
Guía Práctica de Microsoft Planner 

1. ¿Qué es Microsoft Planner y para qué sirve? 
Microsoft Planner es una aplicación de gestión de tareas colaborativa integrada de forma 
nativa en el ecosistema Microsoft 365. Diseñada para proporcionar una visión clara e intuitiva 
del trabajo en equipo, combina la sencillez de las herramientas visuales modernas con la 
potencia de la suite empresarial de Microsoft. 

Integración en el ecosistema Microsoft 365 
Planner no funciona como una herramienta aislada, sino como un nodo central de 
productividad conectado a: 
 

●​ Microsoft Teams: Hub de trabajo donde los tableros de Planner se integran como 
pestañas directas en los canales de equipo. 

●​ Microsoft To Do: Agregador personal que consolida de forma automática todas las 
tareas asignadas a un usuario dentro de Planner. 

●​ Outlook: Sincronización de fechas límite en el calendario personal y envío de 
notificaciones automáticas. 

●​ Power Automate: Motor de flujo de trabajo para automatizar la creación y actualización 
de tareas mediante reglas personalizadas. 

●​ SharePoint: Repositorio documental que aloja los archivos adjuntos y vincula la 
estructura del grupo. 

Metodología Kanban 
La arquitectura visual de Planner se basa en el método Kanban. El trabajo se organiza en 
tableros horizontales compuestos por depósitos o cubos (buckets), dentro de los cuales se 
desplazan tarjetas de tareas que representan unidades discretas de trabajo. Este enfoque 
permite identificar cuellos de botella y comprender el estado de un proyecto de un solo 
vistazo. 
 

Característica Microsoft Planner Microsoft Project Microsoft To Do 

Enfoque principal Gestión de equipos y proyectos 
ágiles 

Gestión de proyectos complejos 
/ PMO 

Gestión de tareas individuales 

Curva de aprendizaje Muy baja (intuitiva) Alta (requiere formación 
especializada) 

Nula 

Vistas integradas Tablero, Lista, Gráficos, 
Calendario 

Diagrama de Gantt, Red, 
Recursos 

Listas simples, Mi Día 



Característica Microsoft Planner Microsoft Project Microsoft To Do 

Automatización Power Automate / Reglas de 
M365 

Avanzada / Motor de asignación Básica 

Casos de uso e impacto operativo 
Planner está optimizado para la gestión operativa sin la sobrecarga administrativa de 
herramientas de ingeniería de proyectos más complejas: 
 

●​ Gestión ágil de proyectos de equipo: Seguimiento de entregables en sprints o fases 
operativas. 

●​ Control departamental: Coordinación de actividades recurrentes en áreas de 
Marketing, Recursos Humanos, Operaciones o Ventas. 

●​ Organización de eventos y lanzamientos: Control de listas de verificación, 
proveedores y fechas críticas. 

●​ Seguimiento de incidencias: Recepción, asignación y resolución de solicitudes 
internas. 

 
Ventajas clave: Reducción del volumen de correo electrónico interno, mayor transparencia 
respecto a quién hace qué, notificaciones proactivas de vencimiento y disponibilidad inmediata 
en dispositivos móviles y web. 

2. Anatomía de Microsoft Planner 
Para dominar el uso de la plataforma es fundamental comprender la jerarquía y los elementos 
que componen su interfaz. 

Planes (Plans) 
Es el contenedor global de un proyecto o área de trabajo. Todo plan está vinculado a un Grupo 
de Microsoft 365, lo que garantiza que los miembros del grupo tengan acceso automático a 
los archivos, conversaciones y tableros asociados. 

Depósitos o Cubos (Buckets) 
Son las columnas verticales dentro del tablero. Permiten categorizar el trabajo según el criterio 
organizativo del equipo: etapas de un flujo, áreas funcionales o prioridades temporales. 

Tarjetas de Tareas (Cards) 
Son los elementos fundamentales de trabajo. Cada tarjeta admite un alto nivel de detalle: 
 

●​ Título: Definición clara del entregable. 
●​ Asignatarios: Hasta 20 personas asignadas por tarjeta. 
●​ Fechas: Fecha de inicio y fecha de vencimiento con alertas visuales de retraso. 



●​ Estado y Prioridad: Estados (No iniciada, En curso, Completada) y 4 niveles de 
prioridad (Urgente, Importante, Media, Baja). 

●​ Lista de comprobación (Checklist): Subtareas rápidas para medir el avance interno de 
la tarjeta. 

●​ Etiquetas de color: Hasta 25 etiquetas personalizables por texto y color para filtrar 
información clave. 

●​ Adjuntos y Notas: Enlaces externos, archivos de OneDrive/SharePoint y texto 
enriquecido para contextualizar la tarea. 

Vistas principales de trabajo 
Planner ofrece cuatro vistas complementarias para analizar la información según la necesidad 
del momento: 
 

1.​ Vista de Tablero (Kanban): Interfaz visual interactiva estructurada por depósitos, ideal 
para mover tarjetas arrastrando y soltando (drag & drop). 

2.​ Vista de Cuadrícula (Lista): Formato tabular rápido para edición masiva de datos, 
filtrado y ordenación de tareas. 

3.​ Vista de Gráficos: Dashboard ejecutivo que muestra métricas en tiempo real sobre el 
estado de las tareas, distribución por depósitos, prioridades y carga de trabajo por 
miembro del equipo. 

4.​ Vista de Programación (Calendario): Calendario mensual o semanal para visualizar 
hitos, cargas temporales y solapamiento de entregas. 

