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DEDICATORIA

A mi pueblo confinado: porque el que aprende a planificar deja de vivir en
reaccion y empieza a vivir con direccion. A toda oficina, programa e institucion:
porque un plan claro reduce confusion, ordena recursos y acelera resultados.
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PROLOGO

Yo escribo esta Guia porque vi como se pierde el tiempo cuando no hay rumbo. Vi
gente con talento cansarse por no tener un sistema. Vi procesos estancarse porque
nadie definié meta, tareas, calendario y evidencia. Aqui, donde cada dia pesa, yo
entendi que el plan de trabajo es mas que organizacion: es una forma de dignidad.
Es decirle al entorno: “Yo no voy a improvisar mi vida.”

Un plan de trabajo no es una lista de deseos. Es un documento serio que establece:
qué se va a lograr, en cuanto tiempo, con qué pasos, con qué recursos, cOmo se
mide y como se demuestra. Esta Guia existe para eso: para que yo pueda disenar
planes solidos aunque mi ambiente sea dificil; y para que quien recibe mi plan
pueda evaluarlo sin adivinar.

Yo escribo en primera persona porque este método lo sostengo yo. Y porque mi
mision es que el pueblo confinado aprenda a convertir intencién en ejecucion: sin
excusas largas, sin improvisacion, con control y con evidencia.
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COMO USAR ESTA GUIA (REGLAS FUNDAMENTALES)

1. Un plan, una meta principal.

2. Meta sin calendario es suefio.

3. Calendario sin seguimiento es papel.

4.  Seguimiento sin evidencia es opinion.
5. Evidencia sin orden es caos.

6. Yo divido lo grande en tareas pequeiias.

7. Yo cierro: todo plan debe terminar con resultado y récord.
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GLOSARIO

. META PRINCIPAL: resultado final en una oracion.
«  OBIJETIVO: logro medible que empuja la meta.
«  TAREA: accidén concreta que puedo ejecutar.

« ENTREGABLE: producto final o parcial (documento, tabla, reporte,
evidencia).

«  CALENDARIO: fechas y rutinas de ejecucion.

«  METRICA: indicador para medir avance.

«  EVIDENCIA: prueba del trabajo (copia, registro, firma, bitacora).
«  RIESGO: obstaculo probable.

«  MITIGACION: plan para reducir el riesgo.

. SEGUIMIENTO: revision periddica del avance.

. CIERRE: evaluacion final + lecciones + archivo.
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CAPITULO 1 — QUE ES UN PLAN DE TRABAJO Y QUE NO ES

Un plan de trabajo es un documento que transforma una meta en ejecucion. Sirve

para organizar acciones, tiempo, recursos y medicion.

UN PLAN DE TRABAJO SI ES

*  Unaruta clara para lograr algo

*  Un calendario con revisiones

*  Un desglose de tareas y entregables

*  Un control de evidencia para demostrar progreso

*  Un documento que se ajusta sin perder orden

UN PLAN DE TRABAJO NO ES

“Voy a ver si puedo” sin fechas

*  Una lista larga sin prioridades

. Un papel sin seguimiento semanal
*  Un deseo sin tareas ejecutables

*  Un plan sin evidencia ni récord
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CAPITULO 2 — PRINCIPIOS DE UN PLAN SOLIDO

Yo sostengo mi plan con principios, no con emocion.

PRINCIPIO 1: CLARIDAD

Una meta entendible.

PRINCIPIO 2: REALISMO

Yo planifico con lo que realmente tengo: tiempo, recursos y limitaciones.
PRINCIPIO 3: DIVISION

Lo grande se rompe en tareas pequenas.

PRINCIPIO 4: CONSTANCIA

Yo hago poco todos los dias antes que mucho un solo dia.
PRINCIPIO 5: EVIDENCIA

Yo demuestro el avance con récord, no con palabras.
PRINCIPIO 6: AJUSTE CONTROLADO

Yo ajusto el plan sin destruirlo: cambio con version.
PRINCIPIO 7: CIERRE

Un plan sin cierre se vuelve habito de empezar y nunca terminar.
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CAPITULO 3 — ELEMENTOS OBLIGATORIOS DEL PLAN

Todo plan serio que yo presento o ejecuto contiene:

[

10.

11.

12.

13.

14.

