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ATLAS

GOVERNANCE

Manual de Uso

PARA ADMINISTRADORES YPROPIETARIOS

Presentado por Customer Success Team.




Sea muy bienvenido(a) al Manual de Uso para
administradores y propietarios.

Nosotros somos el Equipo de Customer Experience, Especialistas de Soporte aqui en
Atlas Governance. Puede contactarnos en el Soporte Online localizado dentro del
portal (Lunes a Viernes de 9 am a 6 pm) o a través de los correos:

« Suporte@atlasgov.com

iCreamos este manual para ser su guia en estos primeros pasos del uso del portal!
Pero ya sabe en donde encontrarnos por si tiene alguna duda.

iAbrazos, Equipo de Customer Experience!


mailto:Suporte@atlasgov.com

REGISTRO

Etapas de Registro en Atlas

Existen dos formas de registrarse en Atlas, la primera es ser invitado y recibir

invite via e-mail

I/

El portal de Gobierno Corporativo Atlas Governance fue contratado para registrar
las reuniones realizadas, consolidar materiales de lectura y hacer seguimiento de
las decisiones tomadas por el Consejo y demas colegiados.

Usted recibi6 una invitacion para ingresar en un board

Por favor, complete su registro a través del siguiente enlace, utilizando la direccion
del e-mail

https://www.atlasgov.com/register/60a21c72

Esperamos que Atlas pueda ahorrar su tiempo y apoyario en la gobernanza de Ia
organizacion

Atentamente,

“tlas Governance LTDA

@ Emai o

Bienvenido al registro de Atlas Governance

Antes de la creacién de su usuario, tenemos que verificar si su direccion de e-mail recibié
invitaciones anteriormente

direccion de e-mail

AVANZAR >

Definir contrasena

=) Datos Personales e
Confirme su numero de celular e

1. Coloque el e-mail al
cual fue enviada la
invitacion.

2. Defina su
contrasena.

3. Agregue sus datos
personales (nombre
y apellido).

4. Confirme su numero
un mensaje SMS
con codigo serd
enviado d su
celular).

N



REGISTRO

Etapas de Registro en Atlas
N @ Email o

Bienvenido al registro de Atlas Governance

Antes de la creacion de su usuario, tenemos que verificar si su direccion de e-mail recibio

L O g | n invitaciones anteriormente:

direccion de e-mail
Direccidn de e-mail

AVANZAR >
¢MNo tienes una cuenta?
Definir contrasena o
I

Datos Personales e
iAqui le

Confirme su numero de celular o mostramos como

reqgistrarse en
Atlas!

La Segundﬂ es accediendo: Paso 2: Defina su contrasefia. Paso 4: Confirme su nUmero
https;/ /[www.atlasgov.com/login (un mensaije SMS con el

Entre en Atlas y haga clic en codigo serd enviado a su
“Registrese”; celular).

Paso 3: Agregue sus datos
personales (nombre, apellido

. . . y nimero de celular).
Paso 1: Confirme su e-mail: un codigo le

serd enviado a su correo. 0‘


https://www.atlasgov.com/login
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4408926872724--C%C3%B3mo-registrarse-en-Atlas-

HOME

Conozca los atajos de la pantalla inicial

GOVERNANGE

@ Home o

@ Inbox

£

22 Boards
°'E§ Proyectos

03 Mar

13:00 — 15:00
Reuniones
09 Mar
— 14:00 — 15:00
(=) Bases de Conocimiento
&b Formularios 21 Mar
6:00— 10:00
D Notas
21 Mar
Ayuda 7:00 — 7:30
29 Mar

14.00 — 15:00

= Q  Buscar e
(@Agregar nueva accion.. o

Inbox

417

Proximas Reuniones Reuniones anteriores

@ Atlas — Comité de Culiura
Comité de Cultura
en 4 dias

@ Atlas - [GA] Las Lobas 4

0/1000

Definicién de temas

3° Encontro de Mulheres 2023 | 3° Encuentro de | Definicion de temas

Muj..
en 10 dias

@ Atlas — Diretoria executiva
Reunido Final Dezembro 2021
en 22 dias

@ Atlas — Conselho de Administragao
Teste Arteris
en 22 dias

@ Atlas - [GA] Grupo ifis &
ifis - Reunido Grupo de Afinidade LGBTQIA+

Definicién de temas

Lista para realizacion

Definicién de temas

Outbox

N

Ultimas al:tualizal:ionese

@ 22 de febrero de 2023

@ Atlas — Conselho de Administragéo

Convocatoria de la reunién "RCA Extraordinaria °1"

@ Atlas — Conselho de Administragdo

Convocatoria de la reunién "RCA Extraordinaria °1"

@ Atlas — Conselho de Administragdo
Acta de la reunién "RCA Extraordinaria °1"

@ Atlas — Conselho de Administragdo
Acta de la reunion "RCA Extraordinaria °1"

@ Atlas — Conselho de Administragdo

Convocatoria de la reunién "RCA Extraordinaria °1"

@ Atlas — Conselho de Administragédo

Convocatoria de la reunién "RCA Extraordinaria °1"

@ Atlas — Conselho de Administragao
Acta de la reunion "RCA Extraordinaria °1"

1

2
O soporte

Menu del sistema.

