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HERRAMIENTA
DE PLANIFICACION DE AREA

Propodsito y beneficios de la planificaciéon

itPara qué planificar?

Si respondiéramos a esta pregunta con una sola frase diriamos que planificar ayuda a
llevar mejor el mensaje al adicto que todavia sufre. Contribuye a que un comité de servicio
se una para determinar dénde hacen mas falta los servicios y decida la mejor forma de
avanzar para lograr los objetivos acordados.

El proposito de un comité de servicio de drea (CSA) es coordinar servicios en nombre
de los grupos a los que sirve. En esencia, un drea es la forma en que todos los grupos unen
sus esfuerzos para promover el propésito primordial de NA: que nuestro mensaje de
recuperacion esté al alcance de, y sea accesible a, todos en la comunidad.

Cuando no hay planificacién, es facil que las areas funcionen en un vacio. A menudo los
organismos de servicio avanzan de una manera mecanica y es posible que el «siempre lo
hemos hecho asi» se convierta en una especie de musica de fondo. Y con esta musica de
fondo, puede que las areas descubran que los comités no trabajan conjuntamente, ni con
los representantes de servicio de grupo (RSG) ni con el organismo administrativo.

Este proceso de planificacién también es beneficioso para las regiones y las zonas.
Aunque el enfoque de este documento sea el comité de servicio de drea, los pasos de
planificacién pueden aplicarse a entornos de servicio regional y zonal. Tanto si el
organismo de servicio es un area, una regién o una zona, animamos a los miembros a usar
el proceso de planificacion.

Beneficios de la planificacion

ara cumplir con el propbsito primordial de nuestra
confraternidad, los grupos de NA se han unido para crear una
estructura de servicio que desarrolle, coordine y mantenga
servicios en nombre de NA en su conjunto.

Primer Concepto

Los adictos sabemos lo que significa que otros tomen las decisiones por nosotros.
Muchos hemos vivido una vida por omisién durante la adiccion activa. La recuperacién no
s6lo nos permite convertirnos en individuos «aceptables, responsables y productivosy,
sino también incorporar estas cualidades a las tareas de servicio. Por medio de la
planificacién, cada miembro del comité de servicio de area puede participar mejor en una
toma de decisiones responsable y se valoran las contribuciones de los miembros.

Planificar nos ayuda a enfocar y coordinar actividades de servicio en nombre de los
grupos. Nos unimos sabiendo que nuestras iniciativas de servicio contribuiran a asegurar
que ningln adicto que desee recuperarse deba morir de los horrores de la adiccién.

itQuiénes planifican?

Todos los servidores de confianza del comité de servicio de drea participan en la
planificacién; sin embargo, hay que delegar en ciertos miembros la responsabilidad de
poner en marcha el proceso de planificacién. En muchas areas, esta responsabilidad recae
en su organismo administrativo, mientras que el coordinador del drea suele ocuparse de
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facilitar o moderar el proceso. Algunas areas prefieren crear un comité ad hoc integrado
por diversos servidores de confianza del organismo administrativo.

e debe definir claramente un punto (nico de decision y rendicién
de cuentas para cada responsabilidad asignada a la estructura

de servicio.

Quinto Concepto

{Por qué un organismo administrativo? Estos servidores de confianza son electos por el
area y responsables ante ésta en su conjunto. El coordinador del area facilita o modera la

Recuerda...

El proceso de planificacion se
beneficiard de un coordinador o
moderador familiarizado con los
pasos de planificacion, capaz de
hacer participar a los miembros
y de mantener al organismo de
servicio centrado en lo que hace.

Preparacion

discusion durante las reuniones del CSA vy, por lo
general con otros miembros del organismo
administrativo, es responsable de fijar el orden del
dia o programa de la reunién de area. Por supuesto
que puede haber casos en que un area elija a un
miembro diferente para facilitar el proceso, pero
por razones de continuidad y rendiciéon de cuentas,
sugerimos que sea el coordinador del area.
También puede usarse al delegado regional o a otro
miembro con experiencia que no haga servicio en
esos momentos en el area, lo que permite que el
coordinador del drea participe en las discusiones.

Cuando un comité de servicio de drea decide planificar sus servicios debe dedicar
suficiente tiempo a ello. Los servidores de confianza del drea, incluidos los RSG, deben
disponer de tiempo para informar a los
grupos y los miembros del area sobre el

proceso de planificacion y las fechas de
aspecto

reunion  programadas. Un

Hay siete pasos de
planificacién: reunir

importante de la planificacion es que
todos aquellos que desean participar en el
proceso tengan la oportunidad de
hacerlo. El proceso podria beneficiarse
tanto de la participacién de los miembros
con experiencia que actualmente no
hacen servicio en el drea, como de los
miembros nuevos.

