
Cómo crear una tarea en Asana 
 

Todo comienza con las tareas. Las tareas son acciones de tareas pendientes y el componente más 

importante de Asana. 

Para crear una tarea, comienza en un proyecto, escribe el nombre de la tarea, luego presiona enter 

para seguir agregando más. 

Tips a tener en cuenta a la hora de crear tareas: 

-Asigna nombres de tareas que sean específicos para que quede claro lo que hay que hacer. Agrega 

una descripción de la tarea para que el responsable sepa lo que tiene que hacer. 

-Asigna la tarea a un compañero de equipo y establece una fecha de entrega. De esa manera queda 

claro quién es el responsable y de qué. 

-Agrega compañeros de equipo como colaboradores de la tarea para que estén al tanto del progreso 

de la tarea. Puedes hacerles un ping @mencionándolos cuando comentas en una tarea. 

 

 

Puedes mirar un rápido tutorial en imagen aquí 

 

 

 

 

 

 

https://brand.asana.biz/image/upload/f_auto,q_auto/Business/Asana%20Guide%20assets%20%28UO%20Content%29/How%20to%20start%20using%20Asana/create_task.gif


Cómo crear tu propio proyecto 
 

Los Proyectos son la manera en que organizas y planificas todas las tareas relacionadas a una 

iniciativa, objetivo o fragmento grande de trabajo. Puedes visualizar los proyectos en vista de Lista 

(list), Tablero (board), Calendario (calendar) o Cronograma (timeline) y cambiar entre estas vistas en 

cualquier momento. 

 

Puedes mirar un rápido tutorial en imagen aquí 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://brand.asana.biz/image/upload/f_auto,q_auto/Business/Asana%20Guide%20assets%20%28UO%20Content%29/How%20to%20start%20using%20Asana/project_views.gif


Tipos de proyectos que se pueden gestionar en Asana 
 

 

Deadline driven (Impulsados por una fecha límite): eventos, lanzamientos, campañas, etc 

Ongoing process (proyecto continuo): pedidos puntuales de trabajos, calendarios editoriales, etc 

Planning and reference (planificación y referencia): agendas de encuentros, tormentas de ideas, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cómo organizar proyectos 
 

Las tareas pueden ser agrupadas en secciones. 

Las secciones agrupan tus tareas, lo cual facilita el análisis del proyecto. Son muy útiles para las 

categorías que no cambiarán a medida que el trabajo avanza. Por ejemplo, puedes crear secciones 

por períodos (como trimestres o meses), etapas del proyecto o al estilo de Trello con "Tareas 

pendientes", "Tareas en curso" y "Tareas finalizadas". 

 

Ordena y filtra las tareas de proyectos con campos personalizados. 

Los campos personalizados te permiten filtrar y ordenar las tareas de tu proyecto según diferentes 

criterios. Para agrupar tu proyecto haz clic en cualquier encabezado y usa los botones para filtrar y 

ordenar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cómo encontrar el trabajo que se te asigna y las actualizaciones de tu 

trabajo 
 

Las tareas que se te asignen aparecerán en tu sección Mis tareas. Tu Bandeja de entrada de Asana 

contiene notificaciones que incluyen actualizaciones sobre los proyectos de los que eres miembro y 

las tareas en las que colaboras o que tienes asignadas. Abre la barra lateral para acceder a Mis tareas 

o a la Bandeja de entrada: 

 

El apartado “Mis Tareas” muestra solamente las tareas que te han sido asignadas y sus fechas de 

entrega. Vuelve a revisar Mis tareas en el transcurso del día para marcar las tareas que finalizaste, 

ver si hay trabajo nuevo y empezar tu próxima tarea. 

Bandeja de Entrada: está compuesta por notificaciones, pero solamente del trabajo que sigues. 

También puedes responder directamente desde la bandeja de entrada y navegar inmediatamente al 

trabajo. En la barra lateral también puedes acceder a la página de inicio, los informes, los portafolios 

y los objetivos. Sin embargo, en Mis tareas y la Bandeja de entrada encontrarás las tareas que tienes 

asignadas personalmente y las actualizaciones sobre tu trabajo. 

 

 

 

 

 

 

 

 



¿Cómo está organizado Asana? 
 

 

-Las organizaciones(Organizations) se basan en el dominio de email compartido de tu empresa y 

conectan a todas las personas de la empresa que usan Asana. 

-Los equipos (Teams) son grupos funcionales dentro de una organización. 

Los proyectos (Projects) se almacenan en equipos para dar seguimiento a fin de cumplir con los 

objetivos, las iniciativas o las metas. 

Las tareas (tasks) se guardan en proyectos y especifican quién es responsable de qué, para qué y 

para cuándo. En ellas se guardan todos los archivos, los mensajes y las instrucciones relacionadas 

para que sea más fácil encontrar la información en un mismo lugar. 

Los portafolios almacenan grupos de proyectos. Puedes usarlos para ver todos los proyectos y 

actualizaciones de estado de una iniciativa u objetivo en un solo lugar. 

 

Para comenzar en Asana, debés crear tu cuenta en el siguiente link 

 

 

 

 

 

 

 

https://asana.com/create-account?_gl=1*1nkt7lq*_ga*NTI5MDQ4NjEwLjE2OTU5NTM4OTY.*_ga_J1KDXMCQTH*MTY5NjIxMjQxMC42LjEuMTY5NjIxMjQ0Ni4wLjAuMA..*_fplc*dzdMWjQ2emF0N2pUSUpsbE96dEVLJTJCJTJCa2ZpMVdSaXJjUXh5blRoR2R0enl3Z3lMTXBqd0djM1JJaXlrMmYzUEFRMkZNREs2anJoUWhlUlpjTDlJZ0d0VEZ0enFFdVprNFBGZ3lNdDIlMkJET28lMkJPQWpxZkh0MERqRndRaFRybWclM0QlM0Q.

