupación por los detalles y el
deseo de que todo sea perfecto pueden
paralizar su capacidad de actuar.

EL SOÑADOR

Tienden a tener grandes ideas pero les
cuesta centrarse en los detalles
prácticos o en las acciones necesarias
para realizar esas ideas. 
La procrastinación surge de su
preferencia por soñar en lugar de
enfrentarse a las tareas más tediosas o
realistas.
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LOS TIPOS DE PROCRASTINADORES

EL SOBRECARGADO

Se sienten abrumados por la cantidad de
trabajo o por la dificultad de las tareas,
lo que les lleva a evitar empezar cualquier
cosa. 
Este tipo de procrastinador a menudo
lucha con la gestión del tiempo y la
priorización de tareas.

EL CRISIS-MAKER

Procrastinan a propósito para crear una
sensación de urgencia, creyendo que
trabajan mejor bajo presión. Sin embargo,
este hábito puede llevar a un trabajo de
menor calidad y a un estrés innecesario.

EL EVITADOR

Evitan tareas por miedo al fracaso o
incluso al éxito. 
La idea de ser juzgados por los
resultados de su trabajo les lleva a
posponer las tareas para evitar
enfrentarse a esos miedos.
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LOS TIPOS DE PROCRASTINADORES

EL INDECISO

La incapacidad para tomar decisiones
rápidamente les lleva a postergar las
tareas. 
La procrastinación proviene de su miedo
a tomar la decisión equivocada, por lo
que a menudo se quedan atascados en la
fase de planificación.

EL PLACENTERO

Priorizan tareas inmediatas y
gratificantes sobre las importantes pero
menos agradables, cayendo en la trampa
de las gratificaciones a corto plazo. 
Este tipo de procrastinador a menudo
lucha con la autodisciplina.

Identificar el tipo de procrastinador puede ser un paso crucial
hacia la superación de la procrastinación, ya que permite a las
personas reconocer los patrones específicos detrás de su
comportamiento y desarrollar estrategias dirigidas a abordar las
causas raíz de su tendencia a posponer tareas.
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CAUSAS COMUNES DE LA
PROCRASTINACIÓN

La procrastinación es un fenómeno complejo con múltiples
causas subyacentes, que pueden variar ampliamente de una
persona a otra. Comprender estas causas es fundamental para
desarrollar estrategias efectivas para superar la
procrastinación. 

Aquí están algunas de las causas más comunes:

Miedo al fracaso:1.
 El temor a no cumplir con las expectativas o a no realizar la
tarea de manera satisfactoria puede hacer que las personas
eviten comenzarla en primer lugar.

    2. Perfeccionismo: 
La necesidad de que todo sea perfecto puede ser paralizante,
llevando a las personas a posponer las tareas indefinidamente
para evitar cualquier posibilidad de error o juicio crítico.

    3. Falta de claridad: 
No tener una idea clara de cómo empezar una tarea o qué se
necesita para completarla puede resultar en procrastinación.
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CAUSAS COMUNES DE LA
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   4. Falta de motivación: 
La falta de interés en la tarea o la falta de incentivos para
completarla puede reducir significativamente la urgencia de
abordarla.

   5. Gestión del tiempo ineficaz: 
La mala gestión del tiempo, incluida la incapacidad para priorizar
tareas, puede llevar a la procrastinación, especialmente cuando
se subestima el tiempo necesario para completar las tareas.

   6. Miedo al éxito: 
En algunos casos, el miedo al éxito puede provocar
procrastinación debido a la ansiedad sobre las expectativas y
responsabilidades adicionales que el éxito podría traer.

   7. Búsqueda de sensaciones: 
Algunas personas procrastinan porque disfrutan de la presión
de última hora y creen que trabajan mejor bajo estrés, aunque
esto a menudo no sea el caso.
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CAUSAS COMUNES DE LA
PROCRASTINACIÓN

   8. Evasión de tareas desagradables: 
La tendencia natural a evitar tareas que se perciben como
aburridas, difíciles o desagradables puede llevar a la
procrastinación.

