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Nombre: ________________________________________________________________

Dirección 1:______________________________________________________________

Ciudad - País: ____________________________________________________________

Dirección 2:______________________________________________________________

Ciudad - País: ____________________________________________________________

Dirección Oficina 1: _______________________________________________________

Dirección Oficina 2: _______________________________________________________

Teléfono particular:________________________________________________________

Teléfono Celular 1: ________________________________________________________

Teléfono Celular 2:_________________________________________________________

En caso de pérdida entregar a : ______________________________________________

En caso de Emergencia contactarse con: ______________________________________

Web: ___________________________________________________________________

E-Mail 1: _______________________________________________________________

E-Mail 2: _______________________________________________________________

Número de Licencia de Conducir: ____________________________________________

Número de Pasaporte:_____________________________________________________

Otros Documentos 1:______________________________________________________

Otros Documentos 2:______________________________________________________

Teléfono Importante 1:_____________________________________________________

Teléfono Importante 2:_____________________________________________________

Teléfono Importante 3:_____________________________________________________

Redes Sociales:            _____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________
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ANNUAL ACTIVITY GOALS AND 
PERSONAL ADMINISTRATION
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“La perfección es una pulida colección de errores”.
Mario Benedetti

Tienes en estos momentos en tus manos la parte complementaria de este nuevo sistema
de Administración del Tiempo que construí a la medida de mis necesidades basado en la
experiencia de toda una vida de búsqueda en maximizar el tiempo para sacar los mejores
resultados.
Daniel Cestau Liz Time Management Annual Activity Goals and Personal Administra-
tion® es un cuaderno que te acompañará a lo largo del año para apoyarte a consolidar
toda tu información confidencial y por lo tanto será un documento que guardarás con cui-
dado y seguridad en tu casa u oficina.
En este nuevo cuaderno podrás llevar mensualmente el control de:

1. Tus eventos mensuales en el año.
2. Tus tareas pendientes mes a mes.
3. Tus Proyectos en Curso.
4. Toda tu estructura administrativa. 
5. Tus Claves Personales.
6. Tus Objetivos Mensuales y Anuales.
7. El Tablero de tus Sueños.
8. Tu Rueda de la Vida.
9. Las Pequeñas Acciones que ejecutarás día a día.

10. Tus Grandes Momentos.

Espero que Daniel Cestau Liz Time Management® pueda ser para ti tan bueno como lo
está siendo en estos momentos para mí. Escucharé tus valiosos puntos de vista al respecto
para llevarlo a un nuevo nivel que nos permita lograr todos nuestros objetivos y en el ca-
mino, contar con toda la información de enorme valor que recogimos a partir de las ex-
periencias vividas.
Escríbeme con tus críticas y puntos de vista a dcestau@danielcestauliz.com

Muchas Gracias

Daniel Cestau Liz

Introducción
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Annual Activity and Personal Administration® es el módulo complementario del Daily
Activity® y unifica así el sistema de Administración del Tiempo Daniel Cestau Liz Time 
Management®.
Es un material  que por seguridad no necesitaremos llevar con nosotros y debería  quedar
resguardado en un lugar protegido de nuestra casa u oficina. 
En él volcaremos toda nuestra  información estratégica desde lo concerniente a la admi-
nistración de nuestro patrimonio y claves personales hasta la definición de nuestros 
Objetivos Mensuales y Anuales.
Mientras el Daily Activity® nos apoyará con todo lo necesario para llevar un control por-
menorizado de nuestras actividades semanales y del  día a día con una vigencia de dos
meses, el Annual Activity and Personal Administration® será un soporte anual hasta en
los más pequeños detalles de nuestra vida personal y profesional.

Annual Activity Goals and 
Personal Administration
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El Sistema

A continuación analizaremos con detalle la utilidad específica de cada una de las 
hojas que hacen al segundo módulo (Annual Activity and Personal Administration® )
complementario del primero (Daily Activity® ) y con el que se consolida el Daniel Cestau
Liz Time Management® .
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1. Hoja de Eventos Mensuales.

