
Mikroenpresa Digitala

Organiza y gestiona tu correo 

electrónico de forma productiva

Inbox Zero, GTD, 5SDigitales

Con Gmail



Contenidos del curso

2

• ¿Tenemos un problema?

• Cómo contemplar la gestión del correo electrónico según la 

metodología Inbox Zero.

• Cómo gestionar las tareas que se reciben a partir de nuestro 

correo electrónico con la metodología GTD.

• Comprender qué son las 5S digitales y cómo aplicarlo a la 

organización de nuestro correo electrónico.

• Abordar buenas prácticas desde nuestra cuenta de GMAIL.



¿Orden o Desorden?
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“Este provocativo y revelador elogio de la magia del desorden, y 

de las ventajas que aporta a nuestra vida en el ámbito 

profesional y personal, nos invita a aceptar los cambios de 

planes inesperados, la irrupción de personas desconocidas 

o los sucesos imprevistos que serán clave para generar 

nuevas ideas. Porque cualidades humanas tan valoradas como 

la creatividad, la resiliencia o la capacidad de innovación son 

intrínsecas al desorden, y los éxitos que despiertan nuestra 

admiración a menudo se alzan sobre la improvisación y la 

confusión”



Lecturas recomendadas
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Un “pantallazo” de nuestro email

5



¿Tenemos un problema?
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• ¿Tu mail es una mezcla de correos laborales, amistad, publicidad…?

• ¿Cuántas cuentas de correo electrónico tienes y gestionas?

• ¿Conoces el volumen medio de mails diarios que recibes y envías?

• ¿Cuánto spam recibes en tu correo electrónico?

• ¿Cuántos mails guardas en tu bandeja de entrada?

• ¿Tienes algún sistema de organización de carpetas?

• ¿Tienes problemas a la hora de buscar o localizar un mail?

• ¿Tu correo electrónico está siempre “abierto”?

• ¿Te consideras mail-dependiente?
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• Distracción vs. Disciplina

• Formalidad vs. Estilo (no epistolar)

• Asunto: Claro, conciso, relevante en referencia al contenido

• Adjuntos vs. Enlaces

• Conversación vs. Medio de comunicación asíncrona

Buenas prácticas de gestión



Inbox Zero
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Google Tech Talks
July 23, 2007
Merlin Mann

https://www.youtube.com/watch?v=z9UjeTMb3Yk

https://www.youtube.com/watch?v=z9UjeTMb3Yk


Inbox Zero
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BORRAR ARCHIVAR DELEGAR RESPONDER HACER

Ahora Diferir Tarea

ARCHIVAR

PROCESAR



GTD Getting Things Done

10http://gettingthingsdone.com/

“Your mind is for having ideas, not holding them.” David Allen



Listas de tareas
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Photo by Glenn Carstens-Peters on Unsplash

https://unsplash.com/@glenncarstenspeters?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/list-of-tasks?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText


Listas de tareas
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Photo by Glenn Carstens-Peters on Unsplash

❑ Banco

❑ Asesoría Martínez

❑ Dentista

❑ Recoger escrituras

❑ Informe trimestral

https://unsplash.com/@glenncarstenspeters?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/list-of-tasks?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
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Photo by Glenn Carstens-Peters on Unsplash

❑ Banco

❑ Asesoría Martínez

❑ Dentista

❑ Recoger escrituras

❑ Informe trimestral

Listas de tareas…contextualizadas

❑ [Mail] Solicitud documentación #Banco (8 min)

❑ [Tfno] Presentar oferta #AsesoríaMartínez (10min)

❑ [Tfno] Cita dentista (5 min)

❑ [Ext] Ir a recoger las Escrituras #Notario (60 min)

❑ [PC] Redacción Informe Trimestral (4 horas)

https://unsplash.com/@glenncarstenspeters?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/list-of-tasks?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText


Listas de tareas…en carpetas
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PRÓXIMO

EN ESPERA

ALGÚN DÍA
Photo by STIL on Unsplash

https://unsplash.com/@stilclassics?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/list?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
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1. RECOPILAR

2. PROCESAR

3. ORGANIZAR

4. HACER

5. REVISAR

GTD Getting Things Done



GTD Getting Things Done

1. RECOPILARBandeja de entrada
Mail

Teléfono

Reunión

INBOX

“Stuff”

"Inbox Art" by 10ch is licensed under CC BY-SA 2.0 

https://www.flickr.com/photos/92397015@N00/3204310433
https://www.flickr.com/photos/92397015@N00
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.0/?ref=ccsearch&atype=rich


GTD Getting Things Done
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• Proyectos