. Sistema de busqueda que localiza

cualquier contenido dentro del portal Atlas.

. Atajo para crear una accién para un

miembro del Board.

. Atajo para checar sus pendientes

(acciones, votaciones, accesos, firmas y
formularios), Importante: Los accesos
aplican solo para administradores.

. Atajo para checar pendientes que solicito a

otras personds.

. Relacién de las préximas reuniones

agendadas y reuniones pasadas, de los
Boards en los que participa.

. Relacion de Anuncios enviados de los

Boards.

. Ultimas actualizaciones hechas por los

miembros.

. Atajo del chat para conversar con

miemlbros del Board.

10. Herramienta para filtrar los Boards en los

que participa.

1. Acceso a sus configuracionesy ala

pantalla de Administrador.

12. Soporte online con el Team de Customer

Success. 0‘



HOME

Conozca el menu
7,

ATLAS

GOYERNANCE

]/_D\_[ Home o
[@ Inbox e

92 Boards e
&E Proyectos

] -
Reuniones e

(=) Bases de Conocimiento e

&) Formularios o

D Notas e

@ Ayuda e

1. Home- Pantalla principal del
sistema, permite el acceso a los
atajos para las principales
informaciones de los Boards en los
que participa.

2.Inbox- Todos los pendientes que
involucran la participacion de
usuario como acciones o
votaciones.

3.Boards- Grupos de trabajo de los
cuales es parte (todo contenido es
exclusivo para los miembros.

4.Proyectos- Son conjuntos de
acciones centralizadas en un
proyecto, donde podrd hacer
acompanamiento y tendrd una
visibn macro de su progreso
(cuales demandas estan
finalizadgas, en andamiento o
abiertas).

5.Reuniones- Todo el histérico de
reuniones pasadas y futuras de los
Boards.

6.Bases de conocimiento- Es el
directorio de archivos del Board,
puede contener archivos estdticos
O hormativos de su grupo de
trabajo.

7. Formularios- Recurso con el que
tendrd apoyo para evaluar alguna
planeacidn estratégica, politicas
de la empresq, procesos, un
directorio e incluso una nueva
estructura.

8.Notas- Bloc de anotaciones (todo
el contenido es privado y
guardado automdticamente), aqui
consigue compartir su nota con
otro miembro de su Board.

9.Ayuda- Central de Ayuda del
Portal, contiene articulos sobre las
funcionalidades, videos de guia y
los canales por donde Eue e
comunicarse con nuestro Equipo
de Customer Success.

N



SU PERFIL

Funciones del usuario

iAqui le
mostramos como

Q Buscar...

O editar su perfil
como usuario!

Cambiar idioma:

Perfil U Sesiones activas & Integraciones Inglés

Portugues Aqui el usuario puede poner su
Espafio fotografia, fuso-horario,
Eloguear Sesicn notificaciones de la APP y
seleccionar el idioma.
[:a] CAMBIAR FOTO contaggeen
Administracion
 Logot Todas las ediciones del perfil del

usuario como: nombre, e-mail,
celular y foto pueden ser
realizadas haciendo clic en la
parte superior derecha donde
aparece la foto del usuario y
accediendo a “Configuracion”

(-5:00) Central Time - Mexico City

N


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033562471--C%C3%B3mo-editar-los-datos-del-perfil-

SESIONES ACTIVAS

Verifique los dispositivos en los cuales su cuenta tiene sesiones activas

A Q  Buscar

Perfil U Sesiones activas &% Integraciones

Sesion actual

Dispositivo: Chrome 110.0.0.0, Windows 10
Lugar aproximade: Toluca, Mexico (/P 189.138.3 47)
Ultima actividad: 1 de marzo de 2023 10:17 (en unos segundos)

® LOGOFF

Otras sesiones

Dispositivo: Chrome 110.0.0.0, Windows 10
Lugar aproximado: Toluca, Mexico (/P 189.138.2.20)
Ultima actividad: 8 de febrero de 2023 9:12 (hace 21 dfas)

Dispositivo: Chrome 109.0.0.0, Windows 10
Lugar aproximado: Mexico City, Mexico (1P 200.68.173.187)
Ultima actividad: 7 de febrero de 2023 16:50 (hace 22 dias)

o €

@ REVOCAR SESION

@ REVOCAR SESION

o Suporte
Copyright Atlas GoV8

El usuario también tiene la
opcidon de consultar cuales son
los dispositivos en los que tiene
sesién activa y sesiones
pasadas, puede revocar sesion
de su cuenta de otros
dispositivos que pueda haber
olvidado hacer Logoff.




