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Manual de Uso

OBIJETIVO:
Organizar mejor las tareas para su preparacion y desarrollo con la finalidad de cumplir adecuadamente
con sus actividades

ALCANCE:

Todos los colaboradores
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¢Qué es y para qué funciona TRELLO? @ "V NAVARRD
T

RSOCIADOS

Trello es una herramienta que permite planificar, gestionar en forma colaborativa, productiva y
organizada

¢Como comenzar a usar TRELLO?

Te llegard a tu correo electrdnico, un mensaje de invitacion para que puedas UNIRTE AL
TABLERO DE PV NAVARRO

a) Da click en la liga de activacion
b) Ingresa tu nombre completo y correo electronico
c) Coloca la contrasefia que se te dio para ingreso a INTRANET (serd la misma contrasefa)

NOTA: Podemos interactuar en varios tableros para realizar tareas con nuestros compaferos,
pero siempre y cuando tengamos autorizacion previa.

Listo jya puedes comenzar! éahora qué debo de hacer?

Visualizarads el tablero al que perteneces y comenzaras a realizar tus tareas.
Tienes 3 columnas LISTA DE TAREAS, TAREAS EN PROCESO Y TAREAS TERMINADAS.
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LISTA DE TAREAS... TAREAS EN PROCESO... =« & TAREAS TERMINADAS...



PASO 1. COMO CREAR TUS TAREAS

Deberds dar click en “Afada una tarjeta”

Colocar siempre con MAYUSCULAS
el titulo de la tarea, algo
representativo y que se entienda
para poder identificarla. Al finalizar
dar ENTER.

En la descripcion de la tareaq,
podemos escribir la informacion con
mds detalle y si necesitas mencionar
a un compafero del equipo solo
agrega “@” y su nombre, le llegara
una notificacion en Trello.

+ Afada una tarjeta

PRUEBA TAREA|
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Descripcidn

@ "V NAVARRD

T ASOCIADOS
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PRUEBA DE TAREA @|

Guardar Cancelar

‘= Actividad
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ALEJAMNDRO PEREZ DE LA VEGA M...

@alejandroperezdelaveganavarro

Angeles Ramirez

@angelesramirezl10

Jorge
@jlpwn

Violeta Carclina Zdfiga Gutiérrez

@wvicletacarclinazunigagutierrez zntarios
MNOEMI HERNAMNDEZ
@noemihernandezl9

etalles




& PRUEBA TAREA

en la lista Lista de tareas

Descripcidn

Afiadir una descripcidon mas detallada...
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Actividad

Escriba un comentario...

® i

@ " NAVARRD
Sugerencias bol Y ASOCIADDS
g
A Unirse
AoaettI T4 tarjela .
—> Siempre UNIRTE a la tarea y
P—— agregar a los integrantes de la
Guis de Formato & Checkiit tarea para que les llequen
Maostrar detalles © Fechas NOTIF/CAC/ONES
@ Adjunto
= Portada

Descripcion  Editar

Cuando inicies una nueva TAREA, = Actividad Mostrar detalles

siempre agregar un primer
comentario ya que esto nos

“ Escriba un comentario...

ayuda a identificar la fecha de la “ Vianey Cortes Drteg

creacion.

seguimiento a la prueba tarea

& - Editar - Eliminar



PASO 2. COMO AGREGAR FECHAS
@ "V NAVARRD

Aidin 3 La tangria Y ASOCIADDS

8 Miembros

Fechas >
& Etiguetas
abril 2022
B Checklist Seleccionar una fecha , _
para controlar cudndo e e ao a1 s
se terminan la tarea 4 5 5 7 8 9 10

# Adjunto 11 1z 13 14 15 15 17

18 19 20 21 22 23 24
= Portada 25 27 28 29 30 1

2 3 a4 5 5 7 8
[31) Fecha de Vencimiento. Fechs de inicio

en la lista ENTENDIEMDO TRELLO. {(Por cierto, esto es una Lista o Columna)

26,/4/2022 | | ‘_sbc-

Vencimiento

28 de nov. de 2021 a las 16:30 W

Descripcion
| | - | IMPORTANTE: Si no se logro terminar la
Este es un ejemplo de una Tarjeta (Tarea) con fecha de Vencimiento, cada tarjeta . .
debe tener la suya. Asi todos podemos entender que tan bien vamos avanzando tarea a tlempo en la f@Cha eStlpUlada.
en nuestras Tareas que son parte del Objetivo , dentro de nuestro Proyecto. Para pOder Cambiarla recuerda SIEMPRE
Cuando terminas tu Tarea, debes ponerle una a la fecha de Vencimiento, dejar un Comentario explicando el mOtiVO

indicando gue lo haz logrado. Entre mas Tareas terminadas tengas, mas créditos

tendras como Lider del Emprendimiento. (Meritocracia). de/ Cual se aplazara.