Hay que tener en cuenta algunas cosas

antes de que los miembros se sienten a

informacioén, hacer una lista de
cuestiones, desarrollar objetivos,
priorizar los objetivos, crear
enfoques, priorizar los enfoques,
y desarrollar un plan de accién.
Cada paso es necesario para
el desarrollo y la creacién
general del plan.

planificar. Algunas medidas, sencillas y directas, pueden ayudar a que las sesiones de
planificacion sean productivas y satisfactorias para todos los miembros que participan.

¢ Local de reuniéon — ;Es adecuado el tamafio del local de reunion? ;Permite que se
reinan grupos pequefios durante las sesiones para generar ideas! ;Se puede llegar
facilmente (estd en un lugar céntrico para la mayoria de los miembros del area)?

¢ Comunicacion — ;Hay tiempo suficiente para avisar adecuadamente a todo el
mundo de la préxima reunién de planificacion? ;Se ha informado del dia, la hora y el
lugar de las sesiones de planificacién a los miembros del area?
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¢ Compromiso — Los siete pasos de accion para este proceso de planificaciéon
pueden trabajarse en una reunion o en el transcurso de dos o tres. Lo importante es
informar a los miembros del nimero de reuniones de planificacién y las fechas para
asegurar que todos los miembros que participen en el proceso sean constantes a lo
largo del proceso.

¢ Materiales de planificacion — En cada mesa debe haber papel y lapiz para que
podamos escribir las ideas que vayan surgiendo. El facilitador debe tener un papel
grande o blocs de hojas autoadhesivas y marcadores o rotuladores para apuntar la
informacién que surja de las discusiones, de modo que todos puedan ver lo que hay
anotado.

¢ Refrigerios — ;El comité de area ha discutido la posibilidad de ofrecer café, té, agua
O cosas para picar en las sesiones de planificacién? Durante esta discusion, podriamos
considerar el compromiso de algunos voluntarios y la importancia de crear una
atmosfera acogedora de bienvenida. A veces los comités de servicio no se dan cuenta
de que ofrecer refrigerios ayuda a promover una sensacion de comunidad.

Los siete pasos de planificacion

Reunir informacion
— paso uno

© Reunir informacién La informacién puede recopilarse por
medio de un inventario de drea u otro
proceso mas informal. Lo importante es que
© Desarrollar objetivos el proceso de planificacion empiece con los

(identificar «qué», no «como») servidores de confianza identificando los
servicios que funcionan, lo que hay que
mejorar y los servicios inexistentes. Es
@® Crear enfoques fundamental para este paso tratar tanto la
manera en que funciona el drea internamente
como la forma en que interactia con la
@ Priorizar los enfoques comunidad en general. La forma en que se

(un segundo examen) recoge esta informacién no es tan importante.
Los siguientes cuatro puntos pueden
contribuir a asegurar que el area se examine,
tanto a si misma como a nivel externo:

Temas clave

® Hacer una lista de cuestiones

® Priorizar objetivos

(medidas para lograr los objetivos)

@ Desarrollar un plan de accién

¢ ;Ha servido bien el drea este afio a los grupos y cdmo puede servirlos mejor el afio
que viene!?

{Ha servido bien el comité de area a la comunidad en general y como puede mejorar?

¢ ;Ha funcionado bien el drea el afio pasado? Los subcomités y los servidores de
confianza del drea, ;comprenden el trabajo que tienen asignado!?

¢ ElI CSA, ;ha apoyado y colaborado con los servicios regionales y mundiales de NA?
{Coémo puede apoyar mejor dichos servicios!?

Recuerda...

Un elemento clave para hacer este paso es que el area empiece a
pensar en si misma desde una nueva perspectiva. Por ejemplo, es
posible que los miembros no tengan la costumbre de pensar qué quieren
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los grupos del area y lo que tal vez falte en esas relaciones. Si los grupos no
participan en la reunion de area, ésta podria usar este paso para pensar en
la forma de prestar mas atencion y apoyo a esos grupos. Ademads, este paso
puede ayudar a que el area piense en sus relaciones con la comunidad y si
la comunidad considera que NA es un programa de recuperacion digno de
confianza y credibilidad. Todas estas relaciones —tanto las que se
establecen entre nosotros en el area como las que se establecen fuera de
NA— nos ayudan con el trabajo de llevar el mensaje de NA a los adictos
que todavia sufren.

Con el tiempo, todo comité de servicio u organizacion establece un
patron de conducta. Esta es una oportunidad para mantener una discusion
franca sobre qué comportamientos funcionan en la reunion de area y con sus
subcomités, y cudles podrian mejorarse. ;Saben los RSG qué se espera de
ellos? La reunion de area, jes acogedora y efectival? ;Comprende el area a, y
se hace responsable de, sus subcomités y el trabajo que se les ha pedido que
hagan en su nombre?

