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7 TÉCNICAS
PRODUCT I VAS

ESTRATEGIAS PARA TRABAJAR DE MANERA INTELIGENTE



1. USA UN GESTOR DE CONTRASEÑAS
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Un gestor de contraseñas es una utilidad en forma de aplicación 

que te facilitará mucho las cosas a la hora de moverte por Internet 

de una forma rápida y segura.

Si estás leyendo esto es probable que ahora mismo cuentes con credenciales para iniciar 

sesión en más de 70 sitios diferentes. Desde cosas tan banales como tu cuenta de Runtastic, a 

cosas más serías como tu cuenta de correo, el panel de administración de tu blog, o tu banco 

online.

Si eres un Nómada Digital este número aumenta exponencialmente.

Si no utilizas un gestor de contraseñas vas a utilizar credenciales sencillos de recordar, lo cual 

hará que estés constantemente en riesgo de que alguien se haga con el control de una parte 

importante de tu negocio o tu vida sin tu permiso, algo que sin duda terminará en desgracia.
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Pero además de estar más seguro, un buen gestor de contraseñas te ayudará a 

ahorrar mucho tiempo:

‣ Ya no tendrás que probar siete contraseñas antes de entrar al servicio al que estás intentando acceder

‣ Ni tendrás que pasar por un engorroso sistema de recuperación de contraseña

‣ Podrás iniciar sesión en cualquier lugar con un simple atajo de teclado y una sola contraseña

Son todo ventajas. Llevo años utilizando este tipo de gestores y la agilidad que me han 

proporcionado es incalculable.

La mejor solución para este pilar productivo se llama 1Password. Una navaja suiza de 

los datos privados, disponible para los dispositivos y sistemas operativos más comunes, 

y acerca de la cual puedes aprender más en el libro que he publicado acerca de la 

misma en Amazon o iBooks.

Otras alternativas son RememberBear (de la gente de TunnelBear) o LastPass.
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https://1password.com
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2. USA MAPAS MENTALES
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Los mapas mentales son una poderosa herramienta para organizar 

tus pensamientos e ideas, que te permitirán mejorar tu nivel de 

comprensión y agilizar tu mente.

Es difícil estimar la cantidad de horas que ahorrarás con ellos, ya que depende en gran parte 

de si los utilizarás para la creación de contenido, como a la hora de escribir un artículo, o 

crear el índice de un nuevo libro; o para el consumo, como sucede a la hora de estudiar.

En cualquier caso merece la pena que los conozcas y los pongas en práctica, ya que son muy 

ágiles, y te permiten expandir cualquier concepto y reorganizarlo rápidamente hasta obtener 

el resultado final que deseas.

Podría pasarme varias páginas hablándote de las maravillas de los mapas mentales, pero si 

quieres aprender más sobre ellos lo mejor es que le eches un vistazo al libro oficial de su 

creador (Tony Buzan), o a la video-guía gratuita que te enlazo en la siguiente página.
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Ver la VIDEO GUÍA para dominar la creación de mapas mentales →
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3. USA MARKDOWN
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Markdown es un modo de escritura que tiene la finalidad de 

permitir crear contenido de una manera ágil y sencilla, que 

mantenga en todo momento un diseño legible.

Si escribes de manera digital o física, necesitas conocer Markdown. No hay más vuelta de 

hoja. Es un lenguaje minimalista, rápido, y puedes aprenderlo en menos de 7 minutos.

Es un lenguaje perfecto para Nómadas Digitales ya que te permite escribir texto con formato 

desde dispositivos móviles de una manera muy sencilla, tal y como has visto en la imagen 

principal de este capítulo.

De nuevo voy a dejarte en la siguiente página con información extra para que puedas 

aprender sobre este pilar productivo con tranquilidad. Se trata de Markdown.es, la página 

de referencia en español que yo mismo he creado.