INTEGRACIONES

¢Como habilitar las integraciones con Microsoft Teams y Zoom? T

mostramos como
integrar Zoom!

a Q Buscar..

Perfil U Sesiones activas % Integraciones

O

Integraciones

Microsoft Teams

Cree automaticamente videoconferencias en Microsoft Teams.

Zoom

Cree automaticamente videoconferencias en Zoom Meetings.
(Se requiere la cuenta "Pro” para mantener videoconferencias por mas de 40
minutos)

iAqui le
mostramos como
integrar Microsoft
Teams!

La integracion de Microsoft
Teams en Atlas Governance
permite la creacion
automatizada de
videoconferencias durante la
creacion de reuniones en los
Boards.

Para habilitar Microsoft Teams es
necesario una autorizacién previa
del Equipo de Tl de su empresaq,
haga clic en el link “Wea como

hacerlo”.



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360047689371--C%C3%B3mo-habilitar-la-integraci%C3%B3n-de-Zoom-Meetings-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360047235332-Autorizaci%C3%B3n-previa-de-Atlas-Governance-para-la-integraci%C3%B3n-con-Microsoft-Teams-en-Active-Directory

PANTALLA DEL ADMINISTRADOR
Ingrese a la pantalla exclusiva del administrador

0) = Q  Buscar [©)] e'

ATLAS Cambiar idioma:
GovernancE

Cliente seleccionado: Atlas] Customer BUSCAR EMAIL Inglés ‘
fa) Home . Portugués
= Principal o
() Inbox Espariol
& Usuarios 9
Detalles Bloquear Sesién
U Administradores 9 ID del Cliente: Nombre: Razon Social: Registro Naci
325 [Atlas] Customer Success Juridicas (CN Configuracion
22 Boards & Backup
Sector de la empresa: Tipo de organizacién: Numero de usuarios: Tipodeclient ) o 6N
30 Cliente de pru
DE Proyectos @ Boards y Proyectos
® Logoff
BB Pista de Auditoria @ 9
Logo
& Permiso 0 Seleccione una imagen para exhibir en el logo y reports de Atlas Governance
Reuniones
- 0‘ ATLAS
(=) Bases de Conocimiento CorERRaneE
&) Formularios
() Notas % DEL ARCHIVO 4 REDEFINIR

Ayuda
Color
Color actual D Suporte

1. Acceso a la pantalla de Administrador.

2. Acceso completo a la relacion de
usuarios activos, bloqueados,
invitaciones pendientes de registro y
las invitaciones para aprobacion.

3. Relacion de todos los administradores
del sistema.

iAqui le
mostramos que
es la pista de
auditoria!

Mmostramos

como borrar
usuarios!

Solicitud para el backup completo del
portal.

Relacién de todos los workgroups

activos y archivados.

Funcién de rastreabilidad en el portal,
pueden visualizarse todas las
acciones que realizan los usuarios.

Funcionalidad para dar acceso en

masa en contenidos. 0‘


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/13891517674644--Comprenda-la-funci%C3%B3n-Pista-de-Auditor%C3%ADa-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4408587842324--Entienda-la-funcionalidad-del-recurso-de-Permiso-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/7632252725140--C%C3%B3mo-borrar-usu%C3%A1rios-del-portal-

FUNCION DEL ADMINISTRADOR

Cambio del numero de celular y e-mail

3
L s

[a] CAMBIAR FOTO

Aimme Reyes Ruiz ¢

ID: 25020

Descripcion:

E-mail:
aimme.ruiz@atlasgov.com &

Celular:

'l +52 ~ 722 550 2277

iAqui le mostramos
como editar
informacion de un
usuario!

iAqui le
mostramos como
cambiar su
contrasena!

Solamente el administrador del sistema
puede cambiar el numero de celular y e-mail
de un usuario que ha sido registrado. Para
eso debe de entrar en la opcidn de
administracién, dar clic en usuarios y
seleccionar el usuario dando clic en su
nombre, para editar dar clic en el IGpiz color
azul o clic en la barra del numero celular.
Para guardar los cambios basta con hacer
clic en ENTER.

N


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360046734892--C%C3%B3mo-editar-el-e-mail-o-celular-de-un-usuario-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033562571--C%C3%B3mo-cambiar-la-contrase%C3%B1a-de-acceso-

BOARDS

Acceda a sus Boards R
72
ALRAS 1. Todo en Atlas gira en torno a los
Boards, son los grupos de trabajo de
{a) Home los cuales forma parte, tendrd acceso

a los Boards en la barra del mend al

Y] Inbox H H
= @ Atlas - Comite Latam- Mexico e lado IZqUIGI’dO.
2. Al hacer clic en el Board que desea
visualizar, tendré acceso a la Home
o Boardso del grupo con sus principales
| informaciones: fecha de las proximas
of§ Proyectos 2 MIEMBROS m reuniones, asi como el acceso a las

reuniones pasadas; relacién de los
comunicados enviados; un calendario
con todas las reuniones planeadas; y
Reuniones quienes son los miembros que
participan con usted en el Board.

