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Herramienta Digital Asana

Asana es una herramienta muy util para la gestion del tiempo y la resolucion
de problemas de varias maneras

Gestién del Tiempo:

Organizacion de Tareas: Asana te permite desglosar proyectos complejos en
tareas mas pequefas y manejables. Puedes asignar fechas de vencimiento,
responsables y establecer prioridades, lo que te da una vision clara de lo que
necesitas hacer y cuando.

Seguimiento del tiempo: Asana ofrece funciones nativas de seguimiento del
tiempo o se integra con otras herramientas de seguimiento. Esto te ayuda a
entender cuanto tiempo dedica a cada tarea, identificar cuellos de botella y
mejorar la planificacion futura.

Visualizacion del Cronograma: La vista de cronograma (Timeline) te permite
visualizar el progreso de tu proyecto en un formato de diagrama de Gantt. Puedes
ver las dependencias entre tareas, ajustar plazos facilmente y asegurarte de que
todo esté en camino.

Priorizacion: Puedes establecer la prioridad de las tareas para asegurarte de que
te enfocas en lo mas importante primero. Esto ayuda a evitar que se te pasen
tareas criticas y optimizar tu tiempo.

Recordatorios y Notificaciones: Asana te envia recordatorios de las tareas
proximas y notificaciones sobre el progreso del trabajo, lo que te ayuda a
mantenerte al dia y evitar retrasos.

Plantillas: Puedes crear plantillas para proyectos recurrentes, lo que te ahorra
tiempo al no tener que configurar todo desde cero cada vez.
Resolucién de problemas:

Identificacion y Definicion del Problema: Puedes usar Asana para documentar
claramente el problema, incluyendo todos los detalles relevantes, los afectados y
el impacto.
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Brainstorming y Recopilacién de ldeas: Asana facilita la lluvia de ideas al
permitir que los equipos colaboren en una lista compartida de posibles soluciones.
Se pueden agregar comentarios y discutir las ideas.

Asignacion de Responsabilidades: Una vez que se decide una solucion, puedes
asignar tareas especificas a los miembros del equipo responsables de su
implementacion.

Seguimiento del Progreso de la Solucién: Puedes monitorear el avance de las
tareas relacionadas con la implementacién de la solucién para asegurarte de que
se estan llevando a cabo segun lo planeado.

Anadlisis de Causa Raiz: Asana puede utilizarse para documentar el proceso de
analisis de la causa raiz, como la técnica de los "5 porqués", asignando cada
pregunta y respuesta como una tarea o subtarea.

Lecciones Aprendidas: Una vez resuelto el problema, puedes usar Asana para
documentar las lecciones aprendidas y las mejores practicas para evitar
problemas similares en el futuro.

En resumen, Asana te ayuda a gestionar el tiempo al organizar y priorizar tu
trabajo, realizar un seguimiento del tiempo invertido y visualizar los plazos.
Para la resolucion de problemas, facilite la colaboracién, la asignacion de
responsabilidades y el seguimiento de la implementacion de las soluciones.

Paso a paso para acceder a Asana
Paso 1: Ve al sitio web de Asana

1. Abre tu navegador web (Chrome, Firefox, Safari, etc.).
2. Dirigete a la pagina de inicio de Asana:https://asana.com/.

Paso 2: Iniciar el Proceso de Registro

1. En la pagina de inicio, busca el boton que dice "Pruébalo gratis" o
"Comenzar" . Haga clic en él.
2. Se te presentaran varias opciones para registrarte:

o Continuar con Google: Si tienes una cuenta de Google (Gmail),
puedes usarla para registrarte rapidamente. Haga clic en el botdn
correspondiente y siga las instrucciones.

o Introduce tu direccion de correo electréonico: Puedes usar
cualquier direccion de correo electronico de trabajo o personal.
Escribela en el campo proporcionado.
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O

Registrate con tu cuenta de trabajo: (Puede aparecer como una
opcion separada).

Paso 3: Completa la Informacién de tu Cuenta

1.

Si elegiste registrarte con correo electrénico:

O

O

Asana te pedira que confirmes que la direccion de correo electrénico
introducida puede recibir mensajes. Haga clic en "Continuar” si es
correcto.

Es posible que te pida que crees una contrasefia. Elige una
contrasefa segura y recuérdala.

Ingrese su nombre.

2. Sigue las instrucciones adicionales: Asana te guiara a través de algunos
pasos para configurar tu perfil. Esto puede incluir:

O

Preguntarte cdmo planeas usar Asana (para trabajo en equipo, uso
personal, etc.).

Pedirte que invite a compareros de equipo (puedes omitir este paso
si solo quieres usarlo para ti por ahora).

Sugiere crear tu primer proyecto (también puedes hacerlo mas
tarde).

Paso 4: jBienvenido a Asana!

1.

2.

Una vez que completes los pasos, seras dirigido a tu espacio de trabajo
personal en Asana.

Recibirds un correo electronico de Asana para verificar tu direccién de
correo electrénico (revisalo y haz clic en el enlace de verificacion).

Caracteristicas de la Cuenta Gratuita de Asana (Plan Personal):

La cuenta gratuita de Asana es bastante util para individuos y equipos pequefios
de hasta 10 personas. Incluye:

Tareas ilimitadas.

Proyectos ilimitados.

Mensajes ilimitados.

Registro de actividad ilimitada.

Almacenamiento de archivos ilimitados (100 MB por archivo).
Asignados y fechas de entrega ilimitadas.

Vistas de lista, tablero y calendario.

Filtros de busqueda basicos.

Actualizaciones de estado.

Aplicaciones moviles para iOS y Android.

Mas de 100 integraciones gratuitas con otras aplicaciones.
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iY eso es todo! Ya tienes una cuenta gratuita de Asana lista para ayudarte con la
gestion del tiempo y la resolucion de problemas. jExplora la interfaz y empieza a
organizar tu trabajo!
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