TITULO DEL PLAN (qué es)

PERIODO (inicio y cierre)

META PRINCIPAL

OBJETIVOS

ALCANCE (incluye / no incluye)
TAREAS (lista completa)
ENTREGABLES (productos verificables)
CALENDARIO (rutina, fechas clave)
RECURSOS (lo que hace falta)
RIESGOS Y MITIGACION

METRICAS

SEGUIMIENTO (frecuencia y formato)
EVIDENCIA / ARCHIVO (co6mo demuestro)

FIRMA / FECHA (si aplica)
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CAPITULO 4 — TIPOS DE PLANES DE TRABAJO (SEGUN
PROPOSITO)

1.  Plan personal de disciplina (habitos, conducta, rutina)
2. Plan educativo (lectura, certificaciones, estudio)

3. Plan documental (cartas, informes, propuestas, guias)
4.  Plan de gestion (tramites, seguimiento, récord)

5. Plan correctivo (corregir fallas especificas)

6. Plan de programa (talleres, actividades, asistencia)

7. Plan de reintegracion (preparacion gradual)

8.  Plan operativo semanal (mantenimiento continuo)

9. Plan de equipo (roles, coordinacion y turnos)

10. Plan de emergencia (crisis, recaidas, interrupciones)

Pagina 11



CAPITULO 5 — MI METODO EN 12 PASOS (DE PRINCIPIO A
FIN)

PASO 1: Defino la meta principal.

PASO 2: Defino el periodo (inicio, cierre).

PASO 3: Defino objetivos secundarios

PASO 4: Defino alcance (incluye/no incluye).

PASO 5: Creo lista completa de tareas.

PASO 6: Ordeno tareas por fases (preparacion, ejecucion, cierre).
PASO 7: Defino entregables por fase.

PASO 8: Pongo calendario real (bloques diarios y fecha de revision).
PASO 9: Defino recursos minimos y coordinacion.

PASO 10: Defino métricas y evidencia.

PASO 11: Identifico riesgos y mitigacion.

PASO 12: Creo rutina de seguimiento + control de versiones.

REGLA

Mi plan vive en el seguimiento, no en la portada.
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CAPITULO 6 — DISENO DE META, OBJETIVOS Y ALCANCE

META PRINCIPAL

29

“Completar parael //

OBJETIVOS

*  “Redactar borrador 1”
*  “Revisar y corregir borrador 2”
e “Crear evidencia y archivo final”

*  “Entregar y dar seguimiento”

ALCANCE

Incluye (lo que si haré):

No incluye (lo que no har¢):

REGLA

El alcance evita que yo me pierda metiendo cosas que no tocan.
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CAPITULO 7 — DESGLOSE DE TAREAS, ENTREGABLES Y
CRITERIOS DE CALIDAD

TAREAS

Yo escribo tareas como acciones: “Leer”, “Escribir”, “Practicar”’, “Revisar”,
“Actualizar”, “Entregar”.

ENTREGABLES

Todo plan debe producir algo visible:

*  Documento final

«  Tabla de seguimiento
*  Reporte semanal

. Evidencia archivada

*  Version final firmada (si aplica)

CRITERIOS DE CALIDAD

*  Claro: se entiende sin explicacion adicional

Completo: incluye lo necesario, no relleno
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*  Medible: se puede verificar
. Ordenado: fechas, estados, evidencia

*  Sostenible: no depende de un dia perfecto

REGLA

Si no existe entregable, yo no puedo demostrar avance.
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CAPITULO 8 — CALENDARIO, RUTINAS Y TIEMPO REAL

Yo hago el plan ejecutable, no bonito.

MI DISENO DE TIEMPO

*  Bloque diario: (segun realidad)

*  Bloque minimo no negociable

*  Revision semanal

*  Fecha de control: mitad del periodo

*  Fecha de cierre: ultimo dia del plan

TECNICA DE RUTINA

“Yo no espero sentir ganas. Yo cumplo el bloque y ya.”
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CAPITULO 9 — RECURSOS, COORDINACION Y ROLES

RECURSOS

*  Tiempo disponible
«  Material (papel, lapiz, lectura, formularios)
*  Apoyo (programa, educacion, capellania, familiar)

. Canal de entrega (oficina, correo, archivo)

ROLES (SI HAY EQUIPO)

*  Coordinacion: define agenda
»  Registro: actualiza tablas y evidencia
*  Ejecucion: completa tareas

«  Seguimiento: verifica términos y respuesta

REGLA

Si no esté claro quién registra, se pierde el récord.
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CAPITULO 10 — METRICAS, CONTROL, EVIDENCIA Y
RECORD