5 Bases de Conocimiento

&) Formularios

D Notas
@ Ayuda




BOARDS L] . . L) L] . .
Conozca su Board Cee
i o e o @ 1. Nombre del Board y descripcion.

2. Propietarios que hacen gestion

® Comite Latam- Mexico & Propietarios 4@0 Miembros: a‘ ‘e‘@o o . del gI’UpO

, @ (&) 3. Miembros que visualizan todo el

B  Archivar contenido dentro del Board.
\ d .
(4] (6 ) e Bxportardatos 4. Reuniones futuras.
Préximas Reuniones Reuniones anteriores e Sl Anuncio Ultimas actualizaciones @ Performance -
5. Reuniones pasadas.
: ¥  Backup Iy
31 Mar @ Atlas — Comite Latam- Mexico ) _. . . 21 de febrero de 2023 .. . .
00— 1100 Resultados Mensuales- Comite de Finanzas Acta publicada I:I] 6. Relaciéon de anuncios enviados
crmmes @ Atlas — Comite Latam- Mexico 1A 1A
Convocatoria de la reunién "Resultados Mensuales- Comite de (CO”VO.CCICIOI'\ de re.Unlon, GCtG de
Finanzas” la reunidén y comunicados
creados por los propietarios.

@ Atlas — Comite Latam- Mexico
Acta de la reunion "Resultados Mensuales- Comite de Finanzas” 7 OpCIén donde Seré pOSible

@ Atlas — Comite Latam- Mexico VISUO|IZOI‘ el performqnce del
Convocatoria de la reunion "Resultados Mensuales- Comite de Boqrd y e| chkup que puede ser
Finanzas" .. .

solicitado en cualquier momento.
La opcién de “Archivar” y
vermes “Exportar datos” son acciones

que solo puede realizar los

propietarios del Board.

/)




BOARDS

¢Cudl es la diferencia entre Propietarios y Miembros dentro del Board?

Propietarios: Miembros:

Son los usuarios del Board que Son los usuarios que tendrdn acceso

ademds de tener acceso a todo el a los contenidos del Board y podrdn
contenido hardn la gestién del Board. participar en las reuniones,

Pueden crear y organizar las votaciones, acciones y demas
reuniones, incluir y editar miembros actividades del grupo.

del grupo.

N



BOARDS L L ] L ] . L L ] L ]
L] 4 . . . .
¢Como crear un Board?
= Q Buscar ’ IAqUT |e
mostramos como
_ar un nueve Board hGCer Un BOOI’C“
© CREAR NUEVO E BOARDS ARCHIVADOS Q Buscar boards por nombre

] Comite Latam- Mexico

@ Atlas - Consejo Fiscal

Cliente selecionado: [Atlas] Customer Success

o [Atlas] Customer Success

Agregar nuevo Board

.z PROXIMO >
Paso 1: Ingrese en la opcidon de
Boards y haga clic en “Crear
nuevo”.

Paso 2: Nombre el Board y coloque la
descripcion (de ser necesario), haga
clic en “Préoximo” para agregar

miembros.

Si hace clic en el circulo de color a
lado del nombre del Board cuando
lo este creando, este circulo puede
cambiar de color.



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033562651--C%C3%B3mo-crear-un-board-

BOARDS . . . - - . .
¢COmo crear un Board?

iAqui le
mostramos

4a los miembros para este workgroup: ComO inVitGI’ G
personas a Atlas!

Buscar miembros por nombre, correo electrénico o empresa...

C] . Agustina De Stefano
s miembros para este workgroup:

C] . Agustina De Stefano

aymme27@gmail.com X limpiar bisqueda
e Aimme Reyes Ruiz

@ aymme27@gmail.com
C] ﬁ Alejandro Lugo
C] ‘ Alessandra Carvalhaes
D . Amanda Calissi

+ Afiadir usuario Seleccionar todos Mostrar seleccionados (2)
+ Afadir usuario Seleccionar todo el resultado Mostrar seleccionados (2)

< ANTERIOR [ (110)e s PR

Paso 3: Si la persona ya esta registrada en el portal en
algln otro Board, aparecerd el usuario, solo basta con
seleccionar.

Paso 4: Si es nuevo usuario, escriba el e-mail sobre la
barra de busqueda, seleccione el correo que le marca
y de clic en préximo.

N



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4418867082900-C%C3%B3mo-invitar-personas-a-participar-en-Atlas-

BOARDS
¢Como crear un Board?
Confirmacion

Mombre @ Comite Latam- Mexico
Usuarios » Aimme Reyes Ruiz
« Wendy Marisol Menjivar Pereira

iDesea continuar?

< ANTERIOR

Paso 5: Para finalizar la creaciéon del
Board, haga clic en “préoximo”, confirme
los datos incluidos y haga clic en crear.

iListo! Ahora que creo el Board puede
agregar y/o quitar miembros, crear
reuniones, abrir acciones y compartir
documentos en las bases de
conocimiento.

