🗓️ Plantilla de Planificación Diaria
Fecha: __________ | Enfoque del día: __________
1. La Regla 1-3-5 (Priorización)
Define tus objetivos antes de que el día te domine.
· 1 Tarea Grande: (La más importante, requiere mucha energía).
· [ ] ________________________________________
· 3 Tareas Medianas: (Urgentes o necesarias, pero menos complejas).
· [ ] ________________________________________
· [ ] ________________________________________
· [ ] ________________________________________
· 5 Tareas Pequeñas: (Mantenimiento, correos, llamadas, recados).
· [ ] ____________________ [ ] ____________________
· [ ] ____________________ [ ] ____________________
· [ ] ____________________

2. Time Blocking (Horario Visual)
Asigna bloques de tiempo para proteger tu enfoque.
	Hora
	Actividad / Bloque
	✅

	07:00 - 08:30
	Rutina AM (Ejercicio, lectura, desayuno)
	

	08:30 - 10:30
	Deep Work (Tarea Grande)
	

	10:30 - 11:00
	Descanso / Café
	

	11:00 - 13:00
	Trabajo enfocado (Tareas Medianas)
	

	13:00 - 14:00
	Almuerzo (Desconexión total)
	

	14:00 - 15:30
	Reuniones o Tareas Administrativas
	

	15:30 - 16:30
	Tareas Pequeñas (Lotes de correos/mensajes)
	

	16:30 - 17:00
	Cierre y Planificación de mañana
	



3. Notas y Reflexión
· ¿Qué salió bien hoy? ________________________________________
· ¿Qué me distrajo? ________________________________________
· Gratitud: Hoy agradezco por... ________________________________