También es importante para este paso que se revisen las relaciones
del area con los servicios regionales y mundiales. Los miembros
podrian empezar por reconocer el apoyo disponible que nunca han usado.
Los servidores de confianza regionales, por ejemplo, tal vez piensen que
podrian ayudar a mejorar los servicios y a fortalecer los subcomités.

Este paso también permite que el area se observe a si misma de una
forma nueva; examinar detenidamente nuestras relaciones con aquellos
que estan fuera de NA, asi como los lazos que nos unen en NA, nos ayuda a
asegurar un proceso de planificacion minucioso.

En los anexos a este documento hay un ejemplo de inventario de area. El area podria
manda un inventario de este tipo a los grupos, recopilar la informacién y después pasar al
paso dos. O podria comenzar por reunir la informacién en la reunién de servicio de area 'y
pasar directamente al paso dos. Algunas areas efectian un inventario de manera rutinaria y
podrian usarlo para este paso. No hay maneras buenas o malas de poner en marcha este
proceso de planificacion.

Hacer una lista de cuestiones — paso dos

A través del proceso de reunir informacion, el CSA dispone de una gran cantidad
de datos. El area empieza ahora el proceso de identificar distintas cuestiones para
resolver los aspectos del servicio que no funcionan bien y mejorarlos.

En general, es mejor encarar este paso en grupos pequeiios de entre seis y diez
miembros. En ellos, los miembros pueden compartir libremente ideas y pensar soluciones
entre todos. Se debe fijar un tiempo, entre treinta y sesenta minutos, para que cada grupo
revise la informacién que se ha reunido y después haga una lista de cuestiones.

Pistas utiles para el facilitador

Mientras los grupos pequenos generan ideas de cuestiones, el facilitador
puede revisar la informacién reunida y crear una lista inicial de categorias
amplias. En estos temas amplios se podrian incluir la capacitacion y el
asesoramiento, las relaciones con la comunidad, las cuestiones financieras, las
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relaciones entre los subcomités, etc. El facilitador vuelve a reunir después a
todos los participantes y pide a los miembros de los grupos pequefios que
compartan las cuestiones elaboradas en conjunto. El facilitador anota cada
cuestion especifica debajo de una categoria amplia (por ejemplo, la falta de
RSG informados podria ir en la seccion de relaciones con la comunidad). Si
hay temas que no entran en ninguna de las categorias creadas, el grupo
puede crear una nueva. Es probable que haya temas que entren en mas de
una de categoria amplia. El objetivo de este paso es que el grupo
identifique las categorias amplias con una lista de ejemplos especificos
para cada una de ellas.

Desarrollar objetivos
(identificar «qué», no «cOmo») — paso tres

Ahora empieza el proceso de crear objetivos para tratar las categorias amplias y
las cuestiones especificas de cada una de ellas. Por ejemplo, si «capacitacion y
asesoramientoy» figura en la lista como una categoria amplia con varias cuestiones
especificas enumeradas en ella, los objetivos podrian ser: dias de aprendizaje fijados de forma
regular, periodos de servicio que coincidan en parte durante el mandato de todos los servidores de
confianza, orientacion de los RSG y apoyo disponible del drea para todos los servidores de
confianza a nivel de grupo. Los objetivos son declaraciones claras, concisas y orientadas a
resultados que puedan alcanzarse. La clave es que el objetivo sea un resultado o una
consecuencia. El organismo de servicio puede usar grupos pequeios para establecer los
objetivos de la categoria amplia que contiene las cuestiones identificadas.

Pista atil para el facilitador

Asegurate de recordar al grupo que fijar objetivos no incluye discutir como
lograrlos. La tarea consiste simplemente en identificar el resultado. Recuerda
también al grupo que algunos objetivos se pueden alcanzar mas facilmente,
mientras que otros tardaran un afo o incluso mas en lograrse. Después de
que los grupos pequefos hayan establecido los objetivos, el facilitador puede
escribir el objetivo identificado junto con las cuestiones que intenta resolver
enumeradas debajo.

Priorizar los objetivos — paso cuatro

Ahora el grupo entero examina la lista de objetivos Yy fija las prioridades. Cuando

se estudian qué objetivos son los prioritarios, tal vez convenga examinar los
recursos humanos y financieros del drea, asi como los objetivos mds urgentes. Cada
miembro tiene un ndmero fijo de posibles objetivos

Recuerda... (por ejemplo, cada miembro elige cinco objetivos
prioritarios) y hace una marca (una tilde, un asterisco,
un punto, etc.) al lado de cada objetivo que considere
prioritario. Cuando todos los participantes han
marcado sus prioridades, el facilitador hace el
recuento y sefala los objetivos mas votados. Los
objetivos con el nimero mas alto de marcas se
convierten en las cuestiones prioritarias para el drea.

