
Proceso TIMS ( Time Management System)

Inicio
I. 

Contratar 
TodoCloud

II. Descargar 
TodoCloud 

en todos los 
dispositivos

III. Ver 
tutorial de 

uso del 
software

TutorialTodoCloud

V. Crear 
tareas

IV. 
Configurar 
TodoCloud

VI. 
Ejecutar 
tareas

Fin



Procedimiento Configuar ToDoCloud

Inicio
1.Crear 
Listas

2.Crear 
Smart 
Lists

3.Crear 
tarea KPI

Fin



Procedimiento Crear Tareas

Inicio

Tarea
2. Crear 

tarea

Fin
1. ¿Que 

tipo de 
tarea 

es?

Proyecto

Checklist

3. Crear 
propiedades

4.Crear 
proyecto

5.Crear 
propiedades 

del 
proyecto

7.Crear 
sub

6.¿Hay 
subproyectos?

8.Crear 
propiedad 

del 
subproyecto

9.Crear 
checklist

10.Crear 
propiedades 

del 
checklist

11.Crear 
tarea

Yes

No



8. 
Seleccionar 

tareas

Procedimiento Ejecutar Tareas

Inicio

I. Revisar 
que no 
haya 

tareas 
vencidas

2 Asignar 
tareas a 

realizar el 
dia de hoy

3. Comparar 
tareas All 
Smart List 

son iguales 
a total tareas 

de las 
carpetas

4.¿Son 
Iguales?

6. Asegurarse que 
todas las 

actividades de hoy 
tienen propiedades

5. Asignar 
una lista a la 

actividad 
que no tiene 

Lista

7. Llenar info 
inicio 

formato 
KPI's

9. Usar cubo 
del tiempo 

con la tarea 
a realizar

12.¿Se 
completo la 

tarea?

Yes

14. 
Reasignar 
tareas no 
hechas

13.¿Se 
acabo el 

dia?

Fin

Yes

No

10. Finalizo 
tiempo

11. 
Descanso 5 

min.

No

Yes

No

15. Llenar 
formato 
KPI's



Sub Procedimiento Seleccionar Tareas

Inicio

1.Seleccionar 
tarea de mas 
alta prioirdad

Fin2. ¿Que  
tipo de tarea 

es?

Tarea

Proyecto

Checklist

4.Seleccionar 
tarea dentro 
del proyecto

5.Seleccionar 
tarea dentro 
del checklist

3.Seleccionar 
tarea 
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