La Hoja de Eventos Mensuales es la que encabeza el sistema y su objetivo principal es que
tengamos un espacio para anotar los eventos importantes de los que vamos a estar pen-
dientes durante cada mes. 
En este cuaderno contaremos con doce hojas representativas de todo el año para que poda-
mos ver a simple vista cuáles son los compromisos venideros y tener de esta forma una 
visión sistémica de los próximos doce meses.

2. Hoja de Proyectos.

La Hoja de Proyectos es un clásico en mi organización personal desde hace un largo tiempo.
Al igual que la Hoja de Tareas, la Hoja de Proyectos me quita un enorme peso de encima al
poder ver cada emprendimiento plasmado delante de mis ojos.

3. Hoja de Objetivos Mensuales.

La definición de Objetivos claros es la primera de mis “Leyes de Éxito Personales” y no podía
faltar en mi sistema de Administración del Tiempo un apartado especial para definir mis 
Objetivos Mensuales y Anuales. Junto con el Tablero de mis Sueños marcan el horizonte
hacia el que va dirigido mi camino.  
En nuestra Hoja Diaria anotaremos los Objetivos Diarios y en la Hoja Semanal los de la se-
mana. En esta hoja anotaremos los Objetivos que definamos y debamos cumplir mes a mes.

4. Hoja de Tareas.

La Hoja de Tareas ha sido otro clásico de mi organización personal desde hace mucho tiempo.
Normalmente llevo una por cada una de las áreas que me importan ya sea profesionales
como personales.
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5. Hoja de Objetivos Anuales.

Con la misma utilidad que la hoja anterior y con otro diseño gráfico, en esta hoja (que nos
acompañará durante 365 días) anotaremos nuestros Objetivos del presente año.

6. La Rueda de la Vida.

La Rueda de la Vida como herramienta para el cambio es un poderoso ejercicio al que pode-
mos recurrir en cualquier momento sobre todo cuando sentimos que algo no está funcio-
nando como corresponde en nuestra vida.
La Rueda de la Vida es una herramienta que nos permitirá introducir el equilibrio en nuestra
existencia. Mediante este diagrama podremos identificar las verdaderas  áreas de oportunidad
ya que lograr el equilibrio es vital.
Con la Rueda de la Vida podremos  incluso observar el nivel de satisfacción con el que con-
tamos  en el momento presente en cada área importante tal como: Economía, Salud, Entre-
tenimiento, Trabajo, Pareja, Familia, Amigos, Desarrollo personal.
Cada una de estas áreas deberá ser valorada con un número del 1 al 10, que irá variando
acorde a cuán satisfechos nos sintamos con cada parte de la rueda. 

7. El Tablero de mis Sueños.

El Tablero de mis Sueños es una útil herramienta de la que dispondremos para ayudarnos a
enfocarnos en la vida que deseamos para nosotros y nuestros seres queridos.
Antes de hacer tu Tablero de los Sueños debes pensar con claridad qué es lo que deseas. 
Debes saber con exactitud dónde te encuentras hoy y adónde quisieras llegar.
Una vez que tengas claro qué deseas atraer a tu vida, comienzas a construirlo pegando las
fotos que te inspirarán para lograrlo... 
- Definiendo un área de tu vida que quieras cambiar.
- Detallando en qué deseas mejorar.
- Analizando dónde te encuentras ahora y adónde deseas llegar, y...
- Enumerando qué deseas alcanzar.



10

8. Hoja de una Acción por Día.

Pequeñas decisiones a lo largo del año harán al final del mismo una gran diferencia en su
conjunto. Sin darnos cuenta vamos cambiando nuestra vida y la de los que nos rodean ha-
ciendo pequeñas acciones diarias que dejaremos detalladas en este documento.

