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INTRODUCCION

De acuerdo con las necesidades de trabajo colaborativo de la institucion, y aprovechando las
caracteristicas de Office 365, se ha desplegado el gestor de tareas Microsoft Planner en varios
departamentos de la Universidad, con el propdsito de probar sus caracteristicas y acomodar un
modelo de trabajo institucional a partir de las buenas prdcticas implementadas por la herramienta.

ANTECEDENTES

Microsoft Planner es una aplicacidn de gestién de tareas para equipos. Es un servicio de suscripcién
en linea ofrecido como parte de Office 365. Los usuarios pueden crear rapidamente nuevos planes
en un espacio de trabajo de tipo placa kanban. A continuacion, pueden crear tareas como tarjetas,
asignarlas a los miembros del equipo y organizarlas en categorias o columnas. Es una manera fécil
de organizarse y de colaborar entre plataformas.

Caracteristicas

e Estd disponible para instituciones con suscripcién de Office 365.

e Es facil comenzar un nuevo plan. Pueden nombrarlo, elegir quién puede verlo (publico o
privado) y agregar descripciones.

e Unavezcreado el plan, pueden agregar tareas rdpidamente a la lista o al depésito de tarea.

e Una tarea puede tener muchos detalles, como una persona asignada para realizar la tarea,
una lista de comprobacidn, archivos, fotos o vinculos, discusiones en equipo, fechas de
inicio y vencimiento, progreso, vista previa de la imagen y etiqueta.

e Los usuarios pueden agregar mas depdsitos y ordenar las tareas a estos depdsitos
diferentes para la organizacidn. La organizacion puede ser de acuerdo con las fases de
trabajo, tipos de trabajo, Departamento, u otros. Pueden agregar miembros al plan para
asignarles las tareas. Para mover las tareas a diferentes depdsitos, deben arrastrarlas y
soltarlas.

e La aplicacidon de administracién de tareas incluye una vista “mis tareas” que proporciona
una lista de todas las tareas del usuario y su estado en los planes.

e Los equipos saben quién esta trabajando debido a la funcidn incorporada de visibilidad y
transparencia. Los miembros del equipo pueden leer y responder a los comentarios de la
tarea, en el correo institucional, Teams y otros.

e También pueden adjuntar archivos, programar eventos en el calendario y capturar y
organizar las notas de la reunion.

e Elacceso de invitado esta disponible para permitir que los equipos colaboren con personas
ajenas a su organizacion. Actualmente deshabilitado.

e Funciona en todos los dispositivos, como equipos de escritorio, portatiles y dispositivos
moviles.

e Aparte del tablero, también tiene una vista de gréaficos que proporciona una visién rapida
del progreso del plan.

e También se puede usar las opciones agrupar por y filtrar para ver, por ejemplo, qué tareas
se estan ejecutando tarde.

e Los usuarios también pueden ver quién estd sobrecargado.
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e La vista de programacién es una vista de calendario en la que los usuarios pueden revisar
fechas limite, comprobar el estado del proyecto y volver a programar tareas mediante

arrastrar y colocar.

e También pueden recibir notificaciones por correo electrénico y notificaciones de
aplicaciones mdviles para mantenerse informados.

IMPLEMENTACION

Jrfavme Jecnica

La implementacion del gestor de tareas se realiza por cada departamento y forma parte del

despliegue grupal de repositorios documentales. Por este motivo, cada departamento gestiona su
espacio documental y su espacio de gestidn de tareas utilizando las mismas credenciales para estos

servicios.

La implementacion in situ se realiza para los departamentos interesados. Posteriormente se
realizard una capacitacién general organizada con esta unidad y la facultad de Ciencias Informaticas.

Como departamento de muestra tenemos:

Organizacion y Métodos

Departamento Organizacio... % Panel
cio Kenedss

epartamento de Organizaciony

Estado
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Graficos

Depésito

40

Pendiente

Programacién  ---

Reuniones del

equipo.