N



BOARDS

¢Como invitar a personas a participar en Atlas?

0) = Q  Buscar..

ATLAS
® Comite Latam- Mexico ¢
@ Home
&
+] Inbox

Préximas Reuniones Reuniones anteriores
B2 Boards
31 Mar @ Atlas — Comite Latam- Mexico

Resultados Mensuales- Comite de Finanzas
en un mes

O'E Proyectos 900 — 11-00

Reunicnes
(=) Bases de Conocimiento

&> Formularios

D Notas
@ Ayuda

sgov.com/board/manage/31893

Propietarios. ‘eo

+

Acta publicada E:I]

Miembros “"e@

Ultimas actualizaci +

@ 21 de febrero de 2023

@ Atlas — Comite Latam- Mexico
Convocatoria de la reunién "Resultados Mensuales- Comite de
Finanzas"

@ Atlas — Comite Latam- Mexico
Acta de la reunion "Resultados Mensuales- Comite de Finanzas"

@ Atlas — Comite Latam- Mexico
Convocatoria de la reunion "Resultados Mensuales- Comite de
Finanzas"

Ver mas_.

D Soporte

iAquile
mostramos como

agregar o excluir
miembros!

Solamente puede invitar
miembros para participar
en Atlas a través de un
Board o Proyecto abierto;
solo propietarios de los
grupos pueden invitar
nuevos miembros.

Paso 1: Ingrese a Boards o
Proyectos en el que desea
realizar la invitacion.

Paso 2: Haga clic en “+” en
la relacion de miembros.

/)


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033199812--C%C3%B3mo-agregar-o-excluir-miembros-en-un-Board-

BOARDS

¢Como invitar a personas a participar en Atlas?

/)

ATLAS

o] Home

2 nbox

< VOLVER

Administrar miembros: @ Comite Latam- Mexico

aymme27@gmail.com X limpiar bisqueda
[5) aymme27@gmail.com
+ Anadir usuano Seleccionar todo el resultado Mostrar seleccionados (5)
REVERTIR CAMBIOS

Paso 3: En la barra para buscar
miembros agregue la direccion de
correo electrénico del miembro que
desea agregar, seleccione el correo y
haga clic en “Proximo”.

Paso 4: Para finalizar la
invitacién, haga clic en
“Confirmar”.

iAqui le
mostramos

como invitar a
personas a Atlas!

Recuerde que el nuevo miembro
solo podra registrarse después de
la aprobacién del Administrador
del sistema, en caso de que usted
no lo sea.

/)


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4418867082900-C%C3%B3mo-invitar-personas-a-participar-en-Atlas-

REUNIONES
Consulte sus reuniones, los materiales del orden del dia, cuadro de c e e

firmas y el acta.

Puede acceder a sus reuniones via Home de Atlas,

Y/ = Q. Busca o ©- por el menu de reuniones o dentro de un Board
A;{ﬁs especifico.
o O e e . . @© - S . Dentro de la pantalla de reunién tendrd acceso a:
{2} Home Resultados Mensuales- Comite de Finanzas e 2,REABIR REUNION
B o= ' 1. Al material de los items del orden del dig, haciendo
p—mo fnotaciones clic en el Bluebook en un PDF Unico con la marca
Videoconferen:;iuag:z gzizz’zl\jzwdeoconferenma e [J ANOTACIONES de Gguo de Iq persond que eStQ hGCiendO
Fecha: viernes, 31 de marzo de 2023 9:00 - 11:00 (en un mes) ”Downlqnd" en todGS IGS paginas' ES representodo
22 Boards N
Propietarios: @ Acta de reunién por el |IbI'O qul.
of8 Proyectos e [ VISUALIZAR ACTA P L . .,
Participantes: 8 2. ltems del orden del dia y materiales de la reunidn
O
Publicada por Aimme Reyes Rz divididos en secciones y por tiempo (si son
Invitados: @ (¢ CUADRO DE FIRMAS necesqrios).
Reuniones
& Bases de Conacimiento 3. Cuando la reunidn es finalizada puede tener la
— orden el di: (@) opcidn de reabrir esa misma reunién por si hay

algun pendiente.
@ Presentacion de Resultados

D . 9 ~11:00 — min . . .z
" S 4. Puede realizar anotaciones sobre la reunién,
Ayuda . .
’ recuerde que son privadas, si lo desea puede
compartirlas con otro miembro del Board.
5. Puede visualizar el acta cuando sea publicada

(recuerde que serd notificado por e-mail cada
cambio de status de la reunién como
convocacidén y acta publicada.

(o2}

. Puede consultar el status de firmas (si aplica),
quienes ya firmaron, quienes faltan por realizar la
acciony tiene opcidén para reenviar notificacion.