   9. Problemas de salud mental: 
La ansiedad, la depresión y otros problemas de salud mental
pueden afectar la capacidad de una persona para comenzar o
completar tareas.

   10. Falta de autoconfianza: 
La duda sobre las propias habilidades o el valor puede llevar a
posponer tareas por temor a no estar a la altura.

Superar la procrastinación generalmente requiere abordar sus
causas subyacentes, lo que puede significar trabajar en la
autoestima, mejorar las habilidades de gestión del tiempo,
establecer metas claras y realistas, o buscar apoyo para
problemas de salud mental. 

Reconocer y entender estas causas es el primer paso para
desarrollar un plan efectivo para combatir la procrastinación.



Capítulo 2: Identifica Tus

Patrones de Procrastinación
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Ejercicios de autoevaluación para identificar
cuándo y por qué procrastinas.
Diario de procrastinación: cómo rastrear tus
hábitos de procrastinación.
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EJERCICIOS DE AUTOEVALUACIÓN

Para ayudarte a identificar cuándo y por qué procrastinas, es útil
realizar algunos ejercicios de autoevaluación. Estos ejercicios
pueden ofrecerte insights sobre tus patrones de comportamiento
y las razones subyacentes de tu tendencia a posponer tareas.

Estos ejercicios están diseñados como un complemento pero no
deben considerarse un sustituto de la terapia profesional.

En esta guía se presentan ejercicios generales que pueden no ser
adecuados para tod@s, por lo que una terapia profesional puede
proporcionar un enfoque personalizado basado en las
necesidades individuales de cada persona.
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EJERCICIOS DE AUTOEVALUACIÓN

Aquí te dejo algunos ejercicios efectivos:

1. Diario de Procrastinación

Mantén un diario durante una o dos semanas y registra los
momentos en los que procrastinas. Para cada instancia, anota:

La tarea que estabas evitando.
La hora y el lugar.
Lo que elegiste hacer en lugar de la tarea.
Tus sentimientos y pensamientos en ese momento.
Cualquier justificación que te hayas dado para procrastinar.

2. Análisis de Sentimientos y Creencias

Reflexiona sobre las emociones y pensamientos registrados en
tu diario de procrastinación. Pregúntate:

¿Veo un patrón en los tipos de tareas que tiendo a
posponer?
¿Qué emociones predominan cuando decido posponer una
tarea? (Ej., ansiedad, miedo, aburrimiento).
¿Qué creencias sobre mí mismo o sobre la tarea pueden
estar contribuyendo a la procrastinación? (Ej., miedo al
fracaso, perfeccionismo).
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3. Identificación de Disparadores

Busca patrones en tu diario de procrastinación que indiquen
ciertos disparadores. Pregúntate:

¿Procrastino más en ciertos momentos del día o en ciertos
lugares?
¿Hay personas específicas o situaciones que hacen más
probable que procrastine?
¿Qué actividades tiendo a elegir como distracción cuando
procrastino?

4. Evaluación de Consecuencias

Reflexiona sobre las consecuencias de la procrastinación que
has experimentado. Considera:

¿Cómo ha afectado la procrastinación a mi salud, mi
bienestar emocional y mis relaciones?
¿Qué oportunidades he perdido debido a la procrastinación?
¿Cómo ha impactado la procrastinación en mi rendimiento
laboral o académico?
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5. Ejercicio de Valores y Metas

Reflexiona sobre tus valores y metas a largo plazo. Pregúntate:
¿Cómo se alinean las tareas que estoy posponiendo con mis
valores personales y mis metas a largo plazo?
¿La procrastinación me está alejando de lo que más valoro y
deseo lograr?

Estos ejercicios de autoevaluación te ayudarán a comprender
mejor tus patrones de procrastinación y las razones detrás de
ellos. 

La clave está en ser honesto contigo mismo y estar abierto a
descubrir aspectos de tu comportamiento que quizás no habías
reconocido antes. 