Si el proceso de planificacién
no tiene lugar durante la reunién
del comité de servicio de drea
en si, el grupo de planificacién
debe presentar el plan para que
el CSA lo apruebe.
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Crear enfoques
(medidas para lograr los objetivos) — paso cinco

iQué es un enfoque! Es la descripcién de la forma de lograr un objetivo
especifico: qué pasos debe dar un drea para conseguir los objetivos prioritarios
identificados. El plan para lograr un objetivo tiene en cuenta todas las iniciativas existentes
en el area, la informacién reunida procedente de los grupos y de las sesiones de inventario
del area y las ideas nuevas. Para que resulte mas sencillo, es posible que los miembros
decidan limitar a dos o tres el nimero de pasos para lograr un objetivo.

Al crear enfoques, el grupo tal vez decida reconocer que el drea ya tiene ciertos
enfoques establecidos para algunos de los objetivos identificados. A menudo las areas
tienen pasos fijados para lograr sus objetivos, pero con frecuencia no se discuten durante
las reuniones de servicio ni en ninglin proceso de planificaciéon de drea. Si una estrategia
existente funciona, entonces hay que incluirla en la secciéon de enfoques existentes.

Pista atil para el facilitador

Recuerda que con frecuencia aqui es donde nos quedamos encallados.
Muchas veces estamos de acuerdo en lo que hay que hacer pero discutimos
sobre como hacerlo. A continuacién presentamos dos opciones sobre la
forma de proceder para elaborar enfoques: 1) El objeto de la primera opcién
es que el organismo planificador se divida en grupos pequenos para
establecer enfoques. En esta opcion, cada grupo pequeno es responsable de
fijar las maneras de lograr un objetivo y de comunicar después el enfoque a
todos los miembros presentes. Luego, el grupo grande en conjunto propone
ideas a cada uno de los grupos pequefios a medida que éstos comparten las
suyas. 2) Otra opcién es que el organismo administrativo del area o un
subcomité del area desarrolle enfoques para presentar en la reunion del CSA.
Puede resultar atil pedir a un subcomité en concreto que elabore enfoques
para ciertos objetivos identificados, especialmente si éstos pertenecen al
ambito de trabajo de ese subcomité, de la misma forma que resulta légico
que el organismo administrativo desarrolle enfoques que pertenecen al
ambito de funcionamiento del area.

Priorizar los enfoques (un segundo examen)
— paso seis

El organismo de planificacion necesita ahora examinar cuales son los enfoques
prioritarios para cada objetivo. Los miembros revisan cada objetivo e identifican los
pasos, sin perder de vista los recursos humanos y financieros del area. ;Hay suficientes
miembros dispuestos a lograr este enfoque! ;Podra el drea seguir prestando los servicios
existentes mientras afiade este enfoque para lograr un objetivo establecido? Al examinar
los recursos del area, los miembros también deben pensar si éste es el mejor enfoque
para alcanzar un objetivo y considerar si ésta es una cuestiéon fundamental para la
provisién de servicios de area.
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Este proceso de volver a establecer prioridades es intencionado y decisivo. Los
miembros sencillamente puntian los enfoques elaborados e identifican sus prioridades
ordenandolas con un sistema de ndmeros: |, 2 y 3. Aunque resulte dificil, un sistema de
numeros establece parametros firmes que pueden ser muy Utiles.

Recuerda...

Un area, mas que desviarse de su curso con las «ideas nuevas» que surjan
durante el afo, debe mantenerse centrada en sus objetivos y en las medidas
necesarias para lograrlos. A veces, puede que surjan cuestiones imprevistas y
aparentemente urgentes en el transcurso del aho. Por ejemplo, a los seis
meses del plan anual, un RSG podria presentar la mocion de celebrar una
convencioén de area. El plan le da al area la posibilidad de evaluar estas
cuestiones de manera mas responsable, cotejandolas con los objetivos
prioritarios del area. Una pregunta que podriamos hacernos es: Esta idea,
oportunidad o pedido, jencaja en los planes y prioridades que el drea ha
identificado para este afio? La respuesta a esta pregunta ayuda al comité de
servicio de area a mantenerse centrado en sus objetivos prioritarios y no
desviarse con las ideas nuevas que puedan surgir.

Desarrollar un plan de accion - paso siete

El plan de accién suele ser elaborado por el organismo administrativo del drea o un
comité ad hoc de planificacion en una reunién diferente de la habitual del drea. Estos
servidores de confianza dedican un tiempo entre las reuniones a elaborar el plan de

accion.