/)




REUNIONES o« o o o
Consulte votaciones y acciones de la reunion '
Atlas — Directoria Ejecutiva ~ otacion i
RDE Mayo 2021 © > e
= 8 a Ejecutive
Status:  Reunién celebrada Nuevo de kick-off VOTAZNTES vo;os
Videoconferen(L:;;g::: Ingrese a la vldeoconferencxae ::gde ebrero de 2022 — en 17 diss
Fecha: 25 de mayo de 2021 9:00 - 10:50 (hace 9 meses)
Propietarios: eeo
pertpantes O”QQQ Acciones de la Reuniéne
Invitados: ° ﬂ B
Aprobacion dp acta
Orden del dia o Pendiente
° TS — 28 de febrero de 2022 — en 17 dias
1. Esta es la parte interna de una reunidn 4.Las votaciones- Son deliberaciones
donde queda toda la informacidn sobre relacionadas a la reunion.
ella. . .z
5.Acciones de la reunion; Son
2. Al hacer clic en “Entrar en demandas que surgieron de la reunion
videoconferencia” tendrd acceso al canal y quedan registradas para que
de reunién. puedan ser hechos los

- : p ) acompafiamientos.
3. Aqui se registra el Orden del dia que serd P

abordado durante la reuniéon.

N



REUNIONES
¢COmo crear una reunion? Ce .

0‘ = Q  Buscar...

ATLAS rear nueva reunion
GOvERNAN ce a
+ CREAR NUEVA REUNION
-h Elija um board:

@ Home

Proximas Reuniones Reuniones anteriores +
- Buscar boards por nombre. ..
g Inbox

PROXIMA 3 e
¢ as
Consejo de Adminis... . -

03 Mar [ ] Atlas — Comité de Cultura |AC|U| |e

92 Boards 1300— 1500 COMite de Cuftura pefinicion de femas i © ttine mMostramos como
Consejo Fiscal Customer Success ed |tq r u nd
. 2
°'E§ Proyectos 09 Mar .D Atlas — [GA] Las Lobas & o reunion CI‘eCIdCI !
1400 — 1500 3° Encontro de Mulheres 2023 | | pefinicion de temas Atlas @ Atlas @ Atlas
: : 3° Encuentro de Muj. Directoria Ejecuti... 1 P
en 6 dias

21 Mar ;ejrlw‘\aéso_ E\‘;}j?”[)l?;;:g\lfg 2021 Definicién de temas i A Ui |e

Reuniones 00— 10:00 en18dias | q

Mmostramos como
crear und
reunion!

@ Atlas — Conselho de Administragio

Teste Arteris Lista para realizacién
en 18dlas

(=) Bases de Conocimiento 21 Mar
7-:00 —7:30

&> Formularios

29 Mar . Atlas — [GA] Grupo ifis @
[ Notas 1001500 [Gprgay o o e cede (Beiiendetemes Paso 1: De clic en la opcién “Reuniones”
@ A m y haga clic en “Crear una nueva iAqui le
_',:;l EA:JD :C':‘Z;r;;:;?r:?rs;”Aﬁ\dm‘msvagao Lista para realizacién re U n ié n "- m OStrG m OS CO mO

004 d4d

en un mes

crear una reunion
Paso 2: Elija el Board en el cual desea CONECUITCACICE
crear una reunién y haga clic en
“Avanzar”.

N


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033199952--C%C3%B3mo-crear-una-reuni%C3%B3n-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4865698545940--C%C3%B3mo-crear-reuniones-con-recurrencia-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033199972--C%C3%B3mo-editar-los-datos-de-una-reuni%C3%B3n-creada-

REUNIONES
¢COmo crear una reunion?

rrrrrr

marzo 2023

1 2 3 4 5 Duracién:

6 7 8 9 10 11 12 Y [ ]

13 14 15 16 ITHI‘?

20 21 22 23 24 25 26

27T 28 29 30 3

< ANTERIOR m

va reunion

fitulo

Resultados Mensuales- Comite de Finanzas

Lugar:

Videoconferencia:

(O Microsoft Teams (O Atlas Meet (beta) (O Enlace externo

jBuscar miembros por nombre, correo electrénico o empresa.

9 Aimme Reyes Ruiz

O ., Josilene Nery da Silva
@] ‘ Joio Pedro da Silva Paz
\_:I ‘ Pedro Camneiro Alves

‘ Wendy Marisol Menjivar Pereira

Seleccionar todos Mostrar seleccionados (2)

Paso 3: Defina la fecha, horario de inicio y tiempo de
duracién de la reunidn. Recuerde que el tiempo de
duracidn es el tiempo que serd establecido en la agenda
de los participantes cuando la invitacién sea enviada.

Paso 4: Escriba el titulo de la reunién que se llevard a
cabo, direccién del lugar en caso de que su reunidn sed
presencial (si su reunién no es presencial no es necesario
escribir alguna direccién).

Abajo seleccione la opcidn de videoconferencia deseada
(recuerde que atlas tiene la integracion con Microsoft
Teams y Zoom); usted podrd crear en ese momento el link
para su reunidn directamente en el portal. Enseguida,
tiene opcidn de enviar invitacién por correo electrénico a
los participantes e invitados.

