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Gestión de Planes de Trabajo 
 

Gestionar el equipo de trabajo de un plan 
 

Antes de asignar los responsables a las tareas debe definir el equipo de trabajo que colaborará en un plan de 
trabajo. 

 

1. Acceda a la herramienta de planes de trabajo Planner 

 

 

 

2. Busque el plan a modificar 
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3.  

En caso de que no lo vea en la sección de Planes recientes 

 

 

Dé clic en Todos los planes y localice el plan a modificar, en este caso eliminaremos el plan 
llamado: “Elaboración de Manuales APP”, por lo que una vez que lo haya encontrado dé clic 
en él. 
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4. Una vez que haya abierto el plan, en el menú superior dé clic en la opción Miembros  

 

 

 

Adicionar miembros al equipo de trabajo 
 

Para integrar personas al equipo de trabajo de un plan deberá seguir los siguientes pasos: 
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1. Se mostrará la ventana en la que verá el nombre de las personas que forman parte del equipo 
del plan y en el recuadro con el texto “Escriba un nombre para agregar un miembro”, teclee 
el nombre del colaborador que formará parte del equipo de trabajo del plan. 

 

 

 

2. Dé clic en el nombre del colaborador para que se integre al equipo. Verá que la persona ya 
aparece como miembro del equipo de trabajo. 

 

 

3. Adicione los colaboradores que requiera en el plan 
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Eliminar miembros del equipo de trabajo 
 

Para integrar personas al equipo de trabajo de un plan deberá seguir los siguientes pasos 

 

1. Posicione el puntero del ratón sobre el nombre del miembro a eliminar y aparecerá al final del 
nombre un ícono con 3 puntos “…”. 
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2. Dé clic en el ícono de “…” y aparecerá la opción de Quitar 

 

 

3. Dé clic en Quitar y el miembro seleccionado dejará de formar parte del equipo de trabajo. 
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