@ﬂ .@ +11 Miembros \/  Filtro (0) \*  Agrupar por Progreso \/

Reuniones de
trabajo

Formato

Tareas

No se ha iniciado

FLUJO DE MQDIFIO\C\ON DEL REGIMEN
DE DEDICACION DE DOCENTES
TITULARES (V2)

Pendiente

e CACERES LARREATEGUI ALB

FLUJO DE APROBACION DE
DISTRIBUTIVO GENERAL Y ASIGNACION
DE CARGA HORARIA

Pendiente

6

e CACERES LARREATEGUI ALB
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Vicerrectorado Académico

@ Vicerrectorado Académico 3% Panel  Grificos

Programacion

VICERECTORADO ADMINISTRATIVO
i

Sin categoria Oferta Académica

+ +

Reunién Equipo Academico ] Piginas Web Carreras

[ pefinir los indicadores, metas y medios de...

fMas0s O &1

- 0Re0

on
Diptico Oferta Académica

Manual para suspensién y cierre de
ofertas académicas

Propuesta Evaluacion Integral Evaluacion
Desempefio

c Em

€0 -

Manual para d
carreras

fio y aprobacién de

Actualizacin Manual de Procedimientos
Reingresos

Manual de procedimientos Validacién de
conocimientos

[ primera instancia del OCS

Vicerrectorado Académico 3¢ Panel
VICERECTORADO ADMINISTRATIVO

Gréficos

Estado
Na se ha inici. 21
28 ® Encurso 1
Tareas restantes ® Con retraso 6
* ® Seha comple... 6
Miembros
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Titulacién
+
] Estado actual Unidadles de Titulacion
] Programas de titulacién 2018-2
]
Programas de titulacion 2018-1

]

Mostrar completadas 2
]
Programacion

Depasito

Jnfavme

a‘@@ +11  Miembros \, Filtro (0) \  Agrupar por Depésito

Practicas Preprofesionales

+

Informacion de responsables de précticas
preprofesionales 2018-2

IO Docentes Responsables de Practicas preprofi

o i

1
@ GOMEZ ZAMORA WENDY M...
Manual de procedimientos: Evaluacién de

las précticas preprofesionales

Manual de procedimientos: Seguimiento
de las practicas preprofesionales

Manual de procedimientos: Planificacién
de las précticas preprofesionales

@ GOMEZ ZAMORA WENDY M...

Seguimiento a graduados

+

Plan de Acciones Remediales del Exarr
de Habilitacién

] - g O Fz2 Hos

[/ R

Informe de Seguimiento a graduados
2018

Manual de procedimiento:
Intermediacion laboral para la insercié
de graduados

Manual de procedimiento: Evaluacion
actualizacién de la oferta académica

@0@@ +11 Mier
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Unidad Central de Coordinacién Informatica
n UCCI - Desarrollo- 0365G ¢ Panel  Grificos  Programacion - ag@@ M

UCCI - Desarrollo

Estado Depasito

3
No se ha inici... 21
29 1 ® Encurso 6
- 2
Tareas restantes ® Conretraso 2
® sehacomple.. 77
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UCCI - Desarrollo- 0365G ¥t Panel  Grificos  Programacién - aae@ +4  Miembros \ Filtro(0) s  Agrupar por Depésito *
UCCI - Desarollo .
i
Pendiente Investigacién Facturacién electrénica Planeamiento Académico Vinculacién
+ + + + +
Realizar el acompafiamiento primero
Mostrar completadas 56 v Ocultar completadas 3 ~ O Gz Mostrar completadas 2
ampientetocat

m24/0208 B @22

Prueba archivo
G Completada por ALARCON VILLAMA...
@ FORMATO DE OFICIOS EXTERNOS decx

Il

Corregir los errores y observaciones 3

generados en los pilotos

] 4 Q Completada por ALARCON VILLAMA...
Mostrar completadas 1 N manerainterns

373

G Completada por ALARCON VILLAMA...

Estos departamentos tenian la necesidad de llevar el control de la edicidbn de manuales
institucionales, trabajos de campo y tareas internas. Para gestion documental, no era suficiente
utilizar un repositorio compartido de documentos pues se debia hacer un seguimiento de cada
tarea que conllevaba a la edicién de estos, por ejemplo:

e Seguimiento de reuniones para la edicién documental
e Porcentaje de cumplimiento documental
e Registro de retrasos, riesgos o algun detalle, y hacer el seguimiento de estos cambios
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CONCLUSIONES

Se realizaron los despliegues respectivos en los departamentos antes citados, corresponde
actualmente que las direcciones o departamentos que no fueron incluidos soliciten la respectiva
implementacién para poder ser incluidos en la agenda de trabajo.

BA8125F9475C4AE...
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