Este es el paso precedente a la implementacién o aplicacion. Se elabora un plan de
accion para cada enfoque. En esta fase, el organismo administrativo (o el comité ad hoc)

identifica:
I. las tareas que hay que hacer,

los calendarios para hacerlas,

a los servidores de confianza responsables de efectuar las tareas,

2
3
4. los recursos necesarios, y
5

una fecha final.

En general se pide a los servidores de confianza del comité administrativo del CSA que
lleven a cabo este paso porque representan, sobre todo el coordinador, un punto Unico de
rendicion de cuentas del comité de servicio de drea.

Recuerda...

Un plan de accién ayuda a que los
miembros se mantengan centrados en
el objetivo, el enfoque y la fecha final
del trabgjo. En sintesis, facilita la
rendicién de cuentas de los miembros.
Todos los que participan saben lo que
hay que hacer, quiénes lo hacen y

cudndo se prevé acabar con cada paso.

Comunicar los progresos en cada reunién
de drea ayuda a efectuar el seguimiento del
proceso. Aunque el plan cubra un afo por
adelantado, nuestra intencién no es tardar un
afio con cada paso. Ademas, la comunicacién
contribuye a la correccién de los errores; un
area puede descubrir ciertos obsticulos a
medida que surjan y resolverlos por medio
de la discusién. Por ejemplo, puede que los
recursos humanos y financieros no sean los
adecuados para completar un paso de accién.
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Proporcionar esta informacion al organismo de area y discutir las soluciones guia a los
miembros para que hagan los ajustes necesarios.

Mantenimiento del plan

Aplicacion y seguimiento del plan
Una vez acabado el proceso de planificacién y aprobados los planes y objetivos del area,

el organismo del area esta preparado para poner el plan en marcha: objetivos, enfoques y
planes de accién.

Los objetivos y planes suelen asignarse a los subcomités de area para que éstos los lleven a
cabo. Por ejemplo, si un objetivo implica ponerse en contacto con la comunidad profesional
médica, lo mas probable es que ese objetivo y el plan de accion se asignen al comité de
informacion publica. En las areas donde no existe una estructura de subcomités especificos, se
pueden crear grupos de trabajo o comités ad hoc para llevar a cabo la tarea. Cada grupo de
trabajo necesita un propésito claro para ayudar al drea a lograr sus objetivos. Sin embargo, no
todos los objetivos requieren un grupo de trabajo o un subcomité permanente.

Planes de trabajo

Una vez que los objetivos y los planes de accién se han delegado a los comités y grupos
de trabajo, los miembros de dichos grupos crean sus propios planes de trabajo. Un plan de
trabajo es mas especifico que un plan de accidn. Los miembros de cada comité o grupo de
trabajo aceptan la responsabilidad de ciertos aspectos del plan de accién.

Los planes de trabajo tienen en cuenta los recursos humanos y financieros. ;Un
miembro tardard dieciséis o sesenta horas en acabar su trabajo? ;Cuanto dinero costara y
en qué momento probablemente hard mas falta? Estos dos ambitos de recursos se incluyen
en el informe sobre los progresos que se presenta al drea.

Un plan de trabajo también es mas especifico con los plazos que se establecen. Si se han
previsto etapas de treinta dias en un plan de accidn, el plan de trabajo tal vez establezca
cuarenta y cinco dias para cada punto, pues los miembros del comité han identificado mas
detalles y dificultades de las que se tuvieron en cuenta cuando se elaboré el plan de accién.

Archivo y mecanismos de informacion

Mantener archivos adecuados y disponer de mecanismos de informacién puede ayudar
al drea a mejorar su proceso de planificacién anual. Un comité informa regularmente de
sus progresos al CSA, por lo general en cada reunién de servicio. Esta informacion da una
imagen precisa del tiempo y el dinero que hacen falta para lograr cualquier objetivo del
area y ayuda a fijar etapas para disponer de una planificacién mas realista en los siguientes
ciclos de planificacion.

Ciclo de planificacion
Cada afio el comité de area debe actualizar su plan siguiendo estos pasos:
Revisar el plan del afio pasado y evaluar los progresos y el resto de las prioridades

Reunir informacion nueva sobre las necesidades de los miembros, el desempefio
operativo del drea, etc.