Con esta información, puedes comenzar a desarrollar estrategias
personalizadas para superar la procrastinación.
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DIARIO DE PROCRASTINACIÓN

Paso 1: Preparación del Diario
Elige un Formato: Puede ser digital (en una app o
documento) o físico (en un cuaderno).
Establece un Periodo de Tiempo: Decide cuánto tiempo
llevarás el diario, por ejemplo, dos semanas o un mes, para
recopilar suficientes datos sobre tus patrones de
comportamiento.

Paso 2: Estructura del Diario
Divide cada página o entrada en secciones para los siguientes
detalles:

Fecha y hora: Cuando notas que estás procrastinando.
Tarea postergada: Descripción breve de la tarea que estás
evitando.
Actividad de procrastinación: Qué estás haciendo en lugar
de la tarea.
Lugar y entorno: Dónde te encuentras y qué hay a tu
alrededor.
Sentimientos y pensamientos: Cómo te sientes y qué piensas
al momento de procrastinar.
Razones de la procrastinación: Por qué crees que estás
postergando la tarea en ese momento.
Consecuencias percibidas: Cualquier consecuencia inmediata
o a largo plazo que anticipas debido a la procrastinación.
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Paso 3: Rastreo Diario
Consistencia: Haz entradas en tu diario cada vez que
procrastines. La consistencia es clave para identificar
patrones.
Honestidad: Sé honesto contigo mismo al registrar tus
acciones y sentimientos. El objetivo es comprender tus
comportamientos, no juzgarte.

Paso 4: Análisis Semanal
Al final de cada semana, revisa tus entradas para identificar
patrones o tendencias comunes. Pregúntate:

¿Hay tareas específicas que tiendo a postergar más que
otras?
¿Existen condiciones o momentos del día en los que la
procrastinación es más frecuente?
¿Cuáles son los sentimientos y pensamientos recurrentes
asociados con la procrastinación?
¿Puedo identificar disparadores comunes que me llevan a
procrastinar?
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DIARIO DE PROCRASTINACIÓN

Paso 5: Reflexión y Acción
Utiliza las insights de tu diario para hacer cambios en tu enfoque
hacia las tareas y tu gestión del tiempo.
 Por ejemplo:

Si descubres que procrastinas más en un entorno específico,
intenta cambiar tu entorno de trabajo.
Si ciertos sentimientos o pensamientos están asociados con
la procrastinación, considera técnicas de manejo del estrés
o la ansiedad.
Implementa estrategias específicas para las tareas que más
a menudo postergas.

Mantener un diario de procrastinación te ayuda a ser más
consciente de tus patrones de comportamiento y te proporciona
datos concretos que puedes usar para implementar estrategias
efectivas contra la procrastinación. Este proceso de auto-
observación y análisis puede ser un primer paso crucial hacia el
cambio de hábitos y la mejora de la productividad.



Capítulo 3: Estrategias para

Combatir la Procrastinación
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Técnicas de gestión del tiempo.
Cambiando tu mentalidad.
Mejora de tu entorno.
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TÉCNICAS DE GESTIÓN DEL TIEMPO

Las técnicas de gestión del tiempo son herramientas cruciales
para mejorar la productividad y combatir la procrastinación. Aquí
detallo tres técnicas efectivas que puedes implementar:

1. La Técnica Pomodoro

La Técnica Pomodoro, creada por Francesco Cirillo en la década
de 1980, es un método para mejorar la gestión del tiempo y la
productividad. Se basa en la idea de trabajar con la atención
completa en bloques de tiempo, seguidos de breves descansos.

Cómo utilizarla:
Elegir una tarea a realizar.
Configurar el temporizador a 25 minutos. Durante este
tiempo, trabaja sin interrupciones.
Tomar un descanso de 5 minutos después de cada sesión
de 25 minutos.
Repetir el ciclo. Después de cuatro "pomodoros" (ciclos de
25 minutos), toma un descanso más largo, de 15 a 30
minutos.