9. Hoja de Grandes Momentos.

Al igual que en el cuento del “El Buscador” anotaremos aquí los sucesos que se nos van pre-
sentado en la vida y son importantes para nosotros.  Ese tipo de eventos en los que disfru-
tamos, nos reímos a carcajadas, recibimos o dimos cariño y amor, esos momentos que
recordaremos  durante mucho tiempo en nuestras vidas. Momentos que hayamos compar-
tido con nuestros padres, nuestros hijos, nuestra pareja o nuestros queridos amigos.

10. Hojas de Planillas Administrativas.

Las Hojas de Planillas Administrativas tienen como objetivo ayudarnos a llevar el control
pormenorizado de los temas administrativos, tanto sea personales como profesionales, como
por ejemplo: los datos de nuestras tarjetas de crédito, de nuestras cuentas bancarias, 
de las pólizas de seguros, la información con detalle de todos los servicios que tenemos 
contratados, etc.
Toda la información que hace a un Tablero de Comando debe estar volcada en éstas páginas
para que la búsqueda de un dato en particular se haga de forma  inmediata. ¿Tuvimos un ac-
cidente con nuestro auto y tenemos que llamar a la grúa o a la ambulancia y necesitamos
número de póliza y vencimiento de la misma? ¿Perdimos una tarjeta de crédito y tenemos
que llamar para que la repongan? ¿Se cortó el servicio de Internet y nos piden el número de
contrato? Las Hojas de Planillas Administrativas aglutinará toda la información que general-
mente tenemos desperdigada y tanto nos cuesta recoger en un momento de urgencia.
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Ahora sí, te aseguro que con esta información que acabas de leer cuentas con todo lo  ne-
cesario para usar este cuaderno durante los próximos doce meses y mejorar exponencial-
mente el acceso a toda tu información estratégica. 
Puedes comenzar a operar Daniel Cestau Liz Time Management Annual Activity Goals and
Personal Administration® durante cualquier mes del año.

Te deseo muchos éxitos.

Daniel Cestau Liz



NOTAS
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MIS LEYES DEL ÉXITO
1. Administra con extremo cuidado tu tiempo.

2. No dejes nunca de viajar.

3. Elige con cuidado a tus amigos 
y gente cercana. 

4. No dejes nunca de buscar aprender 
nuevas habilidades.

5. Nunca dejes de leer.

6. Cuida tu salud al extremo, 
haz actividad física y cuida tu alimentación.

7. Diariamente reserva un espacio para meditar, 
agradecer y visualizar. 

8. Desarrolla  tu propia Red de Relaciones 
y dedica semanalmente el tiempo necesario 

para mantenerla y hacerla crecer.

9. En algún punto frena de golpe y permite 
que las cosas sucedan. El Universo conspirará para 

que se hagan realidad tal como las soñaste.

10. Siempre debes estar abierto a las Oportunidades 
que se te presentarán.
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EVENTOS MENSUALES
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“No deja de sorprenderme 
la mentalidad del ser humano. 

Primero sacrifica su salud para ganar dinero. 
Después sacrifica su dinero 

para recuperar la salud. 

Y luego, está tan ansioso por el futuro, 
que no disfruta del presente y el resultado  

es que ni vive en el presente, ni en el futuro. 
Vive como si nunca muriera y, 

sin embargo 
muere sin nunca haber vivido”.

Dalai Lama

31



32



PROYECTOS, OBJETIVOS
Y TAREAS MENSUALES
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ENERO

ProyectosProyectos
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“La vida es cómo una cámara: 
enfócate sólo en lo 

importante, captura los 
buenos momentos, 
saca de lo negativo 

algo positivo, 
y si no sale como 

esperabas, intenta”.

Richard Gamarra
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“Las dificultades no existen 
para hacerte renunciar sino

para hacerte más fuerte”.

Adolfo Noriega
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LA RUEDA DE LA VIDA

93



La Rueda de la Vida como herramienta para el cambio 
es un poderoso ejercicio al que podemos recurrir en 

cualquier momento sobre todo cuando sentimos 
que algo no está funcionando 

como corresponde en nuestra vida.
La Rueda de la Vida es una herramienta que nos 

permitirá introducir el equilibrio en nuestra existencia. 
Mediante este diagrama podremos identificar 

las verdaderas áreas de oportunidad 
ya que lograr el equilibrio es vital.