METRICAS (EJEMPLOS QUE Si SIRVEN)

* % de tareas completadas por semana

*  de entregables cerrados por fase

*  de paginas escritas / revisadas

*  de gestiones enviadas y respondidas

*  de dias cumplidos en rutina

EVIDENCIA

«  Tabla de seguimiento firmada/fechada
*  Copias de documentos por version
. Registro de entrega (fecha/area)

»  Bitacora semanal (1 pagina)
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CAPITULO 11 — RIESGOS, OBSTACULOS Y PLAN DE
CONTINGENCIA

RIESGOS COMUNES

*  Interrupciones del ambiente
«  Cambios de rutina

. Falta de materiales

«  Falta de acceso a recursos

. Desanimo / cansancio

MITIGACION

. Plan minimo diario

. Tareas mas cortas

*  Ajuste de calendario con version

*  Alternativa de recursos (lo que si tengo)

. Seguimiento: aunque sea breve, pero constante
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PLAN DE CONTINGENCIA 3 PASOS

1. Pauso sin abandonar.
2. Ajusto: reduzco y reprogramo.

3. Sigo: vuelvo al bloque minimo.

Pagina 20



CAPITULO 12 — SEGUIMIENTO, AJUSTES Y CONTROL DE
VERSIONES

SEGUIMIENTO SEMANAL

1. Completado

2. Pendiente

3. Obstaculo

4.  Ajuste

5. Proxima meta semanal

6. Evidencia archivada

CONTROL DE VERSIONES

*  v1.0: plan inicial
«  vl.1: ajuste menor (fechas/tareas)

e v2.0: cambio estructural (nueva fase o meta)

REGLA

Yo no cambio el plan “de memoria”; lo documento.
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CAPITULO 13 — CIERRE DEL PLAN: RESULTADOS Y
LECCIONES

Un plan se cierra como se supone: con resultado y aprendizaje.

LO QUE YO ENTREGO

. Resultado final (entregable terminado)

«  Evidencia organizada (anexos/copias/tablas)

*  Lecciones (qué funcion6 y qué no)

*  Préximo plan (si aplica)

LECCIONES (3 PREGUNTAS)

1. (Qué me funciond?

2. ;Qué me atraso?

3. (Qué haré¢ distinto en el préximo plan?
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CAPITULO 14 — ERRORES QUE MATAN UN PLAN Y COMO YO
LOS EVITO

ERROR 1: Meta vaga.

CORRECCION: meta medible y con fecha.
ERROR 2: Tareas enormes.
CORRECCION: dividir tareas

ERROR 3: No calendarizar.
CORRECCION: fecha de revision semanal.
ERROR 4: No medir.

CORRECCION: métricas simples.
ERROR 5: No guardar evidencia.
CORRECCION: tabla, archivo por semana.
ERROR 6: Querer perfeccion rapida.
CORRECCION: versiones: borrador 1, borrador 2, final.
ERROR 7: Abandonar por un dia malo.

CORRECCION: plan minimo no negociable.
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CAPITULO 15 — PLAN DE 30 DIAS PARA DOMINAR LA
PLANIFICACION

DIAS 1-3: meta, objetivos, alcance, calendario
DIAS 4-7: tareas, entregables, tabla de seguimiento
SEMANA 2: ejecucidn constante, evidencia
SEMANA 3: métricas, mitigacion de riesgos

SEMANA 4: cierre, lecciones, proximo plan

Yo cierro esta Guia con una idea que para mi ya es disciplina: el plan es la forma
mas seria de respetarme. Cuando yo planifico, me quito el caos de la mente.
Cuando yo ejecuto, me convierto en resultado. Y cuando yo cierro con evidencia,
yo demuestro madurez: no solo empecé, terming.
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APENDICE A— PLANTILLAS LISTAS PARA PEGAR

Al) PLAN DE TRABAJO COMPLETO (PLANTILLA OFICIAL)

TITULO DEL PLAN:

PERIODO: Inicio // Cierre //

AUTOR:

DESTINATARIO/AREA (SI APLICA):

f—

META PRINCIPAL (1 ORACION)

2. OBIJETIVOS

3. ALCANCE
INCLUYE:

NO INCLUYE:

4. FASES DEL PLAN
FASE 1 (Preparacion):

FASE 2 (Ejecucion):

FASE 3 (Cierre):

5. TAREAS POR FASE
FASE 1:

FASE 2:

« FASE3:
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10.

11.

