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Herramienta Digital: Asana, Plataforma de Gestion de Proyectos y Tareas
(Version Gratuita)

Asana es una plataforma de software como servicio (SaaS) disefiada para la
gestion del trabajo y la colaboracion en equipo. Ayuda a los equipos a organizar,
supervisar y gestionar su trabajo, incluyendo la creacién de proyectos, la
asignacion de tareas, el establecimiento de plazos y la facilitacion de la
comunicacion.

La version gratuita (Plan Personal) es un plan freemium ideal para usuarios
individuales y equipos pequenos, de hasta 10 o 15 personas. Permite la gestion
basica de tareas, la organizacion del trabajo y la colaboracion.

A diferencia de las hojas de calculo, Asana ofrece multiples vistas de proyecto,
como lista, tablero (Kanban) y calendario, para visualizar el trabajo de manera
efectiva.

1. Caracteristicas Clave de Asana (Version Gratuita - Plan Personal)

e Gestion de Tareas y Proyectos:

e Permite crear tareas ilimitadas y asignarlas con fechas de
vencimiento, encargados y niveles de prioridad.

e Permite organizar el trabajo en proyectos ilimitados.

e Vistas del Proyecto:

e Incluye las vistas de Lista , Tablero (Kanban) y Calendario para

organizar y ver el trabajo.
e Colaboracién en Equipo:

e Permite colaborar con hasta 10 companeros de equipo .

e Incluye comentarios, mensajes y actualizaciones de estado, asi
como una Bandeja de entrada para notificaciones automaticas.

e Integraciones:

e Ofrece una gran seleccion de integraciones (cerca de 100) con otras
aplicaciones populares como Slack y Google Drive, incluso en el plan
gratuito.

e Aplicaciones Moéviles y de Escritorio:
e Incluye acceso a las aplicaciones moviles y de escritorio.
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2. Guia Paso a Paso para Crear un Proyecto en Asana (Version Gratuita)

El proceso general para crear y gestionar un proyecto en Asana se centra en la
organizacion, asignacion y seguimiento del trabajo:

e Paso 1: Configuracion Inicial y Acceso

e Acceso a la Plataforma: Acceda al sitio web de Asana
(https://asana.com/es ).

e Registro e Inicio de Sesién: Crea tu cuenta o inicia sesion.

e Paso 2: Creacion del Proyecto

e Inicio Rapido: Usa el botén de "Agregado rapido" o la barra lateral
para iniciar un nuevo proyecto.

e Nombre y Plantilla: Asigna un nombre al proyecto e indica si
deseas empezar desde cero o usar una plantilla de proyecto (ej. Plan
de proyecto).

e Configuracion de Vista: Elige la vista que mejor se adapta a tu
proyecto (Lista, Tablero, Calendario).

e Miembros: Agrega a los miembros del equipo que trabajaran en el
proyecto.

e Paso 3: Desarrollo de Tareas y Flujo de Trabajo

e Creacidén de Tareas: Agrega las tareas al proyecto, dividiendo el
trabajo en pasos mas pequefnos.

e Asignacidén y Plazos: Asigna cada tarea a la persona responsable y
establece una fecha de entrega clara.

e Prioridad y Detalles: Define la prioridad, el estado o afade otros
detalles a las tareas.

e Subtareas: Utiliza subtareas para desglosar las tareas mas grandes
en acciones manejables.

e Paso 4: Seguimiento y Colaboracion

e Seguimiento del Progreso: Utiliza las distintas vistas (Tablero,
Calendario) para supervisar el progreso del proyecto. Las tareas con
retraso se indican visualmente (ej. en color rojo).

e Comunicacién: Utiliza los comentarios para colaborar en las tareas
y subir archivos adjuntos, manteniendo toda la informaciéon en un
solo lugar.

e Bandeja de entrada: Revise la bandeja de entrada para obtener
actualizaciones automaticas sobre el trabajo mas importante.

e Paso 5: Monitoreo y Mejora Continua

e Revisidon y Actualizaciéon: Crea actualizaciones de estado para el

proyecto y revisa el progreso.
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e Priorizacion Personal: Utiliza la seccion "Mis tareas" para ver todas
tus tareas en un solo lugar y priorizar qué hacer a continuacion.

e Optimizacion: Ajusta el proyecto, la prioridad de las tareas o los
plazos segun sea necesario para mantener el trabajo alineado con
los objetivos.

3. Ventajas y Desventajas de Asana (Version Gratuita)

e Costo:

e Ventaja: Permite la construccidén y prueba completa de la gestion
basica de tareas y proyectos sin costo inicial para equipos pequefos.

e Desventaja: Es una solucién freemium con un limite de hasta 10 o
15 usuarios; funcionalidades avanzadas (ej. la vista Cronograma o
flujos de trabajo) no estan incluidas y los planos de pago pueden ser
costosos.

e Funcionalidad y usabilidad:

e Ventaja: Es una herramienta intuitiva y muy facil de usar. Ofrece
tareas y proyectos ilimitados con vistas multiples (Lista, Tablero,
Calendario).

e Desventaja: Las funciones son limitadas en comparacion con los
planos de pago, lo que puede ser restrictivo para proyectos mas
complejos. Puede ser abrumadora para algunos usuarios debido a la
cantidad de caracteristicas disponibles.

e Colaboracién y Soporte:

e Ventaja: Fomenta la colaboracién con funciones como comentarios,
asignacion de tareas y una solida biblioteca de integraciones con
otras aplicaciones.

e Desventaja: El soporte avanzado no esta incluido en el plan gratuito.
No es tan adecuado para trabajos que implican mucho material
grafico (imagenes, video).

En definitiva, Asana es una plataforma lider para la gestidon de proyectos y tareas
que mejora la claridad, la colaboracién y la productividad, siendo una solucion
robusta y escalable.
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