Con la Rueda de la Vida podremos incluso 
observar el nivel de satisfacción con el que 
contamos en el momento presente en cada 
área importante tal como: Economía, Salud, 

Entretenimiento, Trabajo, Pareja, Familia,
Amigos, Desarrollo personal.

Cada una de estas áreas deberá ser valorada 
con un número del 1 al 10, que irá variando 

acorde a cuán satisfechos nos sintamos 
con cada parte de la rueda. 

94



95

LA rUEdA dE LA VIdA

AM I
G O S SA L U D

DIN E R OOC
I O

FAM
I L I A

P R O F E S I ÓN

DESARRO L L O

P E R S ONA L

AM
OR



96



“Ojalá vivas todos 
los días de tu vida”.

Abel Cortese
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EL TABLERO DE MIS SUEÑOS



El Tablero de mis Sueños es una útil herramienta de 
la que dispondremos para ayudarnos a enfocarnos 

en la vida que deseamos para nosotros y 
nuestros seres queridos.

Antes de hacer tu Tablero de los Sueños debes 
pensar con claridad qué es lo que deseas. 

Debes saber con exactitud dónde 
te encuentras hoy y adónde quisieras llegar.

Una vez que tengas claro qué deseas atraer 
a tu vida, comienzas a construirlo pegando 
las fotos que te inspirarán para lograrlo... 

- Definiendo un área de tu vida 
que quieras cambiar.

- Detallando en qué deseas mejorar.
- Analizando dónde te encuentras ahora y 

adónde deseas llegar, y...
- Enumerando qué deseas alcanzar.
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“El éxito consiste 
en obtener lo 
que se desea. 

La felicidad, en disfrutar 
lo que se obtiene”.

Emerson
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EL BUSCADOR

Esta es la historia de un hombre al que yo definiría
como un buscador.
Un buscador es alguien que busca, no necesaria-
mente alguien que encuentra.
Tampoco es alguien que, obligadamente, sabe qué es
lo que está buscando, es simplemente alguien para
quien su vida es una búsqueda.
Un día, el buscador sintió que debía ir hacia la ciudad
de Kammir. Él había aprendido a hacer caso riguroso
a estas sensaciones que venían de un lugar descono-
cido de sí mismo, así que dejó todo y partió.
Después de dos días de marcha por los polvorientos
caminos divisó, a lo lejos, Kammir. 
Un poco antes de llegar al pueblo, una colina a la
derecha del sendero le llamó mucho la atención.
Estaba tapizada de un verde maravilloso y había una
gran  cantidad de árboles, pájaros y flores encantado-
ras; la rodeaba por completo una especie de valla pe-
queña de madera lustrada.
Una portezuela de bronce lo invitaba a entrar.
De pronto, sintió que olvidaba el pueblo y sucumbió
ante la tentación de descansar por un momento en ese
lugar.
El buscador traspasó el portal y empezó a caminar
lentamente entre las piedras blancas que estaban dis-
tribuidas al azar, entre los árboles.
Dejó que sus ojos se posaran como mariposas en cada
detalle de este paraíso multicolor.
Sus ojos eran los de un buscador, y quizás por eso 
descubrió, sobre una de las piedras, aquella inscrip-
ción..
Abdul Tareg, vivió 8 años, 6 meses, 2 semanas y 3
días.
Se sobrecogió un poco al darse cuenta de que esa
piedra no era simplemente una piedra, era una lápida.
Sintió pena al pensar que un niño de tan corta edad
estaba enterrado en ese lugar.
Mirando a su alrededor, el hombre se dio cuenta de
que la piedra de al lado también tenía una inscrip-
ción. Se acercó a leerla, decía:
Yamir Kalib, vivió 5 años, 8 meses, y 3 semanas.
El buscador se sintió terriblemente conmocionado.
Este hermoso lugar era un cementerio y cada pie-
dra, una tumba.
Una por una, empezó a leer las lápidas.
Todas tenían inscripciones similares: un nombre y el

