Manual de la hoja de tareas (1):
Gestion de tareas

Este manual explica la utilizacion de un gestor de
tareas, implementado en una hoja de calculo. Se ha
dividido en diferentes pasos, 8 en concreto, para hacer
mas facil la incorporacion de los habitos de trabajo del
mismo.

Los 8 pasos, se pueden agrupar en las 4 fases de la
gestion habitual de proyectos: toma de requerimientos,
planificacion, ejecucion y monitorizacion; con dos
pasos para cada una de las fases.

Fase Paso

1 — Lista de tareas

Requerimientos
2 — Proyectos o roles

3 — Planificacién semanal

Planificacion __
4 — Planificacion diaria
. ., 5 — Registro de realizacion
Ejecucion : :
6 — Registro de tiempo
. 7 — Contabilizacion
Seguimiento

8 — Estimacidn

Este manual y por tanto la realizacion de los distintos
pasos, se puede aplicar a la hoja de calculo propuesta o
a otro método que el usuario prefiera utilizar, por
ejemplo, en papel. En este caso se pueden realizar las



Nicolas Serrano

mismas funciones salvo las automatizaciones propias
del ordenador, como son las ordenaciones, filtrado o
calculo de acumulados. En el caso de realizarse en
papel, se recomienda utilizar una hoja o una ficha para
cada tarea, en lugar de una hoja para una lista de tareas,
por las operaciones que se vera que se efectian con las
distintas tareas.

También es necesario indicar gue no es necesario seguir
el mismo orden que se ha puesto aqui para los distintos
pasos. Quiza la Unica restriccion es que el paso 1 se
deba realizar antes de los pasos 3 a 8, pero el resto se
puede implementar en el orden que se desee, 0 Si no se
ve la utilidad de alguno en concreto se puede omitir,
quiza para retomarlo en un futuro.

Por ultimo, comentar que en este capitulo dedicado al
manual, solo se describe la operativa para llevar a cabo
el metodo propuesto, sin explicar los fundamentos de
su utilizacion, que se explican en el resto de capitulos.
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Tiempo para Todo

29



Nicolas Serrano

Fase: Requerimientos

Paso 1. Lista de tareas

El primer paso consiste en escribir todas las tareas. Con
una descripcion que sea suficiente para que quede claro
de que tarea se trata, a la vez que se pueda visualizar de
forma sencilla en una linea. Si son necesarias
explicaciones adicionales o referencias necesarias para
cuando se ejecute, se pueden introducir como una nota
a la tarea o afadir la informacion en otro apartado, por
ejemplo los proyectos que se veran en el paso 2.

En la hoja de calculo, consiste en rellenar para cada
tarea, una celda de la columna de "Tareas" (columna
E). Es decir, lo mismo que hariamos en una hoja de
papel, escribiendo una lista de tareas, pero en la hoja de
calculo.

E
Tareas Tareas
Escribir articulo del proyecto Z Escribir articulo del proyecto Z
Modificar guién de la practica 7 Modificar guién de la practica 7
Afadir las modificaciones de la revision ¥  Afadir las modificaciones de la revisién Y
Leer libro de X Leer libro de X
Discutir contenido del curso Discutir contenido del curso

Lista de tareas escrita en una hoja de papel y en la hoja de célculo.
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Tiempo para Todo

Fase: Requerimientos

Paso 2. Proyectos o roles

El segundo paso consiste en identificar los proyectos o
roles en los que estamos trabajando. Para ello, para
cada tarea, introducir en la columna de "Proyecto"
(columna D) el nombre del proyecto o rol al que
pertenece la tarea. Es recomendable elegir un nombre
corto (4 a 6 letras) para cada proyecto para facilitar su
introduccion, por lo que se puede considerar que es el
codigo del proyecto.

Una vez introducidos los proyectos para todas las
tareas, introducir en la pestafia de proyectos la lista de
proyectos 'y ordenarlos alfabéticamente  (ver
ordenacion), de esta forma se puede seleccionar el
proyecto en la hoja de tareas mediante un menl
desplegable. Se pueden afiadir nuevos proyectos en la
hoja de proyectos, abriendo una nueva fila en la
posicion deseada, para después asignarlo a una tarea
(ver insertar fila).