Esta técnica te ayuda a mantener la concentración y a evitar el
agotamiento al alternar segmentos de trabajo intensivo con
descansos.
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TÉCNICAS DE GESTIÓN DEL TIEMPO

2. Priorización de Tareas: Método Eisenhower

El Método Eisenhower es una herramienta para priorizar tareas
basada en la urgencia y la importancia de las mismas, ayudando
a diferenciar entre lo que es verdaderamente crucial y lo que
puede esperar o incluso ser descartado.

Cómo utilizarla:
Divide tus tareas en cuatro categorías:

Urgente e importante (hacer inmediatamente).
Importante, pero no urgente (programar para hacer más
tarde).
Urgente, pero no importante (delegar a alguien más).
Ni urgente ni importante (eliminar).

Evalúa y clasifica todas tus actividades en estas categorías
para ayudarte a enfocarte en lo que realmente impulsa tus
objetivos.
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TÉCNICAS DE GESTIÓN DEL TIEMPO

3. Establecimiento de Metas SMART

Las metas SMART son específicas, medibles, alcanzables,
relevantes y temporales. Establecer metas utilizando este
criterio puede ayudarte a clarificar tus objetivos, medir tu
progreso y alcanzar tus metas de manera eficiente.

Cómo utilizarla:
Específicas: Define claramente qué quieres lograr.
Medibles: Asegúrate de que puedes rastrear tu progreso y
medir el resultado.
Alcanzables: Tus metas deben ser realistas y alcanzables
para mantener tu motivación.
Relevantes: Asegura que tus metas son importantes para ti y
se alinean con tus valores y objetivos a largo plazo.
Temporales: Establece una fecha límite clara para mantener
un sentido de urgencia.

Aplicar estas técnicas de gestión del tiempo puede transformar
significativamente cómo te enfrentas a tus tareas diarias,
aumentando no solo tu productividad sino también tu
satisfacción al ver el progreso hacia tus objetivos.
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CAMBIANDO TU MENTALIDAD

Cambiar tu mentalidad es un aspecto crucial para superar la
procrastinación y aumentar la productividad. Aquí te explico
cómo puedes implementar tres estrategias poderosas para
fomentar una mentalidad más positiva y orientada al crecimiento:

1. Desarrollar una Mentalidad de Crecimiento

Una mentalidad de crecimiento, término acuñado por la psicóloga
Carol Dweck, es la creencia de que tus habilidades pueden
desarrollarse a través del esfuerzo y la persistencia. Aquí
algunas formas de cultivarla:

Enfócate en el proceso más que en el resultado. Valora el
aprendizaje y el esfuerzo continuo en lugar de perseguir la
perfección o temer al fracaso.
Ve los desafíos como oportunidades. En lugar de evitar
tareas por miedo al fracaso, trata de ver cada desafío como
una oportunidad para aprender y crecer.
Aprende de las críticas. Utiliza la retroalimentación
constructiva para mejorar, en lugar de tomarla como un
ataque personal.



2. Técnicas de Mindfulness y Atención Plena

El mindfulness o atención plena es una práctica de estar
completamente presente y comprometido con el momento
actual, sin juzgar. 

Aquí algunas técnicas prácticas:
Meditación diaria. Dedica unos minutos cada día a sentarte
en silencio y concentrarte en tu respiración. Esto puede
ayudarte a centrar tu mente y reducir el estrés.
Ejercicios de respiración. Cuando te sientas abrumado o
distraído, haz una pausa y realiza unas respiraciones
profundas para regresar al momento presente.
Conciencia plena durante las tareas. Trata de realizar tus
actividades diarias con plena conciencia, observando cada
acción y sensación, lo que puede ayudarte a mantener el
enfoque y calmar la mente.
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CAMBIANDO TU MENTALIDAD



3. Reemplazo de pensamientos negativos por afirmaciones
positivas

Los pensamientos negativos pueden ser una gran barrera para la
acción. Reemplazarlos con afirmaciones positivas puede cambiar
tu perspectiva y motivación:

Identifica los pensamientos negativos. Sé consciente de tus
patrones de pensamiento y cuando notes negatividad, haz
una pausa.
Desafía estos pensamientos. Pregunta si son
verdaderamente válidos y busca evidencia que demuestre lo
contrario.
Reemplaza con afirmaciones positivas. Por ejemplo, cambia
"Nunca haré bien esta tarea" por "Cada paso que doy en
esta tarea me hace mejorar".