3. Guía de uso paso a paso 

Paso 1: Crear un nuevo plan 
1.​ Acceda a Planner mediante el navegador en tasks.office.com o abra la aplicación 

Planner / Tasks por To Do integrada en el menú lateral de Microsoft Teams. 
2.​ Haga clic en el botón Nuevo plan. 
3.​ Defina el nombre del plan (ej. Lanzamiento Producto Q3). 
4.​ Configure el nivel de privacidad: 

○​ Público: Cualquier miembro de la organización puede ver el contenido del plan. 
○​ Privado: Solo los miembros añadidos explícitamente tendrán acceso. 

5.​ Elija si desea vincular el plan a un Grupo de Microsoft 365 existente (recomendado 
para equipos consolidados) o crear un grupo nuevo. 

Paso 2: Estructurar los Depósitos (Buckets) 
La estructura de los depósitos debe reflejar la dinámica del trabajo. Haga clic en Agregar 
nuevo depósito, escriba el nombre y presione Enter. 
 
Modelos de organización recomendados: 
 



●​ Por flujo de trabajo (Estados): Por iniciar $\rightarrow$ En progreso 
$\rightarrow$ En revisión $\rightarrow$ Completado 

●​ Por departamentos o roles: Administración | Diseño | Desarrollo | Control de 
Calidad 

●​ Por temporización (Sprints): Backlog General | Semana 1 | Semana 2 | Hitos 
Futuros 

Paso 3: Crear y enriquecer tareas 
1.​ En el depósito correspondiente, haga clic en Agregar tarea. 
2.​ Escriba un título descriptivo y establezca la fecha de vencimiento inicial. 
3.​ Haga clic sobre la tarjeta creada para desplegar el panel de detalles: 

○​ Asignar responsables: Seleccione los miembros del equipo. Recibirán una 
notificación inmediata por correo electrónico y Teams. 

○​ Establecer prioridad y fechas: Defina si la tarea es Urgente o Importante para 
ajustar su orden visual. 

○​ Añadir checklist: Desglose la tarea en subtareas. Active la opción "Mostrar en 
la tarjeta" para ver la barra de progreso directamente desde el tablero. 

○​ Categorizar con etiquetas: Aplique etiquetas (ej. Riesgo Alto, Cliente A, 
Aprobación Requ.). 

○​ Adjuntar elementos: Inserte guías, maquetas o documentos almacenados en 
SharePoint. 

Paso 4: Monitorear el progreso y la carga de trabajo 
El seguimiento continuo garantiza el cumplimiento de los plazos y evita el agotamiento del 
equipo. 
 

●​ Identificación de cuellos de botella (Gráficos): Revise la sección Miembros en la vista 
de Gráficos. Si un colaborador acumula un número elevado de tareas en estado En 
progreso o Retrasadas, redistribuya la carga arrastrando las tareas a otros miembros. 

●​ Control de plazos (Programación): Utilice la vista de Calendario para detectar semanas 
con alta densidad de entregas y ajustar las fechas límites con antelación. 

●​ Agrupación dinámica: En la esquina superior derecha del tablero, cambie el filtro de 
agrupación según la necesidad: Agrupar por Asignado a, Agrupar por Prioridad o 
Agrupar por Fecha de vencimiento. 

Paso 5: Integración y automatización (Avanzado) 

Integración en Microsoft Teams 
Vaya al canal de Teams donde trabaja el equipo, presione el icono + en la barra superior de 
pestañas, seleccione Planner / Tasks y vincule el plan existente. Todo el equipo podrá 
actualizar tareas sin salir de la conversación. 



Sincronización con Microsoft To Do 
Cualquier usuario puede ver sus tareas de Planner integradas en su entorno personal. En la 
aplicación To Do (web, escritorio o móvil), active la lista predeterminada "Asignadas a mí". 
Cualquier cambio realizado en To Do se reflejará en el plan global. 

Automatización con Power Automate 
Optimice procesos repetitivos creando flujos de trabajo automáticos: 
 

●​ Crear una tarea en Planner cuando se reciba un correo con una marca específica en 
Outlook. 

●​ Generar una tarjeta de seguimiento tras la entrega de una respuesta en Microsoft 
Forms. 

●​ Enviar una alerta por canal de Teams cuando una tarea clasificada como Urgente sufra 
un retraso. 

4. Buenas prácticas y consejos de productividad 
●​ Limitar el trabajo en progreso (WIP): Evite mantener decenas de tareas en estado "En 

progreso". Incentive al equipo a finalizar tareas abiertas antes de asumir nuevas 
asignaciones. 

●​ Asignar un responsable principal: Aunque Planner permite asignar múltiples personas 
a una tarjeta, es recomendable definir un propietario claro para evitar la dispersión de 
responsabilidad. 

●​ Checklists atómicas y breves: Mantenga las listas de comprobación dentro de las 
tarjetas entre 3 y 7 elementos. Si una lista requiere más pasos, evalúe dividir la tarjeta 
en dos tareas independientes. 

●​ Estandarización de etiquetas: Establezca una leyenda clara de colores para todo el 
equipo en la primera sesión de trabajo y evite que los usuarios cambien los nombres de 
las etiquetas de forma arbitraria. 

●​ Mantenimiento periódico: Realice una revisión semanal del tablero (15 minutos) para 
archivar tareas completadas, reasignar trabajos estancados y ajustar las fechas de 
vencimiento del siguiente ciclo. 
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