D E
Proy. Tareas
invest Escribir articulo del proyecto Z
mark Modificar guidén de la practica 7
dest Afadir las modificaciones de la revision Y
invest Leer libro de X
mark Discutir contenido del curso

Tareas con proyecto.

Tareas - Acumulados | Proyectos

Pestanas de tareas, acumulados y proyectos.

31




Nicolas Serrano

Fase: Planificacion

Paso 3. Planificacion semanal

Para indicar las tareas que se van a realizar en una
semana en concreto, por ejemplo en la semana actual,
se pone el nimero de la semana en la columna de
"Semana" (columna A). El ndmero de la semana (ver
nimero de semana) actual aparece en la primera celda
de la hoja (Al). A continuacion se indica el dia de la
semana en que se planifica realizar cada tarea, pare ello
se introduce el nimero correspondiente al dia de la
semana (1 para Lunes, 2 para Martes,...) en la columna
"Dia" (columna B).

Con esta operacion de indicar el numero y dia de la
semana se pueden ordenar las tareas por semanas y dias
y filtrar las tareas correspondientes a una semana 0 a un
dia concreto. (Ver autofiltro)

fiY B C D E

48 3 Uil AF | Sort |
Seman = |Dia |~ | Orde~| Pro = Tarea "T| '

48 1 invest Escribir articulo del proyecto Z

48 1 mark  Maodificar guidn de la practica 7

43 1 dest Afiadir las modificaciones de la revision Y

48 2 invest Leer libro de X

43 2 mark  Discutir contenido del curso

Tareas planificadas y opcién de filtrado.
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Tiempo para Todo

Fase: Planificacion

Paso 4. Planificacion diaria

En la planificacion semanal se han asignado ya las
tareas a realizar cada dia de la semana, en la
planificacion diaria se establece el orden en que se van
a realizar las tareas de un dia concreto. Para ello se
introduce un numero de orden a dichas tareas en la
columna "Orden" (columna C). Se recomienda utilizar
nimeros no consecutivos para facilitar la introduccion
posterior de otros ndmeros entre ambos, por ejemplo
numerando de 10 en 10 (10, 20, 30,...). Con esta
informacion se pueden ordenar las tareas dentro de un
dia, ya que el proceso de ordenacion se realiza por las
columnas Semana, Dia y Orden.

A B C D E

48 3 W AF| Sort |
Semana Dia Orden Proy Tarea =il

48 1 1 invest Escribir articulo del proyecto 2

48 1 2 mark  Modificar guidn de la practica 7

48 1 3 dest  Anadir las modificaciones de la revision

45 2 1 invest Leer libro de X

48 2 2 mark  Discutir contenido del curso

Tareas ordenadas por planificacion diaria.
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Fase: Ejecucion

Paso 5. Registro de realizacion

A la hora de realizar las tareas, se puede poner una
marca en la tarea que se esta realizando, por ejemplo,
con un color de relleno en la descripcion de la tarea. Y
cuando se completa, se quita este color y se marca
como finalizada.

Para indicar las tareas finalizadas se utiliza la columna
"Completado” (columna G). Se puede utilizar cualquier
valor para indicar que esta completa. En los ejemplos se
utiliza el ndmero del dia de la semana en que se
completa, que si es el mismo en que se habia
planificado coincidira con el valor de la columna "Dia".

En una tarea que se ha decidido finalmente no realizar
se puede poner “No”, si se quiere conservar la tarea en
la lista. Y quiza con una nota de la razén por la que se
ha decidido no realizarla.

De esta forma, se pueden filtrar las tareas finalizadas y
las pendientes de realizacion.