• Compromisos

• Llamadas telefónicas

• Correos electrónicos

• Cartas

• Publicidad

• Informes

• Evaluaciones

• Propuestas

• Artículos

• Manuales/instrucciones

• Nuevas versiones

• Lecturas pendientes

• Temas financieros

• Planes de negocio

• Planes de marketing

• Planes financieros

• Iniciativas reorganización

• Eventos inminentes

• Reuniones

• Presentaciones

• Conferencias

• Cambios instalaciones

• Mudanzas

• Viajes

• Viajes de negocios

• Formación personal

• Cosas que aprender

• Cosas que averiguar

• Asuntos legales

• Salud

• Mascotas

• Ocio

• Fotografías

• Hogar / enseres domésticos

• Compras

• Voluntariado

• Economía personal

• Transportes

• Ropa

• Recados

• Encargos de productos

• Reembolsos

• Artículos prestados

• Confirmar asistencias

1. RECOPILAR



GTD Getting Things Done

1. RECOPILARBandeja de entrada

¿Requiere acción?

SI NO

Basura Referencia

Mail

Teléfono

Reunión
INBOX

“Stuff”

2. PROCESAR

PAPELERA ARCHIVO



GTD Getting Things Done

1. RECOPILARBandeja de entrada

¿Requiere acción?

SI NO

< 2min. > 2min.
Basura Referencia

Mail

Teléfono

Reunión

INBOX

“Stuff”

2. PROCESAR

Hay que 
hacerlo ya

PAPELERA ARCHIVO



GTD Getting Things Done

1. RECOPILARBandeja de entrada

¿Requiere acción?

SI NO

< 2min. > 2min.

Depende de otros

Basura Referencia

EventoA continuación En el futuro Hay que planificar

Mail

Teléfono

Reunión

INBOX

“Stuff”

2. PROCESAR

Hay que 
hacerlo ya

PAPELERA ARCHIVO



GTD Getting Things Done
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1. RECOPILARBandeja de entrada

¿Requiere acción?

SI NO

< 2min. > 2min.

Depende de otros

Basura Referencia

EventoA continuación En el futuro Hay que planificar

PAPELERA ARCHIVO

CALENDAR

Mail

Teléfono

Reunión

INBOX

“Stuff”

2. PROCESAR

3. ORGANIZAR

Hay que 
hacerlo ya



GTD Getting Things Done
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1. RECOPILARBandeja de entrada

¿Requiere acción?

SI NO

< 2min. > 2min.

Depende de otros

Basura Referencia

EventoA continuación En el futuro Hay que planificar

PROYECTO

PAPELERA ARCHIVO

CALENDAR

Mail

Teléfono

Reunión

INBOX

“Stuff”

2. PROCESAR

3. ORGANIZAR

Hay que 
hacerlo ya



GTD Getting Things Done
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1. RECOPILARBandeja de entrada

¿Requiere acción?

SI NO

< 2min. > 2min.

Depende de otros

Basura Referencia

EventoA continuación En el futuro Hay que planificar

PRÓXIMO ALGÚN DÍA

PROYECTO

EN ESPERA PAPELERA ARCHIVO

CALENDAR

Mail

Teléfono

Reunión

INBOX

“Stuff”

2. PROCESAR

3. ORGANIZAR

Hay que 
hacerlo ya



GTD Getting Things Done

4. HACER
• Por Contexto

• Por tiempo necesario/disponible

• Por la energía que tengas

• Por prioridad o importancia

Criterios

Photo by Anete Lūsiņa on Unsplash

https://unsplash.com/@anete_lusina?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/todo?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText


GTD Getting Things Done

5. REVISIÓN

• Diaria

• Semanal

• Reunir y procesar todos los asuntos

• Revisar tu sistema

• Actualizar las listas

• Limpiar, aclarar, actualizar, completar

Photo by Andrew Neel on Unsplash

https://unsplash.com/@andrewtneel?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/computer?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText


GTD Getting Things Done
CON TO-DO



GTD Getting Things Done
CON TODOIST



GTD Getting Things Done
CON GOOGLE KEEP



Metodología 5S Digitales
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• Origen en TOYOTA

• De las 5S Industriales a las 5S Digitales

• El problema del espacio / Desorden oculto

• Infoxicación y Diógenes Digital

• Elementos digitales: metadatos

• Elige proyecto piloto: en nuestro caso, el mail personal

• La importancia de crear un equipo comprometido

• Por si acaso…copia de seguridad



Metodología 5S Digitales
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REFERENCIAS

• Ver Artículo de Julen Iturbe en la revista nº16 del IVAP
• https://www.ivap.euskadi.eus/z16-

a3rvop/es/contenidos/informacion/16_revgp/es_def/index.shtml

• https://5sdigitales.com/

https://www.ivap.euskadi.eus/z16-a3rvop/es/contenidos/informacion/16_revgp/es_def/index.shtml
https://5sdigitales.com/


Metodología 5S Digitales
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1. SEIRI:SUPRIMIR INNECESARIOS

• Qué es necesario y qué es innecesario

• Eliminar lo innecesario y evitar que vuelva a aparecer

• Liberación de espacio y economía del tiempo

➢ ¿Qué mail son innecesarios?