Estas estrategias no solo ayudan a mejorar la gestión del tiempo
y la productividad, sino que también fomentan un mayor
bienestar emocional y psicológico. Cultivar una mentalidad de
crecimiento, practicar la atención plena y reemplazar los
pensamientos negativos con afirmaciones positivas son pasos
poderosos hacia el desarrollo personal y profesional.

@aknapsicología
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Optimizar tu entorno de trabajo puede tener un impacto
significativo en tu capacidad para concentrarte y evitar la
procrastinación. 

Aquí te presento tres áreas clave para mejorar tu espacio y tu
eficiencia:

1. Creación de un Espacio de Trabajo Inspirador
Un entorno de trabajo estimulante puede aumentar
significativamente tu productividad y motivación.

Personalización: Decora tu espacio de trabajo con
elementos que te inspiren y te motiven, como fotos, plantas,
o arte que refleje tus intereses y aspiraciones personales.
Organización: Mantén tu área de trabajo ordenada y libre de
desorden. Un espacio limpio y organizado puede reducir el
estrés y mejorar la claridad mental.
Iluminación adecuada: Asegúrate de que tu espacio de
trabajo tenga suficiente luz natural o, si eso no es posible,
utiliza iluminación que emule la luz natural. La buena
iluminación es crucial para evitar la fatiga ocular y mantener
la energía.

@aknapsicología

MEJORA TU ENTORNO



2. Eliminación de Distracciones
Reducir las interrupciones puede ayudarte a mantener el
enfoque durante períodos más prolongados.

Notificaciones digitales: Desactiva las notificaciones
innecesarias en tu computadora y teléfono móvil durante las
horas de trabajo críticas.
Entorno físico: Si es posible, establece un espacio dedicado
exclusivamente al trabajo para separar físicamente las
actividades laborales de las de ocio.
Acuerdos familiares o de compañeros de cuarto: Si trabajas
desde casa, es útil establecer expectativas claras con las
personas con las que vives respecto a tus horarios de
trabajo y necesidades de espacio.

@aknapsicología
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3. Uso de Herramientas y Apps de Productividad
Las herramientas tecnológicas pueden ser aliadas en tu lucha
contra la procrastinación.

Aplicaciones de gestión de tiempo: Herramientas como
Trello, Asana, o Todoist te permiten organizar tus tareas,
establecer plazos y priorizar actividades de manera visual y
accesible.
Bloqueadores de sitios web: Utiliza aplicaciones como
Freedom o Cold Turkey para bloquear temporalmente el
acceso a sitios web distractores durante las horas de
trabajo.
Tecnología de apoyo: Considera el uso de software de
reconocimiento de voz para dictar en lugar de escribir o
herramientas que automatizan tareas repetitivas, ahorrando
tiempo y esfuerzo.

Al mejorar tu entorno de trabajo, no solo creas un espacio más
agradable y estimulante, sino que también facilitas una rutina más
estructurada y libre de distracciones, lo que puede ser decisivo
para combatir la procrastinación y aumentar tu eficiencia.

@aknapsicología
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Capítulo 4: Creando hábitos

duraderos
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El poder de los hábitos pequeños: cómo
construir hábitos positivos.
Técnica de encadenamiento de hábitos.
Celebración de logros y manejo de recaídas.



Desarrollar hábitos duraderos es fundamental para superar la
procrastinación a largo plazo. Este capítulo te guiará a través de
técnicas para construir hábitos positivos, cómo enlazarlos
eficazmente y la importancia de celebrar tus logros y gestionar
las recaídas.

1. El poder de los hábitos pequeños: Cómo construir hábitos
positivos.

Pequeños hábitos diarios pueden tener un impacto acumulativo
grande en tu vida. La clave es comenzar pequeño y ser
consistente.