tiempo de vida exacto.
Pero lo que lo conectó con el espanto, fue comprobar
que el que más tiempo había vivido sobrepasaba ape-
nas los 11 años...
Embargado por un dolor terrible se sentó y se puso a
llorar.
El cuidador del cementerio pasaba por ahí y se acercó.
Lo miró llorar por un rato en silencio y luego le pre-
guntó si lloraba por algún familiar.
“No, ningún familiar...” -dijo el buscador- “¿Qué pasa
con este pueblo? ¿qué cosa tan terrible hay en esta
ciudad?... ¿por qué hay tantos niños muertos enterra-
dos en este lugar?... ¿cuál es la horrible maldición que
pesa sobre esta gente, que los ha obligado a construir
un cementerio de niños?”.
El anciano se sonrió y dijo:
“Puede usted serenarse. No hay tal maldición. Lo que
pasa es que aquí tenemos una vieja costumbre. Le
contaré...
Cuando un joven cumple quince años sus padres le re-
galan una libreta, como ésta que tengo aquí, colgando
del cuello.
Y es tradición entre nosotros que a partir de allí,
cada vez que uno disfruta intensamente de algo,
abre su libreta y anota en ella:
A la izquierda, qué fue lo disfrutado...
A la derecha, cuánto tiempo duró el gozo.
Conoció a su novia, y se enamoró de ella. ¿Cuánto
tiempo duró esa pasión enorme y el placer de cono-
cerla?... ¿una semana? ¿dos? ¿tres semanas y media?
Y después... la emoción del primer beso, el placer ma-
ravilloso del primer beso... ¿cuánto duró? ¿el minuto
y medio del beso? ¿dos días? ¿una  semana?...
¿Y el embarazo o el nacimiento del primer hijo?
¿Y el casamiento de los amigos?
¿Y el viaje más deseado?
¿Y el encuentro con el hermano que vuelve de un
país lejano?
¿Cuánto tiempo duró el disfrutar de esas situaciones?
¿Horas? ¿días?
Así... vamos anotando en la libreta cada momento que
disfrutamos... cada momento.
Cuando alguien fallece, es nuestra costumbre, abrir 
su libreta y sumar el tiempo de lo disfrutado, para es-
cribirlo sobre su tumba, porque ese es, para nosotros,
el único y verdadero tiempo vivido”.
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Una vez a la semana 
por los próximos cinco años 

comunícate con alguien 
a quien aprecies de corazón. 

Llama a un vecino que sepas 
que vive en soledad, o a una persona 

anciana que viva en una casa de salud. 

Caminen juntos al sol, 
coman un helado, rían, lloren, 

recuerden años pasados, abrácense o 
dénle de comer a las palomas juntos.
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Si llegaste hasta esta última hoja es porque ya has pasado un tiempo  más que importante
usando este nobel  sistema de Administración del Tiempo.
Espero de corazón que  te haya ayudado -tanto como a mí-  a avanzar -aunque sean unos
pocos pasos-  en el camino de conseguir una mejor calidad de vida, al mismo tiempo que
hayas podido acercarte un poco más a alcanzar tus objetivos personales y profesionales
definidos con anterioridad en estas mismas páginas.
Daniel Cestau Liz Time Management Annual Activity Goals and Personal Administra-
tion® te acompañó durante 12 meses y guardó en sus páginas toda tu información 
sensible.
Quién eres, qué posees, qué administras, hacia adónde te diriges y cómo lo estás inten-
tando lograr, entre muchos otros datos… estará todo plasmado en estas páginas amarillas,
las mismas que  sin lugar a dudas habrán sido compañeras de muchísimos momentos
maravillosos -y también de los otros- pero en definitiva te habrán acompañado y apoyado
en un aprendizaje que  no dudo que hizo de ti una mejor persona.
Este cuaderno hoy lleno de notas, datos, definiciones, decisiones y garabatos es un testigo
único e  invalorable, que te servirá con su información en  tu próxima etapa de éxitos que
está allí ya muy cerca de tu puerta.