➢ ¿Cómo evitar que lleguen a mí?

➢ Medidas proactivas par evitar la aparición de nuevos “innecesarios”

➢ ¿Generamos suciedad?

1S



Metodología 5S Digitales
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1. SEIRI:SUPRIMIR INNECESARIOS

1S

Fuente: Euskalit



Veamos…. ¿qué tenemos aquí?
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INVENTARIO: MAILSTROM

MAILSTROM FREE TRIAL

Al conectar tu email con Mailstrom se descarga cierta 
información de tus mails (Asuntos y metadatos: 
remitente, fecha…etc)

- Acceder a los últimos 5000 mails recibidos (leídos o no)
- Te permite borrar un 25% de los mensajes
- Separa los mails por diferentes criterios: remitente, 

asunto, personas a las que envío mails, por 
tamaño..etc

- Puedes ejecutar diferentes acciones:
- Archivar (Archived by Mailstrom)
- Borrar
- Mover mensajes

1S
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INVENTARIO1S Veamos…. ¿qué tenemos aquí?



Emails que generan ruido
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¡CUIDADO CON DIRIGIR TODAS LAS NOTIFICACIONES A TU CORREO!

1S



Hagamos inventario
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Mensajes enviados Destinatarios Tiempo medio respuesta Mensajes recibidos Remitentes

Mensajes por día Mensajes por hora

1S
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• Mensajes Enviados: ¿De cuántos has recibido respuesta y de cuántos no?
• Mensajes recibidos: ¿A cuántos has respondido y a cuántos no?

• Mensajes en los que eres destinatario DIRECTO
• Mensajes en los que estás en copia CC

1S Hagamos inventario



Evita publicidad no deseada
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BAJAS1S



Metodología 5S Digitales
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2. SEITON: SITUAR NECESARIOS, ORDENAR

• Identificar y ubicar los elementos necesarios

• Mejor organización y clasificación

• Más visibilidad➔Mayor control➔Mayor productividad➔ ¿Estrés?

• ¿Jaula o desván?

➢ Ordenar los mails necesarios

➢ Crear/ consensuar una estructura, organización, carpetas

➢ No complicar el sistema de carpetas

➢ Identificación: Etiquetas, estrellas

➢ Crear y consensuar criterios de nomenclatura

2S
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2S

2. SEITON: SITUAR NECESARIOS, ORDENAR

Metodología 5S Digitales

ANTES DESPUÉS

“Un sitio para cada cosa y cada cosa en su sitio”
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Etiquetas en  Gmail

ETIQUETAS DEL SISTEMA CATEGORÍAS

NUEVAS ETIQUETAS

2S



Configuración general en  Gmail
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2S

A destacar para una mejor organización del mail:

• Tamaño máximo de página: cuántas conversaciones se visualizan

• Deshacer el envío: Periodo de cancelación de envío

• Vista de conversación: Habilitar o inhabilitar

• Enviar y archivar: Mostrar el botón de enviar y archivar respuesta

• Notificaciones de escritorio: Inhabilitar

• Estrellas

• Firma

• Fragmentos de texto (mostrar o no)

• Respuestas automáticas (Cuando sea necesario) 



Tipos de bandejas de entrada en  Gmail
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BANDEJA DE ENTRADA: PREDETERMINADA

2S



Tipos de bandejas de entrada en  Gmail
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BANDEJA DE ENTRADA: IMPORTANTES PRIMERO

2S



Tipos de bandejas de entrada en  Gmail
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BANDEJA DE ENTRADA: NO LEÍDOS PRIMERO

2S



Tipos de bandejas de entrada en  Gmail
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BANDEJA DE ENTRADA: DESTACADOS PRIMERO

2S



Tipos de bandejas de entrada en  Gmail
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BANDEJA DE ENTRADA: PRIORITARIOS

2S



Tipos de bandejas de entrada en  Gmail
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BANDEJA DE ENTRADA: VARIAS BANDEJAS DE ENTRADA

2S
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VARIAS BANDEJAS DE ENTRADA