Establece metas pequeñas: Comienza con metas que sean
tan fáciles que no puedas decir no. Por ejemplo, en lugar de
aspirar a leer 30 minutos al día, empieza con 5 minutos.
Ancla tus nuevos hábitos a rutinas establecidas: Adjunta un
nuevo hábito a una rutina ya existente. Por ejemplo, después
de cepillarte los dientes por la noche, lee un par de páginas
de un libro.
Construye gradualmente: A medida que un pequeño hábito
se convierte en una rutina, incrementa gradualmente la
dificultad o la duración del hábito.

CREANDO HÁBITOS DURADEROS
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2. Técnica de Encadenamiento de Hábitos

Encadenar hábitos implica vincular una nueva actividad a una
cadena de hábitos existentes, creando una secuencia fluida de
rutinas.

Identifica una secuencia de hábitos existentes: Toma nota
de las rutinas que ya realizas diariamente sin falta, como
preparar café por la mañana.
Inserta el nuevo hábito: Inmediatamente después de una
acción establecida, introduce el nuevo hábito. Por ejemplo,
después de preparar tu café, dedica los siguientes minutos a
planificar tu día.
Repetición consistente: La consistencia es crucial. Realiza
esta nueva cadena diariamente hasta que se sienta natural.

CREANDO HÁBITOS DURADEROS
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3. Celebración de Logros y Manejo de Recaídas

Reconocer tus progresos y aprender a manejar las recaídas son
partes esenciales del proceso de cambio.

Establece sistemas de recompensa: Crea un sistema de
recompensas para celebrar tus logros, como darte un
pequeño lujo después de completar una semana de tareas
sin procrastinar.
Aprende de las recaídas: En lugar de castigarte por las
recaídas, úsalas como oportunidades de aprendizaje. Evalúa
qué salió mal y cómo puedes ajustar tu enfoque para la
próxima vez.
Mantén la perspectiva a largo plazo: Reconoce que construir
hábitos duraderos es un proceso. Mantén una visión a largo
plazo y celebra el hecho de estar comprometido con el
mejoramiento continuo.

Implementando estos enfoques, podrás crear un entorno en el
que los hábitos positivos florezcan, apoyando un estilo de vida
más productivo y satisfactorio.

CREANDO HÁBITOS DURADEROS
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Capítulo 5: Herramientas y

recursos adicionales
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Aplicaciones y software para mejorar la
productividad y combatir la procrastinación.
Libros y artículos recomendados.



Este capítulo proporciona una selección de herramientas,
lecturas y oportunidades de aprendizaje que pueden ayudarte a
mejorar la productividad y combatir la procrastinación
eficazmente. Aquí encontrarás aplicaciones y software
recomendados, libros y artículos clave, así como cursos y
talleres en línea que pueden ofrecer apoyo adicional en tu
camino hacia una mayor eficiencia y éxito personal.

1. Aplicaciones y Software para Mejorar la Productividad y
Combatir la Procrastinación

Trello: Ideal para gestionar proyectos y tareas con su
interfaz basada en tableros, listas y tarjetas.
Asana: Un potente gestor de tareas y proyectos que ayuda
tanto a equipos como a individuos a organizar su trabajo.
Pomodoro Timer: Aplicaciones como Focus Keeper o
TomatoTimer utilizan la Técnica Pomodoro para dividir el
trabajo en intervalos de tiempo manejables.
Forest: Fomenta la concentración al permitirte plantar un
árbol virtual que crecerá mientras no uses tu teléfono.
Evernote: Excelente para tomar notas y organizar tus
documentos todo en un solo lugar.
Freedom: Software que bloquea sitios web y aplicaciones
distractores para ayudarte a mantener el enfoque durante
las horas de trabajo.

