Primeros Pasos x Usuario

Usuario Unico

Administrador

Colaborador

Externo o Invitado

podrd crear los usuarios de sus colaboradores

o
S o . . . : Se puede dar acceso a los usuarios
2 | Es el duefio del archivo, y quien configura por lera vez su Es el usuario con las facultades de £ . iab | P p :
S| contrasefia (Las contrasefias de los usuarios se pueden Administrador, lo tiene que nombrar como | => 4" usuar;o |n'ternot;que cola tpra enel| Interesa oli ene proYElcto co'm/o. un
S o L . - : S : royecto, sin embargo no tiene consultor, un posible socio
2 | modificar, a excepcidn la del ler usuario o usuario Unico- Admin el usuario unico desde su log in al proyecto, 80 ) 1tor, un pos
5 o hi permisos de adminsitrador inversionista, algin mentor o
2 duenio) archivo o . .
o extensionista financiero, etc.
d No importa que usuario seas necesitas habilitar las macros desde Excel antes de usar esta plantilla, de lo contrario no cargara nada y se genera desde (Excel 2010): Archivo/Opciones/
(o Centro de confianza/Configurar el centro de confianza/Configuracion de Macros/Habilitar todas las macros
> Una vez habilitadas las macros abra el archivo, e introduzca su '
D 4 = ‘| H 1 H H ’ . . ’ . . . .
2 g usuario y contrasefia Unicos, Posteriormente cierre y vuelva abrir. Necesita que el Usuario Unico lee cree su Necesitan que el usuario Gnico o un administrador cree sus usuarios y
= . o ol .
o Ilntroduzca su Esuarlo \I/cho;tgalsena recién crtte)adosl. Des;;ues;I usuario, contrasefia y lo nombre administrador. contrasefias.
g nombre en Dir ri r nombr ; 4 . . . .
v g cologue sunombre en €l e ectorio so € el nombre de Posteriormente debera cargar sus datos en el Posteriormente colocar sus datos dentro del Directorio en el registro que se les
s § Aaron, asi como sus apellidos; cierre y vuelva abrir. Ejecute [Alt] + Directorio en el registro que le indique el indique
S g [F8], se seleccionara la Uinica macro disponible y presione [Enter], usuario Unico o ler usuario
g 9 se le habilitara una hoja de Excel mas “Admin”. Desde este panel |

Reuniones & Minutas

Previo a la Reunion

1) Coloca la fecha de la reunién, 2) Nombre un
apuntador, 3) Los participantes que presentaran
deberan llenar los temas, hr. Inicio, Area/
subsistema, descripcion (en discusion) y duracién
para establecer la agenda (maximo 5 temas), 4) Se
debe nombrar un apuntador, 5) Se establece el lugar
hr. De reunion y objetivo de la reunion, 6) Envié la
Agenda confirmando la Hr. de inicio, Fecha y Lugar

—

)

Durante la Reunion

1) Exponga el tema, y respete el tiempo de
Discusion, conclusiones y planes de accion, 2)
establezca los planes de accion, identifique
indicadores, asigne responsablesy llegue a un
acuerdo en los plazos(se establece en dias habiles)
con los responsables, 3) Genere el Resumen de la
Reunidn, acuerdos y Notas, 4) Establezca la fecha,
lugar y hr. De la préoxima reunion (en la siguiente
minuta)

Cualquier usuario tiene facultades para llenar la minuta.

)
)

Después de la Reunion

1) Envié la Minuta correspondiente (imprima una
copia o guarde un respaldo en PDF), 2) Envié
también el seguimiento de las actividades desde
“Reports” & “Executive Resume” , 3) Gestione el
seguimiento de los planes de accién hasta que se
acerque la fecha de la préxima reunién; entonces
establezca la nueva agenda.

Seguimiento en Plan de Trabajo

El responsable es quien se comprometio de
desarrollar y entregar dicho plan de accion, sus
espacios de seguimiento se identifican con el color
verde fluorescente en los encabezados de la Fila 5,
son los campos (P,V:AC).

Existen 3 niveles de seguimiento en esta hoja: Responsable, Moderador, Autorizacion

:‘:}

——)

2do seguimiento

El moderador es quien expuso el tema y por lo tanto
es quien asigno los planes de accion, sus espacios de
seguimiento son de color azul fluorescente en los
encabezados de la fila 5, son los campos (AM:AN).

—)

—)

3er seguimiento

Quien Autoriza es el duefio o uno de los socios
principales, son quienes pueden pagar dicho pago o
autorizar acciones para quien desarrollo el plan de
accion dependiendo el acuerdo en el que se haya
llegado de comun acuerdo, su espacio de
seguimiento es de color azul marino, en los

Reportes e
Informes

Se pueden visualizar, actualizar, modificar y crear en las hojas: Reports, Executive Resume, Fnz; se pueden visualizar,
actualizar, modificar en la hoja de Evaluacién & Feedback. Solo se puede crear la Agenda correspondiente en Monitoreo; Solo
se pueden analizar mediante filtros Gantt; podra visualizar los calendarios + el CAL MENSUAL

encabezados de |a fila 5, es el campo (AQ)

Se pueden visualizar los reportes e informes: Reports, Monitoreo, Executive

Resume, Gantt, Calendarios, Feedback y Evaluacion.




Flujo de Informacidn Hoja a hojas & funciones especiales Admin

Informacién de Directorio a Hojas

\ 4

1) Nombres de
usuario
2) Fechas de
cumplearios

.
|

| 1) Lista

participantes

Directorio

Sin los nombres de usuario no es posible relacionarlos en el Panel Admin para crear sus usuarios y
contrasefias después, sus fechas de cumpleafios son opcionales y las puede registrar posteriormente

cada usuario de manera individual

de Esta lista es vital para que en las minutas se establezcan los papeles como: coordinador, apuntador,

moderador, responsable de plan de accion

]
. | \ 4
: 1) Hrs x dia . .
! . ) . , Esta parte es pensada para los proyectos de Consultoria o bien de nuevos
. | 2) Individual dias de X . X X
! e —— emprendedores, donde existen diferentes perfiles dentro del equipo del proyecto y por
I et sucldes lo tanto la participacion, remuneracion y compromiso es diferente por cada individuo

Informacién entre
Minutas y Plan de
Trabajo

Se transmiten todas las minutas, de los cuales los datos importantes |
para dar un seguimiento adecuado son: Apuntador, Plan de Accidn, .
Responsable y plazo opcional es el CMIy Kpi’s x

Se genera una clave, que es una formula
que audita el vinculo del plan de accién

—

Calendario

I
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o oo 0 (N _ o __ ! |
e} Desde aqui el usuario Unico o duefio, y posteriormente los |
o < administradores podran: |
g a = 1)Revisar el Histoial de Log’s (es decir quienes ingresan al Work_plan)
S © _g 2)Configuracién General: semana de trabajo y fechas inhabiles I
c 'O < 3) Mantenimiento y limpieza [
|_|3_ g_ 4)Configuracién de los CMI y kpi’s |
v 5) Configuracidn de los datos de Captura (listas desplegables)
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c o | | X minuta, estatus Actividades graficas Dindmicas Se alimenta del plan valor actual del
o & | | lanes de accién Pendientes i | de trabajo, nos ini
S 2 | p €3 y . dié y se alimenta de 2 muestra la ruta proyecto, definido
o & | | establecimiento de Actividades tablas dindmicas, | " | por el trabajo de
g | | la Agenda se realizadas (2 tablas que a su vez se | C,EI'CZ yl aruta los participantes
S (I z-?limenta de las .dinémicas) se alimentan del plan | posible del proyecto por medio de su
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