Allí también encontrarás un tutorial en vídeo para aprender más fácilmente :)
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http://markdown.es/
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Aprende Markdown en 7 min en vídeo →
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4. EXPANDE TEXTO

- 10 -

7 TÉCNICAS PRODUCTIVAS PARA NÓMADAS DIGITALES ENFOQUENOMADA.COM



Expandir texto es una de las maneras más rápidas de comenzar a 

ahorrar tiempo sin invertir esfuerzo por tu parte, ya que podrás 

escribir textos o palabras largas mediante abreviaturas sencillas.

El clásico ejemplo consiste en que al escribir la palabra eemail (o cualquier otra abreviación 

que te resulte sencilla de recordar/escribir), ésta se sustituya automáticamente por tu 

dirección de correo electrónico.

Puedes utilizar esta técnica para cientos de cosas, datos de contacto como direcciones físicas 

o de correo, números de teléfono, enlaces a tus diferentes redes sociales, a distintos 

productos de tu negocio, snippets de código, emojis, símbolos…

Las posibilidades son infinitas, lo único que hace falta es imaginación.
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La mejor solución para este pilar productivo es TextExpander, ya que está disponible 

tanto para Mac como para Windows, y tiene una larga trayectoria de desarrollo, algo 

que hace que esta aplicación no tenga rival.

Como ves en mis estadísticas, de media ahorro unas 60 horas cada semestre, y muchas 

veces esto es un valor mucho mayor, y lo mejor es que no me cuesta esfuerzo extra.

Si no te gusta TextExpander como alternativa tienes FastKeys, Breevy o aText (esta 

última solo para Mac)
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5. USA PLANTILLAS PARA TODO
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Las plantillas son soluciones de baja tecnología que suelen pasar 

desapercibidas para la mayoría de las personas, pero en realidad 

son un arma muy poderosa para la productividad.

Si comienzas a usar plantillas notarás un pico de velocidad en el trabajo que estés realizando, 

además de una descarga mental que te permitirá ser más creativo y ágil.

Este PDF que tienes entre tus manos es una plantilla en la que invertí hace tiempo, tiene un 

diseño que me encanta, y me permite crear contenido extra con una apariencia increíble sin 

apenas esfuerzo.

¿Su portada? También una plantilla que voy variando para cada proyecto.

Y así absolutamente con todo: presentaciones en powerpoint, aperturas y cierres de artículos 

o emails, introducciones de vídeos de mis cursos, canciones, banners  promocionales que se 

pueden actualizar fácilmente, descripciones de productos…
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Casi cualquier trabajo que hagas puede adoptar algún tipo de plantilla que te hará 

ahorrar esfuerzo y tiempo. Y si no, puedes utilizar paquetes de recursos que agilicen el 

trabajo, por ejemplo, un pack de iconos para crear diagramas explicativos.

Lo más común es que compres este tipo de plantillas en sitios como Envato Market, ya 

que así el ahorro de tiempo es máximo. Pero si no quieres realizar esa inversión 

siempre puedes utilizar tu tiempo para crear este tipo de recursos, ya que es un 

tiempo que recuperarás más adelante.

Puedes combinar esta técnica con la anterior.

Por ejemplo, si siempre respondes a un mismo tipo de correo de la misma forma, 

invierte tiempo en crear una respuesta predefinida perfecta o que puedas variar 

fácilmente, y genera una abreviatura que te permita pegarla fácilmente en tu gestor 

de correo.
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6. HAZTE PAPERLESS
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Convertir todos tus documentos, tarjetas de visita, recibos, y demás 

información que recibes cada día en formato físico en un archivo 

digital, es la manera perfecta de ser más eficiente y organizado.

No solamente porque tendrás todo lo que necesites disponible en cualquier lugar y en 

cualquier momento, sino porque podrás encontrar aquello que necesitas rápidamente.

Un documento digital puede ser indexado fácilmente utilizando diferentes estrategias como 

palabras clave, fechas, tipo de documento, y prácticamente cualquier otro criterio que tú 

quieras aplicar.

Además, al trabajar en un entorno digital podrás automatizar infinidad de procesos que te 

harán ahorrar tiempo y te facilitarán la gestión.