ENTREGABLES

Entregable 1:

Entregable 2:

Entregable 3:

CALENDARIO

Bloque diario:  min (hora sugerida: )
Revision semanal: (dia)

Fecha de control intermedio: //

Fecha de cierre: //

RECURSOS

RIESGOS Y MITIGACION
Riesgo 1: Mitigacion:

Riesgo 2: Mitigacion:

Riesgo 3: Mitigacion:

METRICAS

EVIDENCIA / ARCHIVO
Como demostraré avance:

Doénde guardaré copias:
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12. SEGUIMIENTO
Frecuencia:

Formato: reporte semanal (si/no)

Responsable de registro (si aplica):

FIRMA: FECHA: //

A2) REPORTE SEMANAL (FORMATO FIJO)

SEMANA: // al/l

META SEMANAL.:

1. COMPLETADO (CON EVIDENCIA)

Evidencia:

2. PENDIENTE

3. OBSTACULO

4. AJUSTE REALIZADO (SI APLIC
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5.  PROXIMA META SEMANAL

FIRMA: . FECHA: //

A3) CIERRE DEL PLAN (ACTA FINAL)

TITULO DEL PLAN:

PERIODO: // al/l

RESULTADO FINAL (QUE SE LOGRO):

ENTREGABLES COMPLETADOS:

EVIDENCIA ARCHIVADA EN:
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LECCIONES (3 LINEAS):

PROXIMO PLAN (SI APLICA):

FIRMA:

FECHA: //
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APENDICE B — TABLAS LISTAS PARA COPIAR

B1) TABLA DE SEGUIMIENTO DE TAREAS
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Yo cierro este libro con una verdad que me ha salvado del desorden mental: un
plan de trabajo no es presion, es direccion. Cuando yo no planifico, vivo
reaccionando; y reaccionar cansa, confunde y hace que yo repita ciclos. Pero
cuando yo planifico, mi mente descansa porque sabe qué toca hoy, qué toca
marfiana y qué toca después. Ahi es donde nace la disciplina real: no en la
emocion, sino en la estructura.

Esta Guia me enseiio a convertir intencion en ejecucion: meta clara, alcance
definido, tareas pequeiias, calendario firme, recursos minimos, riesgos
anticipados, métricas simples y seguimiento semanal. Yo aprendi que el progreso
no se demuestra con palabras, se demuestra con evidencia: tareas completadas,
entregables terminados, récord actualizado. Y esa evidencia no solo me protege a
mi; también le facilita al receptor evaluar mi esfuerzo, coordinar apoyo y medir
resultados sin adivinar.

Yo termino con mi compromiso: yo no vuelvo a vivir sin sistema. Yo no vuelvo a
dejar mi futuro en manos del impulso. Yo voy a trabajar como se supone: por
etapas, con control y con constancia. Porque el plan me recuerda que, aunque el
entorno sea duro, mi disciplina puede ser mas dura que mi excusa. Y si yo
sostengo un plan hasta cerrarlo, yo me pruebo que st puedo sostener un cambio
real.
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“YO NO CAMINO AL AZAR: YO CAMINO CON CALENDARIO;
UNA META, PASOS FIRMES, Y SEGUIMIENTO SEMANARIO;

MI PLAN NO ES PROMESA... ES TRABAJO VOLVIENDOSE
RESULTADO.”
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:VAMO ARRIBA PUEBLO!
QUE QUEDE CLARO,
ESTO ES UN GRITO DE PAZ,
Y NO DE GUERRA,

LA FILOSOFiIA,
SIGUE VIVA,

SIGAMOS LA FILOSOFIA DE CARLOS,
NO QUEREMOS ABRAZOS CON LA VIDA,
HASTA QUE NUESTRO PUEBLO SEA LIBRE,

UNAMONOS TODOS,
EN UNA SOLA LINEA,
DE PENSAMIENTO,
Y CONCIENCIA,

PARA ASi COMBATIR,
NUESTRO MAYOR OPRESOR,
EL MOSTRO,

DE SIETE CABEZAS,

Y EN MEMORIA,

DE NUESTRO MAXIMO LIDER,
CARLOS TORRES MELENDEZ,
Y DEMAS HERMANOS CAIDOS,
EN LA LUCHA DEL DOLOR,
LUCHA,
COMPARTE,

Y VIVE EN ARMONIA,
COMO ASI LO ESTIPULA,
NUESTRA FILOSOFIA DE VIDA,

ASOCIACION NETA,
ASOCIACION NETA,
ASOCIACION NETA.