PASO 3. COMO ADJUNTAR ARCHIVOS

& @ Archivos Adjuntos o Links.
en la lista ENTENDIENDO TRELLO. (Por cierto, esto es una Lista o Columna)

Descripcion

En esta Seccion, puedes adjuntar Imagenes, Documentos (Word, Excel, PDFE..),
Archivos relacionados a otros programas o aplicaciones y sobre todo Links a
informacién en Google Drive, YouTube, Vimeo, la Web y demas opciones que se te
ocurran.

5i tu archivo adjunto es una imagen, puedes incluso hacer esa imagen la "Portada”
de tu Tarea o retirarla seleccionando la imagen y después haciendo click en los tres
puntitos (===) en |la esquina superior derecha de tu zona de imagenes.

Si por el momento estds usando Trello Gratuito, sélo podras subir archivos
menores a 10 Mb, por eso es que la mayoria de nuestra Informacién se colocara
en Google Drive con ligas en las Tarjetas (en la zona de “Adjunto”).

& Adjuntos

Analistas Estudiantes.jpg ~
denbrin e
TALEMTO L—ﬂ Anadido: hace unos segundos - Comentario - Eliminar -

= -
¥

ety Editar

e =

& Quitar portada

@ "V NAVARRD

T ASOCIADOS

Adjuntar a partir de... x

Ordenader
Trello

Google Drive
Dropbox
Box

Onelrive

Adjuntar un enlace

Pegue un vinculo aqui...

Adjuntar

IMPORTANTE: Adjuntemos solo
aquello que se requiere de manera
muy general para la tarea, ya que
ciertos documentos pueden ser
enviados por mail y resulta mas
comodo



PASO 4.

COMO MOVER LAS TAREAS

Lista de tareas En proceso

REGISTRO DE PROVEEDOR e

-
M i g —

PRUEBA TAREA
@ @1 @1

y T
4’<¢E‘r: ProcCesd... i

4
FRUEEA TAREA

+= Actividad Mostrar detalles

a Escriba un comentario...

e Angeles Ramirez hace poco

Se coleca |a tarea de prugba en trelle, para visualizacion de todos como
gjemplo.

& - Editar - Eliminar

@ VNavarRo

T ASOCIADOS

Después de tener todas tus
TAREAS en la columna de “Lista
de tareas” conforme vayas
trabajando, podrds moverlas a
la columna de “Tareas en
proceso” .

Cuando tu tarea se
encuentra en “Proceso”
agrega un comentario para
saber el estatus y trabajo
realizado



T = & Visible para el Esp Enumerar acciones

&Y Afiadir ta rjeta...

Copiar lista..
Lista de tareas... P

Maovwer lista...
CREAR CARPETA EM SUA FARA

VERONICA DE LA TORRE Seguir

G- >

INSTALAR LECTOR PDF FOXIT

= 21 .‘ Automatizacion

Cuando se afiada una tarjeta a la lista..

Aszigned licenses

Todos los dias, ordenar la lista por..
Ernsdpoint Protection Plas (Aether Platiorm)

S Todos los lunes, ordenar la lista por...

l 32 llceneses (1 your, B/18/2013)

Crearunaregla A

RENOVACION PANDA ANTIVIRUS
AGOSTO 2022

@ 2deagn. = 13

@1
©ed(

Maower todas las tarjetas de esta lista..

Archivar esta lista

Archivar todas las tarjetas de esta lista..

@ "V NAVARRD

T ASOCIADOS

Para ordenar tus tareas por
fecha de vencimiento, damos
clic en los tres puntos, se abre

una pestana y vamos a la
opcion ORDENAR POR...

Asi podemos visualizar y tener
un mayor control de las tareas.
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Sugerencias o RECOMENDACION

& Unirse

Anadir a la tarjeta

Podemos hacer un check list para distribuir la
tarea realizada con detalles y sea mds practico
© Etiquetas para ejecutarla

- detalles ® Fechas

& Miembros

@ Adjunto M IMPLEMENTACION Ocultar los elementos marcados Eliminar i
& Portada 17%

Eontratar-3-amatistas
Motificar a analistas nuevo plan de trabajo y responsabilidades |
Equipo de computo © & -
Asignacion de espacios/lugares
Distribucién interna de clientes en cada equipo

;Actualizar descriptivo de puesto de analistas?

Afada un elemento




PASO 5. TERMINAR LAS TAREAS

@ " /NAVARRD
Si ya terminaste la tarea, deberds colocar en los comentarios el cierre de la LBELEISRES

misma y dar click en la fecha de vencimiento.

