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Es un documento que nos brinda 
información específica acerca de los 
pasos que tendremos que dar para 

desarrollar un proyecto Permite 

4 SENCILLOS PASOS PARA CREAR 
UN PLAN DE TRABAJO EXITOSO 

Administrar y planificar los 
cimientos y desarrollo de algún 

proyecto.  

Incluye aspectos 
como 

Quien trabajara en que tareas, 
forma de realización, tiempos y 

calendarios de inicio y fin  

Establecer el tiempo en el cual debe ser desarrollado, 
los objetivos o metas a alcanzar, describir los pasos a 

seguir y el orden correspondiente. 

Darle formato a tu plan de trabajo, el 
objetivo es resumir los distintos puntos 

del proyecto 

Paso 2:  

Crear un plano general de todo el proceso 
de manera clara las bases sobre las cuales 
se sustentará  incluye las metas, recursos 

disponibles, material adicional 

Paso 1:  

Identificar el objetivo y finalidad 

PASOS A SEGUIR  

COMO HACER UN PLAN DE 
TRABAJO 

Piensa en el plan de trabajo  No olvides el 
plan una vez que todo esté en marcha. De 

vez en cuando revísalo y revisa si tus 
objetivos se están cumpliendo 

Paso 4:  

El plan tiene que ser realista y sencillo de 
leer es un documento que podría 
compartirles entre los miembros 

Paso 3: 

Deben estar claros y bien definidos para 
poder lograr los resultados deseados 

Explique las razones por las cuales se 
debe realizar este trabajo, y los 

antecedentes, texto en el cual se 
expondrán los resultados de informes 

anteriores 

Establecer las metas y los 
objetivos 

Redacción de una introducción 

Permiten determinar cuál es el trabajo a 
llevar a cabo durante los próximos meses 

según su orden de importancia 

Determinar las estrategias 

Seguir en función de que se desarrolle el 
plan de trabajo en el tiempo estipulado y 

sin desviarse 

Identificar cuáles son las limitaciones 

Factibilidad de su desarrollo, el diseño de estrategias, 
organización de los contenidos, recursos tecnológicos, 

económicos y humano 

Medición del proyecto Mencionar los procedimientos  

Guías o políticas bajo los cuales se 
desarrollará el plan de trabajo. 

Que están presentes o se pueden encontrar 
y afectar la elaboración del plan de trabajo Construcción del plan de trabajo 

Culminación y puesta en práctica 

PLAN DE TRABAJO: CARACTERISTICAS 