Recuerde que si no envia la invitacion a través de Atlas,
aun asi los participantes e invitados serdn notificados
cuando sea realizada la convocacién y publicacién del
acta.

Paso 5: Finalice haciendo clic en “Crear”.

iListo! Ahora su reunién esta creada, puede agregar los

items del orden del diq, definir los propietarios, gerenciar
permisos y abrir votaciones. Recuerde que solamente los
propietarios del Board pueden crear nuevas reuniones. 0‘



i CO | ord del dia de | i0 | te?
¢LCOMO Crear el oraen aei dia de ia reunion manuaimente:
~ Atlas — Comite Latam- Mexico ' ‘ o I::h Orden del dia:
Resultados Mensuales- Comite de Finanzas i ems a exor
o=
Status: Definicion de temas Titulo del item
Lugar:  No definida
Videoconferencia®: Ingrese a la videoconferencia
Fecha: domingo, 30 de abril de 2023 8:00 - 10:00 (en 2 meses)
Duracién:  02:00
1 Intervalo
.-:-"""f Propietarios: ac
_ﬂf‘”’f’ CANCELAR
Participantes: @ bc
Invitados: °
% IMPORTAR CARPETAS @ IMPORTAR REUNION
Orden del dia

| Sin items a exhibir.

+ AGREGAR AGENDA & IMPORTAR CARPETAS @ IMPORTAR REUNION

Seleccione la reunion donde desea crear los items del orden del dia.
Paso 1: Haga clic en el boton “Agregar Agenda”.
Paso 2: Escriba el titulo del item del orden del dia.

Paso 3: Por cada item que haya en el orden del diq, establezca el
tiempo de su duracion. La duracidon debe de ser equivalente al
tiempo de la reunioén.

Si después de finalizar un item de la reunién y requiere una pausa o
descanso, puede habilitar la opcidn de intervalo para que defina el
— tiempo estimado.

iAqui le
mMostramos como

crear una Orden
del dia!



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563151--C%C3%B3mo-crear-%C3%B3rdenes-del-d%C3%ADa-

REUNIONES

¢Como crear el orden de dia de la reunion manualmente?

Jrden del dia:

e Presentacion

© 9:00 ~ 915 — 15min

e Apertura de reunion

© 915~ 9:30 — 15min

e Resultados Mensuales

© 9:30 ~ 1115 — 105min

& IMPORTAR CARPETAS (@ IMPORTAR REUNION

omite Latam- Mexico

Presentacion de Resultados

(-
Reunion: Tiempo del Tema: 120 Minutos
Atlas — Resultados Mensuales- Comite de
Finanzas
Responsable: Propietarios: Invitados:
e Aimme Reyes Ruiz ¢ 60 o

Comentarios Anexos

Sin adjuntos.

& ELEGIR ARCHIVOS

o arrastre archivos aqui

Tdel

CEP”

Paso 4: De Clic en el item que ha creado con
el intervalo de tiempo establecido, el portal
abrird una pantalla donde podrd asignar al
responsable del item e invitados (si es que
los hay).

Puede realizar cambio de orden de los items
del dia de la reuniéon.

Para cada item del orden del dia definido
puede realizar comentarios y upload de
anexos (documentos y/o materiales
necesarios para la reunién), puede “Permitir
sudescarga” o no de material y si desea
“Incluir en el Bluebook” o no.

Un miembro externo a Atlas puede ser
responsable por un item del orden del dia de
una reunion.

Comentarios  Anexos )

PRESENTACION DE RESULTADOS Permi
MENSUALES CFpdf Origina
10 de marzo de 2023 13:07
&djuntado por Aimme Reyes Ruiz ID:
8537601

L

lescargar Incluir en el BlueBook & aeriz B
PDF Protegido

%= ELEGIR ARCHIVOS

arrastre archivos aqui

jAqui le
mostramos como
cambiar de
orden los items!

jAqui le mostramos
como mencionar
participantes en
comentarios del orden
del dia de la reunion!



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563611--C%C3%B3mo-cambiar-el-orden-de-los-%C3%B3rdenes-del-d%C3%ADa-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563271--C%C3%B3mo-mencionar-participantes-en-comentarios-en-el-orden-del-d%C3%ADa-de-la-reuni%C3%B3n-

REUNIONES

¢Como importar carpetas para el orden del dia? SR

- Comite Latam- Mexico

.esultados Mensuales- Comite de Finanzas

Sy
Statu

Lugar:  No definida

iame  In

ala i
: viemes, 5 de mayo de 2023 9:00 - 11:00 (en un mes)
Duracién:  02:00

Propietarios: eo
A0
Invitados: °

Orden del dia:

e Presentacion
00 ~ 8:15 — 15min

@00

e Apertura de reunion
~9:30 — 15min

Q915

e Resultados Mensuales
@930~ 1115~

105min

+ AGREGAR AGENDA & IMPORTAR CARPETAS @ IMPORTAR REUNION

Importar Agendas

Cologue los archivos adjuntos dentro de una carpeta con

(agenda)

Ejemplo:
Preparacién para el Consejo
a Revision de presupuesto.xisx
@ Revisién de proyectos en curso.pdf
a Presentando nuevos miembros.pptx

= SELECCIONEUNACARPETA 5 syelte los archivos aqui...