A B C D E F G
48 w | AF| sort
Semana Dia Orden Proy Tarea =] Previsto Completado

45 1 10 invest Escribir articulo del proyecto Z 1
45 1 20 mark Modificar guidn de la practica 7 1
43 1 30 dest  Afadir las modificaciones de la revisidn Y

45 2 10 invest Leer libro de X

45 2 20 mark Discutir contenido del curso

34



Tiempo para Todo

Fase: Ejecucion

Paso 6. Registro de tiempos

Para saber el tiempo empleado en la realizacion de una
tarea se registra el momento de inicio y el momento de
finalizacion, la diferencia entre ambas indica el tiempo
empleado. Esta labor esta automatizada en la hoja de
calculo con una macro que se ejecuta al realizar un
doble click en la fila de la tarea. Con esta operacion, la
macro inserta la fecha y hora de inicio en la columna
"Inicio” (columna 1), pone la celda con la descripcion
de la tarea de color y pone también esta descripcion en
el titulo de la hoja de calculo. Cuando se realiza un
doble click sobre una tarea comenzada, la macro inserta
la fecha y hora de inicio en la columna "Fin" (columna
J), inserta la formula para calcular el tiempo en la
columna "Tiempo" (columna H), quita el color de la
celda con la descripcion de la tarea y quita la
descripcidn del titulo de la hoja de célculo. Si se vuelve
a realizar un doble click en una tarea que ya tiene un
tiempo calculado, se inserta un nuevo tiempo de inicio
a continuacion de los existentes en la fila actual, de esta
forma se pueden tener varios intervalos de tiempo
dedicados a la tarea, siendo el tiempo de la columna
"Tiempo" el acumulado de todos ellos.

Si el doble click para indicar el tiempo de fin de un
intervalo se realiza en la columna "Completado", se
rellena también esta columna correspondiente al paso 5.

El tiempo total empleado en cada proyecto, por
semanas o por dias, asi como el tiempo total empleado
cada dia o semana se puede observar en la pestafa
"Acumulados".
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Fase: Seguimiento

Paso 7. Contabilizacion

Con la informacion registrada en los pasos anteriores,
se pueden obtener distintas informaciones de la
realizacion de las tareas.

La informacion mas basica se obtiene de las pestafias
de tareas y proyectos, donde se pueden ver las tareas
realizadas y el tiempo de cada una de ellas, o los
proyectos en los que se esta trabajando. Pero con los
datos disponibles en la pestafia de tareas, se puede
obtener informacion adicional. Esta se muestra en la
pestaia de acumulados.

La pestafia de acumulados, es una tabla dinamica, o lo
que es lo mismo, acumula los valores deseados de
aquellos registros con caracteristicas comunes. En este
caso, se trata de tareas del mismo proyecto y del dia 'y
semana de realizacion. De forma que se puede ver para
cada proyecto, el tiempo dedicado en total (Ultima
columna) o desglosado en cada una de las semanas o el
desglose a su vez de cada semana en los dias de dicha
semana.

A B C D E F
1 I
2
3 |Sum of Tiempo |Semana|~ | Dia |~
4 + (blank) =148 48 Total |Grand Total
5 Proy M 1 2
B | dest 24518 24518 24518
T invest 2:50:01|2:03:01| 4:53:02 4:53:02
8 |(blank) |
9 mark 12:10:5411:09:00] 3:19:54 3:19:54
10 |Grand Total | 17-46-13) 3:12:01/10:58:14 10:58:14
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Tiempo para Todo

Fase: Seguimiento

Paso 8. Estimacion

En cualquier momento se puede realizar una estimacion
del tiempo que se empleara en realizar una tarea. Este
tiempo se introduce con formato de tiempo (HH:MM,
ejemplo: 01:45) en la columna "Previsto" (columna F).

A B C D E E G H I .J
3 w| s s
Semana Dia Orden Proy Tarea S R Previsto Completado Tiempa Inicio  Fin
48 1 10 invest Escribir articulo del proyecto Z 2:30 1 2:50 B:56 1146
48 1 20 mark Modificar guion de la practica 7 3:30 1 2110 11:47 13:58
45 1 30 dest  Afiadir las modificaciones de |a revisidn Y 2:20 1 245 1527 18:12
45 2 10 invest Leer libro de X 2:15 2 203 5:02 11:05
48 2 20 mark Discutir contenido del curso 1:10 519 11:06 16:26

Hoja de tareas con las columnas rellenadas correspondientes a los
8 pasos.
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