¢ Revisar los objetivos a mas largo plazo (de dos a tres afios) y establecer nuevas
prioridades y enfoques para el préoximo afio
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Lo ideal seria que las decisiones que toma un comité de drea en su proceso de
planificacién fueran el motor de su trabajo y de la forma de usar los recursos durante el
afio préximo. Por lo tanto, convendria que el drea considerara la posibilidad de fijar su
sesion de planificacion anual de la siguiente manera:

¢ En cuanto se elija el nuevo organismo administrativo del CSA
¢ Antes de la elaboracién del presupuesto del drea

¢ Antes del desarrollo de los objetivos de los subcomités de area

Adaptaciones

Cada area debe determinar cuantas reuniones necesita para llevar a cabo el proceso de
planificacion. ldentificamos estos pasos basindonos en la idea de que el drea se reune
mensualmente y que esta planificacion se afadira a la reunién de trabajo. Por ejemplo, si un
area suele reunirse durante dos horas, tal vez decida anadir un par de horas a cada reuniéon
de trabajo durante un periodo de dos, tres meses. Otras areas pueden decidir acortar sus
reuniones de trabajo o celebrar la sesién de planificacion por separado y dedicarle un dia
entero. Una vez creado el plan inicial y aprobado por el comité de servicio de area, las
actualizaciones anuales llevaran sélo una o dos horas.

El tiempo que dure la planificacion dependera del tamafio del drea y el nimero de
miembros que participe en ella. Por supuesto que las regiones y las zonas pueden decidir
reunirse durante un fin de semana y dedicar un dia entero a la planificacién. Es flexible y
adaptable. Recuerda que, tal como dice nuestro Texto Basico, «si no es practico, no es
espiritualy.

Esquema de planificacion de area

odos los miembros de un organismo de servicio asumen una
responsabilidad importante por las decisiones del mismo y se les
debe permitir participar plenamente en el proceso de toma de
decisiones.

Séptimo Concepto

I. Propésitos y beneficios de la planificacién

Mejorar los esfuerzos para cumplir con el propésito primordial de NA
Incluir intereses y puntos de vista de diversos miembros

Crear un consenso mas sélido

Establecer prioridades claras para el uso de los recursos

Lograr una mayor coherencia en la orientacién a corto y largo plazo

* & & o o o

Mejorar la rendicion de cuentas para conseguir objetivos

II. Prepararse para planificar

¢ Quién debe participar

los RSG

el organismo administrativo del drea
los coordinadores de comités

los miembros del drea interesados

00O
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¢ Logistica para la sesion de planificacion
O determinar una duracién especifica de las sesiones de planificacién
O dar tiempo suficiente para difundir la informacién a los miembros y los
grupos
O identificar un local de reunién adecuado que satisfaga las necesidades de
planificacion
O crear un ambiente productivo para las sesiones de planificacion

IIl. Los siete pasos de planificacion

¢ Paso uno: Reunir informacion
O tipo de informacion que hay que reunir
< necesidades y dificultades de los miembros y los grupos locales
< eficacia de los servicios, actividades, procedimientos, subcomités y
operaciones del drea existentes
< calidad de las relaciones con el publico/la comunidad, incluyendo la
percepcion que se tiene de NA y la estructura de servicio del area local
O herramientas para ayudar a reunir informacion
< ejemplo de herramienta de inventario de area (a continuacion de este
esquema)
< herramienta de planificacion de drea A: ejemplo de cuestionario de
grupo
< herramienta de planificacién de area B: ejemplo de cuestionario para
evaluar cuestiones de la comunidad
< consenso sobre los puntos surgidos durante una reunién de servicio de
area
O revision de la informacién reunida y cuestiones que hay que tratar
< distribucion de la informacion y el programa de la sesién de
planificacion antes de la reunién de planificacion
% repaso de la Declaracién de la vision de los SMNA y del propésito de
un comité de servicio de drea

¢ Paso dos: hacer una lista de cuestiones

O discutir la informacién reunida
O elaborar una lista de cuestiones ordenada por categorias y prioridades

¢ Paso tres: desarrollar objetivos
O definir lo que hace que un objetivo sea bueno (incluido el hecho de que se
pueda tardar mas de un afio en logar determinados objetivos); dar ejemplos
O elaborar objetivos para cada area clave (de servicio y/o operativa)

¢ Paso cuatro: priorizar los objetivos
O discutir la importancia de fijar prioridades — apoyo humano Yy financiero
del area
O decidir un método para priorizar objetivos
O establecer prioridades

¢ Paso cinco: crear enfoques

O definir lo que hace que un enfoque sea bueno; dar ejemplos

O integrar ideas nuevas a los servicios y actividades de drea existentes

O desarrollar enfoques para cada objetivo (empezando por los objetivos
prioritarios)

10 | Herramienta de planificacion de drea



¢ Paso seis: priorizar los enfoques
O discutir la importancia de los enfoques y la necesidad de establecer cuailes
son prioritarios
O establecer prioridades

