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1. HOY

Esta opcidn nos sirve para registrar las actividades realizadas en la fecha del dia actual en
la que se realiza, ingresando los valores requeridos. Ademas, nos permite modificar las

actividades registradas.

Al ingresar al médulo nos muestras las actividades incompletas que registramos hoy, que

aln no hemos confirmado como completas.

I
E)

Hoy vie. 30 abr

Entrega de informe de desempeno mes
Abril..

< Anadir nueva actividad

1.1. REGISTRAR ACTIVIDAD

Darle Clic a “AARadir nueva actividad”, el cual nos mostrara el siguiente menu de ingreso, en

la parte inferior del modulo.
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Prioridad = s

Hoy vie. 30 abr
Entrega de informe de desempeno mes
Abril..
Registro de Escribir actividad
actividad
Escribir evidencia. Reglstro _de
: : evidencia

LUE[ETR(IELE Cancelar

Se procede a escribir la actividad realizada (elaboracién de informes, reuniones, tareas

especificas, etc.), se selecciona el tipo de evidencia (Correo, Demo o Foto) y se

selecciona la prioridad (baja, media, alta).

Posterior a ello procedemos a “Afadir actividad”, la cual se genera como una actividad

incompleta hasta que realicemos la confirmacion de completada.
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1.2. MODIFICAR ACTIVIDAD

Después de realizar el registro de la actividad, en caso de que haya habido un error

durante el registro la actividad, esta se puede modificar.

Para eso colocamos el cursor encima de la actividad que deseamos modificar, y

automaticamente se mostraran dos iconos para la modificacién de la actividad.

=G ‘

Hoy vie. 30 abr

Entrega de informe de desempeno mes
Abril..

Informe tecnico g U

Opciones para
editar la
actividad
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Si seleccionamos & editar actividad, esta nos permite editar el contenido de la

actividad, la evidencia de la actividad y la prioridad de la actividad.

= a .

Hoy vie 30 abr

Entrega de informe de desempefio mes
Abril..

Escribir actividad

Escribir evidencia

)’
™ Baja

EOEGIEETOIGELE Cancelar

Si seleccionamos eliminar actividad, esta nos mostrara una ventana emergente en
la cual nos solicitara la confirmacion para eliminar dicha actividad, en caso de que

quisiéramos eliminar esta actividad seleccionamos “Cancelar”.
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Confirmar

Confirmas que quieres eliminar Informe tecnico...

1.3. CONFIRMAR ACTIVIDAD

Después de realizar el registro de la actividad, en caso de que se haya terminado la

actividad nosotros debemos realizar la confirmacién de dicha actividad.

En la parte izquierda de cada una de las actividades incompletas, hay un botén que al

Cancelar Eliminar

seleccionarlo nos confirma la actividad como completa.
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Botones

&

Hoy vie. 30 abr

b

ntrega de informe de desempeio mes
bril..

hforme tecnico

Afadir nueva actividad

Al hacer clic dentro del botén correspondiente a cada una de las actividades se confirmara

como completa dicha actividad.