Te agradezco infinitamente el tiempo que has invertido en utilizar activamente  el sistema
Daniel Cestau Liz Time Management® un sistema que creé con cariño y enorme 
dedicación exclusivamente para mí apoyado en toda una vida de experiencias e intentos
de Administrar el Tiempo de la mejor manera y que he únicamente compartido con mi
gente más querida.
Es por esta razón que escucharé tus experiencias y testimonios para llevar Daniel Cestau
Liz Time Management® a un nuevo nivel de excelencia.

Muchas Gracias

Daniel Cestau Liz

“Cuando dejes de buscar la perfección en todo lo que te rodea, 
podrás encontrar la excelencia que hay en ti”.

Fernando Bartaburu

Para Finalizar
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Cómo contactar al autor

www.danielcestauliz.com
Es el sitio web de “Daniel Cestau Liz Coaching Comercial” donde encon-
trarás información respecto al autor, sus libros, sus entrevistas en dife-
rentes medios, comentarios de sus lecturas semanales y los detalles del
Servicio de Coaching Comercial y Mentoring que brinda a empresarios
y emprendedores respectivamente.

www.librosdcl.com
En este sitio podrás conocer más sobre los libros escritos por el autor
de este sistema de Administración del Tiempo.

dcestau@danielcestauliz.com
Es la casilla de correo electrónico de Daniel Cestau Liz. El autor respon-
derá personalmente a tus inquietudes.

Redes Sociales
Instagram: @danielcestauliz_cc
Linkedin: www.linkedin.com/in/dcestau
Facebook: @danielcestau.oficial
YouTube: danielcestauliz
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Buceando en la experiencia adquirida como empresario y consultor busqué escribir cinco “manuales” que
nos brinden prácticas “fórmulas comerciales” para implementar el lunes a la mañana y lograr cambios
positivos e inmediatos.

FÓRMULAS PARA UNA GESTIÓN COMERCIAL EXITOSA

Crecer
Cuatro Pasos 

para el Éxito PyME.

Reconvertir
Fórmulas para Rentabilizar a la 
Pequeña y Mediana Empresa.

Transformar
Nuevas Fórmulas para Rentabilizar
a la Pequeña y Mediana Empresa.

Imaginé estas obras como la plataforma que nos permitirá hacer cosas diferentes a las que hemos estado
haciendo hasta ahora con el fin de lograr resultados extraordinarios.

HERRAMIENTAS PARA NUESTRO DESARROLLO

¿Dónde estarás
en 5 años?

Diseñando tu futuro.

Hacer Dinero
Casos, Consejos y Fórmulas 
de los que supieron hacerlo.

Cómo Hacer Negocios 
Exitosos en México
Los Diez Mandamientos
de la Gestión Comercial.

Comercializar
Experiencias en la Venta de 

Tecnología.

CRM
& Fidelización 

del Cliente.
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Esta es para mí una importante selección de cuentos, textos y “recetas motivacionales” resultado de
una profunda búsqueda personal, que me ha acompañado en gran parte del “trayecto” y que hoy dis-
fruto compartir con mis lectores.

UN ESPACIO PARA LA REFLEXIÓN

Tres obras en las que he intentado transmitir que el verdadero éxito no es más que vivir nuestra
vida de acuerdo a nuestra propia verdad y nuestros propios términos.

CONSTRUYENDO NUESTRO CAMINO AL ÉXITO

Reflexionar I
Lecturas Imprescindibles.

Reflexionar II
Nuevas Lecturas Imprescindibles.

Conversaciones 
con Gamarra

Reflexiones en el Camino.

Reinventarse
Un Camino en busca 

del Éxito.

Las Claves del Éxito
Herramientas para el desarrollo

psicológico, físico, mental 
y profesional.

Mi Camino al Éxito
Una Vida de Experiencias 
entre Éxitos y Fracasos.

Construyendo la Buena Suerte
Una Propuesta para alcanzar el Éxito 

y la Felicidad.
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