¢ Paso siete: desarrollar un plan de accién
O explicar la necesidad de estos planes
O llegar a un acuerdo sobre quiénes lo desarrollan
O desarrollar un plan de accién

IV. Aplicacion y seguimiento del plan

¢ Aplicacion del plan
O usar subcomités de drea (o grupos de trabajo) para aplicar eficazmente el
plan
O desarrollar las tareas del comité y los planes de trabajo, teniendo en cuenta
el presupuesto del CSA y los recursos humanos

¢ Seguimiento del plan

Fijar el calendario de informes al CSA: con qué frecuencia y propésito

usar reuniones de area para discutir el progreso y tratar las cuestiones
mantener informados a los grupos y los miembros

desarrollar formas de examinar ideas nuevas para el area, una vez elaborado
y aprobado el plan

00O

V. Ciclo de planificacion

¢ Revision anual del plan aprobado
O evaluar el progreso con respecto a los objetivos y el plan
O reunir nueva informacién de los miembros
O revisar los objetivos multianuales — actualizar los enfoques
¢ Fijar la sesion de planificacion

O tras la eleccién del nuevo organismo del CSA
O antes de elaborar el presupuesto del area y los objetivos de los subcomités

Herramienta de planificacion de drea | 11
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INVENTARIO DE AREA

Las dreas podrian mandar este inventario o una serie de preguntas similares a los
grupos. Los miembros o los grupos pueden responder cada una con una puntuacién del
uno al cinco, que significaria:

0) @ ® @ ®
No, en Necesita Adecuado Notable Excelente
absoluto mejoras

Cuando se sumen todos los nimeros a cada pregunta, el area podra ver cudles son las
cosas que mas mejoras necesitan (1) y qué cosas funcionan muy bien (5).

itHa servido bien el area este ano a los grupos locales?

e ;Se ha comunicado bien el area con los grupos locales?

e ;Ha respondido bien el area a las necesidades de los
grupos locales?

e ;Ha manejado bien el drea las donaciones y su tesorerial

e ;Hasta qué punto el drea ha demostrado responsabilidad y ha rendido
cuentas’

e Eldrea, jcapacita y apoya integramente a los miembros que hacen servicio en el
comité de servicio de area?

e ;Promueve el comité de servicio de area una atmosfera de cortesia y respeto
mutuo!?

e ;Se ocupa el irea de dar oportunidades de comunicacién a los miembros y grupos
locales sobre las preocupaciones del comité?

e ;Se fomenta la sensacion de unidad dentro del organismo
de servicio del area?

e ;Hasta que punto es positiva la sensaciéon de unidad demostrada en los grupos
locales?

e ;Qué experiencia tiene el drea con los servidores
de confianza?

e ;Ha fomentado el drea la buena voluntad de la confraternidad local hacia
los puestos de servicio voluntarios?

e ;Practica bien el area la continuidad y la rotacién?

e ;Funciona bien el area para mantener un equipo completo de servidores
de confianza sin puestos vacantes?

e ;Crea el area un entorno en el que la conciencia del organismo de servicio
guia las decisiones y la orientacién del drea?

itHa trabajado bien el area este ano para difundir mas
ampliamente el mensaje de NA a la comunidad en general?

e ;Se comunica bien el drea con aquellas personas de la comunidad que interacttan
con los adictos?

HPA - Anexo A | 13



{Responde el 4rea integramente a las necesidades de la comunidad
en general?

¢Usa bien el area los recursos humanos y financieros para llevar el mensaje
de recuperacion de NA de manera eficaz y efectiva?

¢Estan capacitados y reciben apoyo los servidores de confianza que interacttan
con los miembros de la comunidad?

iConstruye el area relaciones de cooperacion con la comunidad en general?

iLe resulta facil a la comunidad en general acceder a un miembro de NA que esté
en posicion de responder a sus preguntas o pedidos!?

iCooperod y colaboro bien este afno el area con la region
y los Servicios Mundiales de NA?

¢Se comunica efectivamente el area con la region
y los Servicios Mundiales de NA?

{Responde bien el drea a los pedidos de la regién y los Servicios Mundiales de NA?
¢Hasta qué punto comunica el drea sus necesidades y preocupaciones a la region y
los Servicios Mundiales de NA?

{Es fiable el traspaso de fondos del area a la region
y/o los Servicios Mundiales de NA?

{Usa el drea eficientemente los recursos (como materiales escritos o experiencia de
otros servidores de confianza) disponibles a través de la regidn y/o los Servicios
Mundiales de NA?

¢Ha creado el area una relaciéon de cooperacion con la region y los Servicios
Mundiales de NA?

iFomenta bien el drea una sensacion de unidad con la region y los Servicios
Mundiales de NA?