Y por qué no decirlo colaborarás para crear un mundo más verde :)
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Para convertirte en todo un experto paperless puedes comenzar por hacerte con un 

escáner Doxie, o una aplicación específica para tu dispositivo móvil (para iOS yo 

recomiendo Scanner Pro) como herramientas de captura de papel físico.

Para organizar el contenido te recomiendo usar Evernote, o un sistema de carpetas 

automatizado con Hazel en Mac, o File Juggler en Windows.

Si quieres saber más sobre Paperless, ya sabes que en el Studio puedes acceder a mi 

curso sobre esta metodología de manera gratuita, tan solo tienes que realizar una 

pequeña acción social a cambio :)
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7. REDUCE, SIMPLIFICA, AUTOMATIZA, DELEGA
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Si tuviese que darte un solo consejo para ayudarte a mejorar tu 

vida o tu negocio, éste sería sin duda reducir, simplificar, 

automatizar, y delegar la mayor parte de todo lo que te rodea.

Y eso deberás hacerlo por el orden que acabas de ver.

Reducir siempre es el primer paso, ya que en muchas ocasiones la mayoría de los problemas 

aparecen por tener demasiado. Si realmente algo no es necesario, no merece la pena invertir 

tiempo y/o dinero en simplificarlo, automatizarlo, o delegarlo.

Una vez cuentes con lo esencial, el siguiente paso sería simplificarlo, ya que en caso de parar 

aquí habrás ganado agilidad, y si decides ir más allá y automatizarlo o delegarlo, eso serán 

procesos mucho más sencillos de llevar a cabo.

Automatizar siempre se encuentra en un tercer nivel, ya que como te he comentado 

anteriormente, solo debes invertir tu tiempo y/o tu dinero en automatizar cosas relevantes.
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Algo bastante similar a lo que sucede con la delegación, aunque en este caso es 

mucho más crítico, ya que una delegación, más que tiempo, suele llevar inversiones de 

dinero en recursos humanos, algo que resulta mucho más caro que una 

automatización, la cual suele ser más económica. 

Estos cuatro pasos/procesos se pueden aplicar a infinidad de campos en tu vida, 

conociéndolos solamente deberás estar atento a partir de ahora para comenzar a 

ponerlos en marcha.

Por ejemplo, puedes analizar la gestión de tu correo electrónico, la cual puede llevarte 

varias horas a la semana. Lo que deberías hacer es:

I. Reducirlo, dándote de baja de las newsletters menos relevantes, avisando a tus 

contactos de que te pongan en copia solamente cuando sea 100% necesario, 

intercambiando la comunicación vía email por otros medios como la gestión vía 

Trello o la comunicación vía Slack…
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II. Simplificarlo, por ejemplo poniendo en marcha la metodología de 5 frases, 

instalando una aplicación que te permita procesar el Inbox rápidamente 

deslizando los correos, contestar mediante respuestas rápidas de un simple click, 

etc. 

III. Automatizarlo, creando filtros inteligentes que organicen automáticamente tu 

correo, utilizando servicios como Sanebox, IfNoReply…

IV. Delegarlo, contratando un asistente virtual que te ayude con la gestión. Date 

cuenta como al haber simplificado y/o automatizado el proceso la delegación será 

mucho más fluida. Aunque eso no hace que este paso sea el más caro de todos.

Éste es solo un ejemplo, pero el límite de la aplicación de la técnica reducir, simplificar, 

automatizar y delegar, está en tu imaginación y tu creatividad. Te invito a ponerla en 

práctica de manera continua ya que notarás los cambios drásticamente.
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Si quieres continuar aprendiendo más estrategias para llevar 

una vida y negocio más sanos y productivos, échale un 

vistazo a los archivos del blog.

Te espero allí :)

Javi

- xxiii -

7 TÉCNICAS PRODUCTIVAS PARA NÓMADAS DIGITALES 

- ¡Hasta pronto! -

Mejorar es un trabajo a 

tiempo completo, nunca 

dejes de aprender

ESPERO QUE TE HAYA GUSTADO

ENFOQUENOMADA.COMDESPEDIDA

También puedes hacer click en mi nariz
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