HERRAMIENTAS Y RECURSOS
ADICIONALES
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2. Libros y Artículos Recomendados
"Tráguese ese sapo" de Brian Tracy: Ofrece estrategias
prácticas para dejar de procrastinar y hacer más en menos
tiempo.
"El Hábito ahora" de Neil Fiore: Un enfoque estratégico para
superar la procrastinación y disfrutar de más tiempo libre.
"Trabajo profundo: Reglas para el éxito concentrado en un
mundo distraído" de Cal Newport: Explora la importancia de
la concentración profunda en el trabajo y cómo lograrla.
"Hábitos Atómicos" de James Clear. Este libro es una
excelente guía para cualquiera que esté interesado en
entender cómo los pequeños cambios pueden llevar a
grandes resultados a través del desarrollo de buenos hábitos
y la eliminación de los malos.
Artículos en Psychology Today o Harvard Business Review:
Estos sitios ofrecen perspectivas basadas en
investigaciones sobre la procrastinación y la productividad.

HERRAMIENTAS Y RECURSOS
ADICIONALES

@aknapsicología



2. Libros y Artículos Recomendados
"Tráguese ese sapo" de Brian Tracy: Ofrece estrategias
prácticas para dejar de procrastinar y hacer más en menos
tiempo.
"El Hábito ahora" de Neil Fiore: Un enfoque estratégico para
superar la procrastinación y disfrutar de más tiempo libre.
"Trabajo profundo: Reglas para el éxito concentrado en un
mundo distraído" de Cal Newport: Explora la importancia de
la concentración profunda en el trabajo y cómo lograrla.
"Hábitos Atómicos" de James Clear. Este libro es una
excelente guía para cualquiera que esté interesado en
entender cómo los pequeños cambios pueden llevar a
grandes resultados a través del desarrollo de buenos hábitos
y la eliminación de los malos.
Artículos en Psychology Today o Harvard Business Review:
Estos sitios ofrecen perspectivas basadas en
investigaciones sobre la procrastinación y la productividad.

Estos recursos no solo te proporcionarán conocimientos
prácticos sobre cómo mejorar tu productividad, sino que también
te ofrecerán las herramientas necesarias para implementar
cambios duraderos en tus hábitos y comportamientos de trabajo.
Explora estos recursos y encuentra aquellos que mejor se
ajusten a tus necesidades y estilo de vida para comenzar a
construir un futuro más productivo y libre de procrastinación.

HERRAMIENTAS Y RECURSOS
ADICIONALES
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Conclusión
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Resumen de los puntos clave.
Motivación para tomar acción y
comprometerse con el cambio.



Resumen de los Puntos Clave

A lo largo de esta guía, hemos explorado diversos métodos y
estrategias para combatir la procrastinación, cada uno dirigido a
diferentes aspectos del problema. Desde entender la
procrastinación y sus causas en el Capítulo 1, hasta las técnicas
para identificar y modificar los hábitos personales en el Capítulo
4, esta guía ofrece un enfoque holístico para mejorar la
productividad y el bienestar personal.

Las técnicas de gestión del tiempo, como la Técnica Pomodoro
y el Método Eisenhower, te ayudan a organizar y priorizar tus
tareas de manera más eficiente. Mientras tanto, cambiar tu
mentalidad mediante el desarrollo de una mentalidad de
crecimiento y la práctica del mindfulness puede transformar tu
enfoque hacia los desafíos y las tareas diarias. Además, mejorar
tu entorno físico y digital para reducir las distracciones y
fomentar un espacio de trabajo inspirador es crucial para
mantener un ritmo de trabajo sostenido y enfocado.

CONCLUSIÓN
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Motivación para Tomar Acción y Comprometerse con el Cambio

Ahora que estás equipado con el conocimiento y las herramientas
para enfrentar la procrastinación, es vital dar el próximo paso:
comprometerte con el cambio. El verdadero progreso solo se
logra a través de la acción constante y deliberada. Cada
pequeño paso que tomas en la dirección correcta se acumula y
conduce a grandes transformaciones.

Recuerda que cada día es una nueva oportunidad para mejorar.
No te desanimes por los contratiempos o las recaídas; en su
lugar, úsalos como experiencias de aprendizaje para fortalecer
tu determinación. Establece metas claras, utiliza las herramientas
y estrategias que has aprendido, y construye una red de apoyo
que te motive y te impulse hacia adelante.