¢Hay algin ambito de servicio en particular y/o actividad del drea que consideres

sobresaliente? Menciénalos por favor:

¢Hay algin ambito de servicio en particular y/o actividad del area que consideres que

necesita mejoras! Mencionalos por favor:
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EJEMPLO DE PROGRAMA
DE SESION DE PLANIFICACION

Centrarse en la tarea 20 minutos

Repasar el proposito, formato y resultados previstos de la sesion de planificacion.

o Repasar la Declaracién de la vision de NA, la declaracion del proposito del CSA,
las tradiciones y conceptos.

o Discutir brevemente el futuro del area y el efecto que puede tener el drea en los
miembros, grupos y la comunidad en general.

Desarrollar cuestiones 45 minutos

o Revisar, aclarar y discutir la informacién procedente del inventario de drea.
o Crear categorias amplias — hacer una lista de cuestiones.

Fijar objetivos 45 minutos

o Fijar objetivos para cada asunto identificado.
o Establecer los objetivos prioritarios.

Desarrollo de enfoques 45 minutos

Para cada objetivo, revisar y evaluar los servicios y actividades de area existentes.
Generar ideas de nuevos temas.
Crear y anotar los enfoques para cada objetivo.

O O O O

Establecer las estrategias prioritarias para cada objetivo.

Pasar a los siguientes pasos 30 minutos

o Discutir qué pasos hay que dar para documentar la informacién y aprobar el plan
de drea.

o lIdentificar los siguientes pasos para: |) prepararse para la aplicacion del plan,
incluida la determinacién de los subcomités y grupos de trabajo necesarios, 2)
asignar objetivos a los subcomités y grupos de trabajo, y 3) desarrollar planes de
trabajo.

Tal como indica el titulo de esta pagina, éste es simplemente un ejemplo de programa, y
la duracién de cada paso es aproximada. El tiempo que se dedique a cada uno de ellos
variard en funcion de la cantidad de miembros que participe en el proceso de
planificacion, la minuciosidad de la informacién reunida gracias al inventario del drea y el
numero de cuestiones identificadas.

Como ya hemos mencionado en este documento, tal vez sean necesarias dos o tres
reuniones de drea para llevar a cabo estas tareas y, en algunos casos, las sesiones de
planificacion de area deban ampliarse a tres.
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Sea como fuere, sugerimos que haya pausas en el proceso (para que los miembros
puedan levantarse, ir al bafo, tomar algo, etc.). Una buena pauta es fijar una pausa de
veinte minutos cada 90 o 120 minutos de trabajo.
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OTRA OPCION PARA EL PASO DOS

HACER UNA LISTA DE CUESTIONES:

w

Repartir a todos fichas o tarjetas de aproximadamente 10x20 cm y un
rotulador o marcador y pedirles que escriban una cuestién por tarjeta

El facilitator pide al azar la primera tarjeta y la coloca en la pared.

A continuacion se colocan debajo, en linea vertical, otras tarjetas «afines».

Las tarjetas seran mas o menos detalladas; el facilitator identifica una de las
tarjetas como titulo de esa lista y crea ademds una especie de esquema con las
otras tarjetas, basado en un subtema y en el grado de detalle.

Si el grupo lo considera necesario, habra que mover algunas tarjetas a una
categoria nueva, mientras que otras quedardn en espera.

Este proceso continta hasta que todas las tarjetas estdn en la pared. El
resultado es entre tres y cinco temas generales con varios subtemas y tarjetas
detalladas debajo.

Se pide a los participantes que fijen las prioridades de los titulos de categorias
sefialandolos con puntos. El resultado es una lista de cuestiones prioritarias
(tarjetas de titulo) junto con un esquema de apoyo.
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PLANILLA PARA FIJAR OBJETIVOS

| Categoria amplia: Capacitacion y asesoramiento |

Cuestion Objetivo Nivel de prioridad

Falta de RSG informados ' Dias de aprendizaje innovadores y fijados de forma regular

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

| Categoria amplia: Relaciones con la comunidad |

Cuestion ' Objetivo ' Nivel de prioridad

Las reuniones deben, abandonar . Relaciones sodlidas con los responsables de los locales de reunion
el local donde se reunen '
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OBJETIVO Y ENFOQUES (PASOS) PARA LOGRARLO

OBJETIVO: Relaciones sélidas con los responsables de los locales de reunion

Practicas, servicios y actividades de area existentes relacionadas con el objetivo Nivel de prioridad general

|. Pagar el alquiler y reunirse con el responsable del local

Nuevas ideas (enfoques/estrategias)
I. Crear un intercambio abierto con el responsable del local

Se puede fotocopiar si es necesario
HPA - Anexo E | 21
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