2S Tipos de bandejas de entrada en  Gmail



Metodología 5S Digitales
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3. SEISO: LIMPIEZA, SUPRIMIR SUCIEDAD

• Identificar las fuentes de suciedad para mantener limpieza

• Constante revisión del entorno de trabajo

➢ Mantener la estructura (Revisa la “jaula”)

➢ Estandarizar y automatizar la entrada de mails: Filtros

➢ Cuidado con los adjuntos

➢ Automatizar la gestión de correos: respuestas automáticas, 

plantillas…

3S
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Búsquedas en  Gmail3S
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Organización y gestión en  Gmail3S

Atención a esto:

¿CÓMO BUSCAR DEBILIDADES?
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Organización y gestión en  Gmail
COMANDOS DE BÚSQUEDAS

“In:trash” Correos que están en la papelera

“In:Spam” Correos considerados como SPAM

“Label:” Para elegir la “carpeta-etiqueta” donde buscar

“Filename:” Para buscar el nombre concreto de un archivo adjunto

“-” Te ayudará a buscar una cosa pero no otra

“OR” mensajes que cumplen varias condiciones

“from:” para buscar a un remitente concreto

“to:” para buscar a un destinatario concreto

“has:yellow-star” para buscar entre los que has señalado como importantes

“has:attachment” mensaje con adjunto o enlace a Google Drive

“has:youtube” mensajes que tengan un vídeo de Youtube

“category:social” mensajes que son de RRSS

“after:”
“before:”
“older:”
“newer:”
“older_than:”
“newer_than:”

3S
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Filtros en Gmail

1

3S
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2

3S Filtros en Gmail
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Organización y gestión en  Gmail
REVISIÓN Y LIMPIEZA

REVISAR EL USO INADECUADO DEL CORREO

• Mantener/consensuar la estructura

• La estructura pueda cambiar: nuevas etiquetas, nuevos filtros

• Revisar filtros  

3S



Metodología 5S Digitales
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4. SEIKETSU: SEÑALIZAR ANOMALÍAS, 

ESTANDARIZAR

• ¿Señalizar anomalías? Introducir elementos de gestión visual 

que ayuden a detectar rápidamente desviaciones

• Propone un cambio de “actitud”: Crear hábito

• Normalizar e interiorizar las pautas conseguidas

• Lograr otros “adeptos” en la organización

➢ Consenso y procedimientos, buenas prácticas

➢ Revisa si tus sistemas de señalización de mails son útiles

➢ Tus prioridades y etiquetas pueden cambiar

4S



Metodología 5S Digitales
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5. SHITSUKE: SEGUIR MEJORANDO

• Cumplimiento de lo establecido: Mantener el hábito

• Responsabilidad, actitud proactiva y mejora continua

➢ Podemos considerar auditorías periódicas o 

autoevaluaciones que nos ayuden a determinar 

desviaciones e identificar oportunidades de mejora.

5S
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Seguridad en  Gmail

• Custodia diligente de contraseñas
• Cerrar sesión
• Controlar accesos (Ver “Detalles”)

• Ver “Privacidad y Condiciones”: Descripción general
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Cómo escribir un mail

P: What is the PURPOSE of this communication?

A: What ACTION is required? Due date? 

S: Supporting DOCUMENTATION

S: Does the SUBJECT line effectively SUMMARIZE the

message?

MODELO P.A.S.S
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Cómo escribir un mail

PROPÓSITO
“Por favor, revisa el presupuesto que me has enviado ya que no has 

tenido en cuenta la partida de gastos para el congreso”

ACCION (Acción/ Respuesta/ Lectura/ FYI)

Espero tu mail con el presupuesto corregido. Antes de este viernes.

DOCUMENTACION
(Adjunto la última versión del presupuesto o un enlace a él)

ASUNTO
[FINANCIERO] Revisión presupuesto 2020. Viernes 30

MODELO P.A.S.S



FLOW-E
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BOOMERANG FOR EMAIL
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- Programar los envíos de tu mail
- Recordarte si no recibes respuesta
- Puedes utilizar Boomerang cuando quieras que te saque los mensajes de la 

bandeja de entrada y te los devuelva cuando los necesites



MAILTRACK

64



DUFFEL GMAIL
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• Guarda tus emails en tu disco duro y en formato PDF

• Se guarda en la carpeta de descargas de Chrome



Contacto Mikroenpresa Digitala:

mikrodigitala@spri.eus

Tel. 690 92 27 52

ESKERRIK ASKO

mailto:mikrodigitala@spri.eus


www.spri.eus/euskadinnova/es/portada-euskadiinnova/soluciones-para-micropymes/inscripciones-inplantalariak/589.aspx