Actúa hoy, no mañana. El mejor momento para comenzar a
cambiar tus hábitos y vencer la procrastinación es ahora. La
satisfacción y el éxito que encontrarás al final de este camino
bien valen el esfuerzo y la dedicación necesarios para superar
los desafíos iniciales. Con compromiso, perseverancia y las
estrategias adecuadas, puedes transformar tu vida, alcanzar tus
metas y realizar tu verdadero potencial. ¡Adelante!

CONCLUSIÓN
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Apéndice: 

Plan de acción de 30 días

contra la procrastinación
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Este plan de acción de 30 días está diseñado para ayudarte a
implementar las estrategias aprendidas en la guía y para
fomentar el desarrollo de nuevos hábitos que combatan la
procrastinación. 

Cada semana se centrará en diferentes aspectos clave,
proporcionando un enfoque estructurado que podrás adaptar a
tus necesidades específicas.

Semana 1:     Establecimiento de Fundamentos
Día 1: Reflexiona sobre tus principales áreas de
procrastinación y escribe tus objetivos para este mes.
Día 2-3: Introduce la Técnica Pomodoro en tus rutinas
diarias. Comienza con sesiones de 25 minutos de trabajo
concentrado seguidas de 5 minutos de descanso.
Día 4-5: Utiliza el Método Eisenhower para priorizar las
tareas de la semana. Clasifícalas en urgente/importante,
importante/no urgente, etc.
Día 6-7: Dedica tiempo a crear un espacio de trabajo
inspirador. Elimina las distracciones y organiza tu área de
trabajo.

PLAN DE ACCIÓN DE 30 DÍAS
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Semana 2:     Mejorando la Mentalidad
Día 8-10: Practica mindfulness diariamente, empezando con
sesiones cortas de 5-10 minutos.
Día 11-13: Identifica y desafía un pensamiento negativo cada
día. Reemplázalo con una afirmación positiva.
Día 14-15: Lee un capítulo del libro "Hábitos Atómicos" o
cualquier otro libro que fomente una mentalidad de
crecimiento.

Semana 3:     Implementación de Hábitos Productivos
Día 16-18: Comienza cada día revisando tus metas SMART y
ajustándolas según sea necesario.
Día 19-21: Implementa la técnica de encadenamiento de
hábitos, añadiendo una nueva tarea pequeña después de un
hábito ya establecido.
Día 22-23: Organiza una revisión semanal para evaluar el
progreso y ajustar tu plan de acción.

PLAN DE ACCIÓN DE 30 DÍAS
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Semana 4:     Refuerzo y Evaluación
Día 24-26: Establece recompensas pequeñas para cada
tarea o proyecto grande completado.
Día 27-29: Reflexiona sobre los logros del mes y escribe los
cambios que has notado en tus patrones de procrastinación.
Día 30: Planifica una sesión de evaluación. ¿Qué funcionó?
¿Qué necesitas cambiar? Ajusta tu enfoque para el próximo
mes.

Espacio para Notas y Reflexiones Personales
Utiliza un cuaderno o un archivo digital para registrar tus
pensamientos diarios, desafíos y logros. Esto no solo te
ayudará a mantenerte en el camino, sino que también te
proporcionará valiosas ideas sobre tu proceso de
aprendizaje y crecimiento personal.

Este plan de acción de 30 días es un punto de partida flexible.
Puedes ajustar la duración de las tareas, agregar nuevas
actividades o extender el plan según tus necesidades y
progresos. Lo importante es mantener un compromiso constante
y reflexionar sobre tus experiencias para seguir construyendo
sobre los éxitos y aprendiendo de los desafíos.

PLAN DE ACCIÓN DE 30 DÍAS
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"La procrastinación actúa robando el tiempo, no esperes el momento
perfecto. 

Empieza donde estás, usa lo que tienes, haz lo que puedas."

AKNA PSICOLOGÍA
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