6.. Angeles Ramirez hace poco
7

Se da por terminada la tarea.
Dar click en la fecha de vencimiento, para que aparezca la leyenda
“CUMPLIDA”

Vencimiento Abnir tarjeta
Busca el “lapiz” para :

W .\ : qbil

B 27deabralas 180 @ que pUEdGS Editar etiquetas

ARCHIVAR la tarea y Cambiar miembros
esta desaparezca del _
Hecho tablero (se Cambiar portada
BUSCAMOS Analsta do % ’z: recomienda hacerlo 1 Mover
Contabilidad .
Mover la TAREA a la TALENTO % semana despues que ad d .
. Copiar
columna de S terminaste la tarea)
“TERMINADAS” W (@ Editar las fechas
TIEMPO
PRUEBA TAREA B Archivar




éComo recuperar las Tareas archivadas?
@ "' /NAVARRO

Y ASOCIADDS
PASO 1. Del lado dere'cho encontraras un botdn
con tres puntos dar click
MMen >

H Acerca de este tablero

Afada una descripcion a su tablero

Cambiar fondo
== Campos personalizados EIN Cambiar Plan PASO 2. Se abrird un menu y encontraras en la

parte inferior que dice ...Mads dar de nuevo click

Amplie la suscripcion para anadir campos
personalizados

Afnada listas desplegables, campos de textg
fechas, entre otras cosas, a sus taretas

Comenzar prueba gratis

(&7 Pegatinas
e piae < Mas X
Cree colecciones basadas en eguipos, temas,

proyectos o cualquier cosa que se le ocurra
con Trello Premium

., Comenzar prueba gratis
PASO 3. Encontraremos la opcion “Elementos ° E

archivados”, De nuevo daremos click >

3 Elementos archivados



PASO 4. Encontraremos las tareas que
tienes archivadas. Buscaremos en esta
opcion la tarea que deseas para

gf‘u‘nnwnanu

RSOCIADOS

< Archivar X
Buscar archivo... Cambiar a listas
PRUEBA TAREA
® = 1 3 Archivada

__» Enviar al tablero - Eliminar

regresarla al tablero

1

TAREAS TERMINADAS...

PRUEBA TAREA

PASO 5. La tarea que enviaste de nuevo al
tablero, la encontraras en TAREAS
TERMINADAS



COMO MOVERNOS EN OTROS TABLEROS

B oo |

En la parte superior izquierda donde esta el
nombre de tu tablero le daremos click y se
abrird una pestana que dice PVN, podrads
visualizar los tableros de otros equipos.

Elegimos el tablero del equipo con quien
realizaremos una tarea en conjunto. Pero
recuerda que antes de agregar la tarea
tenemos que tener previa autorizacion.

@ " NAVARRO

T ASOCIADOS

WHW.

FYn.mkx



P\/NAVARRD

oo |

Al iniciar y terminar el dia ingresaremos a TRELLO para
revisar tareas y darles el seguimiento correspondiente.

Podemos descargar la app de TRELLO desde algun
dispositivo movil y poder crear tareas rapidas

NO desactivar las notificaciones del correo electronico.



@ "V NAVARRD

T RSOCIADOS

Debemos de ser consientes en colocar tareas en tableros que no
nos pertenecen

Trata de no llenar los tableros con demasiada informacion
Crear una unica fuente de informacién para tu equipo: utiliza las
potentes funciones de tableros de Trello para crear una tarea

completa y avanzada al que puedan trabajar en equipo.

Puedes encontrar varios tutoriales de cémo utilizar TRELLO en
https://www.youtube.com/@trello/playlists




- . PVNAVARRO
(=J Lo mas importante... {Los Comentarios! 'r ASOCIADOS

en la lista ENTENDIENDO TRELLO. {Por cierto, esto es una Lista o Columna)

Descripcion

En la 5eccion de Comentarios, es de suma importancia estar muy activo cuando
es tu momento, 25 |la forma de celaberar en cada Tarea en la cual estes
Involucrado/Comprometido y dejar tu participacion para la “posteridad” de la

Tarea.

Puedes mencionar a @alguien en tu comentario e incluso usar las
herramientas de “Enfasis” en los textos.

Para las negritas, escribe **doble
asterisco**.

Para las cursivas, escribe *un asterisco*® o
_barras bajas_

Para escribir codigo sin que los asteriscos o
barras afecten, escribe al principio v final un
acento al revés o .

Para afiadir enlaces, escribe [corchetes para
el texto](y paréntesis para la URL).




@ "V NAVARRD

T ASOCIADOS

OBJETIVO CUMPLIDO

Emision N°01

TALENTO HUMANO
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