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Meta descripción (149 caracteres):

La regla de los 2 minutos viene de GTD y funciona si la usas bien. Te explico como aplicarla,
cuando evitarla y el error que la vuelve inútil.

3 títulos alternativos:

1. Regla de los 2 minutos: como aplicarla sin caer en la trampa de las tareas fáciles

2. Por qué la regla de los 2 minutos no te hace más productivo (y como corregirlo)

3. La regla de los 2 minutos explicada: origen, método y errores comunes

Imagen destacada sugerida:

Escritorio limpio con un temporizador de cocina marcando 2 minutos, cuaderno abierto al
lado. Alt text: "Temporizador de 2 minutos en escritorio para la regla de productividad GTD".

La regla de los 2 minutos: por que funciona y
por qué la mayoría la aplica mal
La regla de los 2 minutos dice algo simple: si una tarea tarda menos de dos minutos en
hacerse, hazla ahora. No la anotes, no la pospongas, no la metas en una lista. Hazla y sigue con
lo que estabas haciendo.

La idea viene de David Allen, el autor de Getting Things Done, un libro de productividad
publicado en 2001 que sigue siendo referencia 25 años después. Allen la planteo como una



regla de triaje, no como un sistema de productividad completo. Y ahí es donde la mayoría de
la gente se confunde: la regla de los 2 minutos es un filtro para tareas pequeñas, no una forma
de organizar el día.

De donde sale la regla y que problema resuelve
Allen diseño Getting Things Done como un sistema para sacar las tareas de la cabeza y
meterlas en un sistema externo de confianza. La idea de fondo es que el cerebro es bueno para
pensar, pero malo para recordar. Cada tarea sin resolver ocupa un espacio mental que Allen
llama "bucle abierto". Mientras más bucles abiertos tengas, más dificil es concentrarte en lo
que importa.

La regla de los 2 minutos existe para cerrar bucles rápido. Si una tarea cabe en 2 minutos, el
tiempo que tardas en anotarla, clasificarla y volver a ella después es mayor que el tiempo que
tardas en hacerla ahora. El cálculo es de eficiencia pura. No tiene nada que ver con motivación,
ni con disciplina, ni con fuerza de voluntad. Es matemática: si el overhead administrativo es
mayor que la tarea, haz la tarea.

Como aplicarla paso a paso
1. Atrapa la tarea. Algo te llega: un correo, un mensaje, una idea, algo que notas que hay que

hacer. Antes de decidir qué hacer con esa tarea, la pregunta es una sola.

2. Pregúntate: ¿puedo hacer esto en menos de 2 minutos? Si la respuesta es sí, pasa al paso 3.
Si la respuesta es no, va a tu sistema de organización (lista de tareas, calendario, delegarla,
lo que uses).

3. Hazla ahora. No después del café. No cuando termines lo que estás haciendo. Ahora. La
gracia de la regla es que elimina la tarea del radar antes de que ocupe espacio mental.

4. Vuelve a lo que estabas haciendo. La interrupción fue de 2 minutos o menos. El bucle se
cerró. No hay nada que recordar.

La clave está en el paso 2. Si la tarea parece de 2 minutos, pero en realidad tarda 10, la regla
no aplica. Y eso es lo que la mayoría calcula mal.

El error que la vuelve inútil
El error más común con la regla de los 2 minutos es usarla como excusa para hacer tareas
fáciles durante todo el día y no tocar las difíciles.

Funciona así: llega un correo que se responde en 30 segundos. Lo contestas. Llega otro. Llega
una notificación. Alguien te pide algo rápido. Lo haces. Y de repente pasaron 3 horas, hiciste
40 micro-tareas y la tarea grande que tenía que salir hoy sigue sin empezar.



Allen fue claro en esto: la regla de los 2 minutos se aplica durante el procesamiento de tu
bandeja de entrada, no durante todo el día. Si estas en medio de un trabajo profundo, si estas
escribiendo un informe, si estas concentrado en algo que requiere atención sostenida, la regla
no aplica. La tarea de 2 minutos puede esperar a que termines lo que estás haciendo. La
anotas y la procesas después.

La gente que se queja de que la regla de los 2 minutos no funciona casi siempre la está usando
fuera de contexto. La usan como licencia para saltar entre tareas fáciles y evitar las que
cuestan. Eso no es productividad. Es procrastinación disfrazada de eficiencia.

Cuando si funciona y cuando no

Funciona cuando:

Estas procesando correos o mensajes acumulados y quieres limpiar la bandeja.

Estas revisando una lista de pendientes y hay tareas que se pueden cerrar rápido.

Identificas algo físico rápido: lavar un plato, guardar un documento, enviar un archivo.

Estas entre tareas y tienes un hueco de 5 o 10 minutos sin nada programado.

No funciona cuando:

Estas en medio de un trabajo que requiere concentración. La interrupción cuesta más que la
tarea.

Las tareas de "2 minutos" se encadenan y terminan consumiendo una hora sin que te des
cuenta.

Usas la regla para evitar la tarea grande y difícil que tendrías que estar haciendo.

Calculas mal el tiempo. Responder un correo parece de 2 minutos, pero si requiere buscar
un archivo, revisar datos y redactar con cuidado, son 15.

Como combinarla con bloques de trabajo profundo
La versión que mejor me funciona es dividir el día en dos modos. Modo procesamiento: es
cuando proceso correos, mensajes y pendientes acumulados. Ahí la regla de los 2 minutos va a
toda velocidad. Todo lo que puedo cerrar rápido, lo cierro.

Modo trabajo profundo: es cuando me siento a hacer la tarea grande del día. En ese modo,
nada de 2 minutos. Las interrupciones van a una lista de "procesar después". El teléfono boca
abajo. Las notificaciones cerradas. Cuando termino el bloque, vuelvo a modo procesamiento y
limpio la lista.

La regla de los 2 minutos rinde cuando tiene su espacio propio en el día. Si la dejas suelta sin
límite de tiempo, se come todo.



Variaciones que usan otras personas
Hay quienes ajustan el tiempo. Algunos usan 5 minutos en lugar de 2 porque su tipo de
trabajo tiene más tareas medianas. Otros bajan a 1 minuto cuando están en una semana con
muchos pendientes y quieren ser más estrictos con el filtro.

Hay quienes la combinan con la técnica Pomodoro: 25 minutos de trabajo profundo, 5 minutos
de descanso y procesamiento rápido. En esos 5 minutos aplican la regla de los 2 minutos a
todo lo que se acumuló.

El número exacto no importa tanto como el principio: si la tarea es tan pequeña que el costo
de administrarla supera el costo de hacerla, mejor hacerla ahora. Eso vale con 2 minutos, con 5
o con 1.

La regla de los 2 minutos no es un sistema de productividad. Es una pieza de un sistema más
grande. Usarla dentro de su contexto cierra bucles rápido y libera espacio mental. Usarla fuera
de contexto te da la ilusión de estar avanzando mientras las tareas que importan se acumulan
al fondo de la lista.
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