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Gestion 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 colaborara en un plan de
trabajo.

1. Acceda ala herramienta de planes de trabajo Planner

Elaboracion Mant 7§ (4)Reunién|N @ X Pagina principal ¢ Herramientas Col Wl Estructura de Po ) Pégina principal c Centro-Planner X+

C { @ tasks.office.com, * O % R
Planner QO &

4+ Nuevo plan

Te damos la bienvenida, ROBERTO CRUZ LEGORRETA

Hub de Planner

Planner en su bolsillo

Captura tareas, actualiza el progreso, sigue conversaciones y mucho mas con la aplicacion mévil de
Planner para iPhone y Android.

Obtener la aplicacién

Planes favoritos

Planes recientes  Todos los planes

2.

Elaboracian Manuales

Elaboracian Manuales

Proyectos Desarrollo

Proyectos Desarrollo

Fabrica ed Software

Fabrica ed Software

= m

Obtener la apli

Busque el plan a modificar

Implementacion nuevo sistema

Implementacian nuevo sistema

Infraestructura

Muevo Portal Externo Técnico > General




HOJA 2DE7

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION FECHA Marzo 2020

Z’"%F%E COORDINACION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS VERSION 10
Ij —
it | (—

Comisidn Federal de Eleclricidad SUBGERENCIA DE INFORMATICA

3.

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

Centro - Planner X @ rosoft Tee: @ X Pagina principal

Herramientas Colaboracién - 01 > | W® Estructura de Portal V2.docx

C {} & tasks.office.com T 8% R i
Planner (S @
Nueva plan

Hub de Planner

Mis tareas ' Planner en su bolsillo

Captura tareas, actualiza el progreso, sigue conversaciones y mucho més con la aplicacion mévil de
Planner para iPhane y Android.

N Hh

Obtener la aplicacion

Planes favoritos

Planes recientes | Todos los planes
Implementacién nuevo sistema  * Proyectos Desarrollo
In Implementacién nuevo sistema Proyectos Desarrolla
Infraestructura N Fabrica ed Software
Nuevo Portal Externo Tecnico > General B ioica ca software

Dé clic en Todos los planes y localice el plan a modificar, en este caso eliminaremos el plan
llamado: “Elaboracion de Manuales APP”, por lo que una vez que lo haya encontrado dé clic
en él.
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Centro - Planner

Pagina principz &Y Correo

@ tasks.office.com x &

Planner o @ ° @

e Te damos la bienvenida, ROBERTO CRUZ LEGORRETA

(O Hub de Planner

R Planner en su bolsillo

Captura tareas, actualiza el progreso, sigue conversaciones y mucho ms con la aplicacion movil de
Planner para iPhone y Android

Obtener la aplicacién

Planes favoritos

Planes recientesf| Todos los planes

Desarrollo de proyecto de infraes  ** Elaboracién Manuales

Desarrollo de proyecto de infraestructura

Actividades SEC
ss Segquimiento SEC > General

Elaboracian Manuales

Proyectos Desarrollo

Proyectos Desarrallo

Infraestructura Fabrica ed Software

Nueva Portal Extema Técnico > General S Fabrica ed Software

4. Una vez que haya abierto el plan, en el menu superior dé clic en la opcién Miembros

Pagina principal X Elaboracién Manuales APP - Plz X Acervo Documental - OneDrive % |+

& C { @& tasksoffice.com x a ;
Planner Q & 2 @

— Elaboracion Manuales APP 77 Panel  Graficos  Programacion -+ iitro 0) /' Agrupar por Depésito \/
Elaboracion Manuales APP

o Miembros
ALdsbloncy Pendiente Agregar un depé

Mis tareas -+ Agregar tarea
e ROBERTO CRUZ LEGORRETA

Adicionar miembros al equipo de trabajo

Para integrar personas al equipo de trabajo de un plan debera seguir los siguientes pasos:
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1. Se mostrara la ventana en la que vera el nombre de las personas que forman parte del equipo
del plany en el recuadro con el texto “Escriba un nombre para agregar un miembro”, teclee
el nombre del colaborador que formara parte del equipo de trabajo del plan.

Panel  Graficos  Programacion --- Miembros

Miembros

Agregar un depd
ADRIANA MORALES AGUILAR

| @ ADRIANA MORALES AGUILAR

adriana.morales@cfe.mx

@ ADRIANA MORALES HERNANDEZ

adriana.moralesh @cfe.mx

2. Dé clic en el nombre del colaborador para que se integre al equipo. Vera que la persona ya

aparece como miembro del equipo de trabajo.

Panel  Graficos Programacion  --- Miembros

Miembros

Agregar un depg

ks(_'ibr_‘ un nombre para agregar un miembro

ADRIANA MORALES AGUILAR

@ ROBERTO CRUZ LEGORRETA

3. Adicione los colaboradores que requiera en el plan
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Agregar un depd

Eseribe un nembre para agregar un miembra

@ ADRIANA MORALES AGUILAR
3 ANGEL MONTERO DAMIAN
CESAR HERNANDEZ SANTOS
GUILLERMO CANTERO ARANA

MARIA GUADALUPE SANCHEZ C...

ROBERTO CRUZ LEGORRETA

00006

Eliminar miembros del equipo de trabajo

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

1. Posicione el puntero del ratdn sobre el nombre del miembro a eliminar y aparecera al final del

nombre un icono con 3 puntos “...".
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Pagina principal de Microsoft OF X Elaboracion Manuales APP - Pla: X Acervo Documental - OneDrive X | +

¢ C {¥ & tasks.office.com * 8 © R

Planner Q & ? @

&L ¢ m} Elaboracién Manuales APP 37 Panel  Graficos  Programacién -+ Miembros \  Filtro (0) “/  Agrupar por Depésito
ueve plan

Elaboracién Manuales APP

Miembros
Hub de Planner

Pendiente Agregar un dep¢
Eserib

+ Agregar tarea
@ ADRIANA MORALES AGUILAR

‘“ ANGEL MONTERO DAMIAN
@ CESAR HERNANDEZ SANTOS

e GUILLERMO CANTERO ARANA D

@ MARIA GUADALUPE SANCHEZ C

Elaboracion Manuales APP

e ROBERTO CRUZ LEGORRETA

2. Déclicenelicono de”...” y aparecera la opcion de Quitar

Panel  Graficos Programacion - -- Miembros ~  Filtro (0)

Miembros

Agregar un depd

Escribe un nombre para agregar un miembro

@ ADRIANA MORALES AGUILAR
3 ANGEL MONTERO DAMIAN
CESAR HERNANDEZ SANTOS

GUILLERMO CANTERO ARANA

Quitar

MARIA

ROBERTO CRUZ LEGORRETA

0000%

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




HOJA 7DE7
-Zf’ "“—":F%E COORDINACION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS VERSION 10
= L = GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION FECHA Marzo 2020
Comisidn Federal dir Ereclricioad SUBGERENCIA DE INFORMATICA
Panel Graficos Programacion - -+ Miembros ~~  Filtro (0)
Miembros

Agregar un depg

Escribe un nombre para agregar un miembro

ADRIANA MORALES AGUILAR

ANGEL MONTERO DAMIAN

CESAR HERNANDEZ SANTOS

MARIA GUADALUPE SANCHEZ C...

ROBERTO CRUZ LEGORRETA

000+ 06
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