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1. ACTIVIDADES  
 
 

Esta opción sirve para consultar las actividades realizadas del usuario clasificadas en 

completas e incompletas, dentro de un periodo de fechas establecidas. También nos 

muestra la opción de registrar nueva actividad donde la fecha de realización puede ser 

actual, pasada o futura. 

 

Al ingresar al módulo nos muestra la lista de actividades incompletas que registramos hoy 

o días anteriores, que aún no hemos confirmado como completas.  

 

.  
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1.1. REGISTRAR ACTIVIDAD 
 
 

 

Darle Clic a “Añadir nueva actividad”, el cual nos mostrara el siguiente menú de ingreso 

en la parte inferior del módulo. 

 

 
 
 
 

Registro de 
actividad 

Fecha de 
Días donde 
se repite la 
actividad 
ejecución 

Tipo de 
evidencia 

Prioridad 

Días donde se 
repite la actividad 
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Se procede a escribir la actividad realizada, seleccionar el tipo de evidencia de la 

actividad, la fecha de fecha de ejecución de la actividad y por último seleccionamos la 

prioridad de la actividad ejecutada.  

 

 

 

En caso de que sea una actividad reiterativa seleccionamos “repetir”, seleccionamos los 

días en los que se repetirá, y seleccionamos el día de la fecha final de este periodo. 

 

 

 

 

 

Fecha final del 
periodo de 
acciones 

reiterativas 
 

Seleccionar días de la 
semana 
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Posterior a ello procedemos a “Añadir actividad”, la cual se generará una actividad 

incompleta hasta que realicemos la confirmación de completada.  

 

En caso de que la actividad no se encuentre dentro del periodo de fechas establecidas 

no se visualizará, por lo cual se tendrá que actualizar las fechas de consulta. 

 
 
 

1.2. CONFIRMAR ACTIVIDAD. 
 

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

actividad nosotros debemos realizar la confirmación de dicha actividad.  

 

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

seleccionarlo nos confirma la actividad como completada. 

 
 
 

Botones 
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Al hacer clic dentro del botón correspondiente a cada una de las actividades se confirmará 

como completa dicha actividad. 

 
 

1.3. CONSULTAR ACTIVIDAD 
 

Para poder visualizar las actividades, debemos seleccionar un periodo de tiempo 

especifico en caso de que no se visualice las actividades incompletas, debido a que aún 

no llega la fecha ingresada, se cambia el periodo de tiempo seleccionado. 

 

En la parte superior del módulo se selecciona las fechas en la cual se quiere consultar las 

actividades. 

 
 
 

Fecha de inicio del 
periodo de tiempo 

Fecha final del 
periodo de tiempo 
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Después de seleccionar el periodo de tiempo en el cual decidimos consultar las actividades.  

Posterior a ello procedemos a “Consultar”, en la cual nos visualizara las actividades incompletas 

realizadas en ese periodo de tiempo.  

 

En caso de que se decida visualizar las actividades completas, debemos seleccionar “Mostrar 

todo”. Se logra visualizar las actividades completadas tachadas en la parte inferior. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 