X
el nombre de la agenda, es posible agregar mas de una carpeta

jAqui le mostramos
como importar
carpetas a la orden
del dia de una
reunion!

CERRA™

Con esta opcidn puede seleccionar carpetas
que contengan mas de un archivo necesario
para su reunion. El sistema creara de forma
automatica el item del orden del dia y podrd
hacer cualquier edicién si es necesario, basta
con hacer clic en el titulo del orden del dia.

Paso 1. Haga clic en el botdn importar
carpetas.

Paso 2: Arrastre o seleccione la carpeta.

/)


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4409487058068--C%C3%B3mo-importar-carpetas-al-orden-del-dia-de-una-reuni%C3%B3n-

REUNIONES

¢Como importar el orden del dia de una reunién anterior para una

reunion futura?

stlas — Comite Latam- Mexico

Resultados Mensuales- Comite de Finanzas

Status: Definicidn de temas
Lugar: Mo dei
Videoconferencia®  Ingres
Fecha: viemes, 7 de abril de 2023 9:00- 11:00 (en 9 dias)

Duracién: 0200

Propietarios: eo
G0

Orden del dia:

Sin ftems a exhibir.

&= IMPORTAR CARPETAS B IMPORTAR REUNION

Importar Reunién

Q, Buscar Reunién
Fecha Titulo Status
31 Resultados Mensuales- Comite de Finanzas .
mar. en 25 dias @

Esta funcionalidad serd de ayuda
si tiene asuntos que se repiten en
las reuniones o si quiere agregar
asuntos de una reunidn pasada.

Paso 1: Haga clic en el boton
“Importar reunion”.

Paso 2: Seleccione uno o mas
items que requiera para su
reunién futura (también es
posible importar comentarios o
anexos).

iAqui le mostramos
como importar

carpetas al orden del
dia de una reunioén!

/)



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4409487058068--C%C3%B3mo-importar-carpetas-al-orden-del-dia-de-una-reuni%C3%B3n-

REUNIONES e o o o o o o
° v 4 o L L
¢Como invitar a un miembro externo para ser responsable por una « e e .
del orden del dia de | ion?
pauta del orden del dia de la reunion:
Resultados Mensuales- Comite de Finanzas =0
Seleccionar res| ponsable
Buscar miembros o invitados por nombre, correo electronico o empresa
w':) o Aimme Reyes Ruiz (aimme.ruiz@atlasgov.com)
(::. ‘ Josilene Nery da Silva (josilene.nery@atlasgov.com)
C:' ' Jo#o Pedro da Silva Paz (joao.paz@atlasgov.com)
(:} ‘ Pedro Carneiro Alves (pedro.alves@atlasgov.com)
o el frem
Fresemacir £ + Afiadig usuario
ERCLUTUVLE TR & IMPORTAR CARPETAS ]

iAqui le mostramos
CoOMmo un miemlbro

: i externo puede
Ingrese en la reunidon que desea agregar el invitado presentar un ftem!

responsable por un item del orden del dia.

Paso 1: Haga clic en “Agregar Agenda”.

Paso 2: Escriba el titulo en el que el miembro externo seré
responsable por el item del orden del dia y haga clic en
“Avanzar”. Después haga clic en “Anadir usuario” y escriba el
nombre completo e e-mail del invitado.

N



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033200452--C%C3%B3mo-invitar-a-un-miembro-externo-para-ser-responsable-por-un-item-del-orden-del-d%C3%ADa-de-una-reuni%C3%B3n-

REUNIONES
¢Como invitar a un miembro externo para ser responsable por una Ce e

pauta del orden del dia de la reunion?

Agregar contacto x Seleccionar res ponsable

Nombre completo Buscar miembros o invitados por nombre, correo electrénico o empresa

Aimme Reyes Ruiz

w':) o Aimme Reyes Ruiz (aimme.ruiz@atlasgov.com)

Correo electronico ) ; .
) ‘ Josilene Nery da Silva (josilene.nery@atlasgov.com)

ayz?mme@gmail_coni

C:' ' Jo#o Pedro da Silva Paz (joao.paz@atlasgov.com)

(:) ‘ Pedro Carneiro Alves (pedro.alves@atlasgov.com)

‘ Guardar invitado ‘ Enviar invitacion @
fAﬁad@muarm

< VOLVER m

Paso 3: Haga clic en “Incluir”. Si el usuario es un invitado iAqui le mostramos
recurrente, tiene la opcidn de guardar su informacién para g)‘?{;‘%g?}ﬂgg‘bro
reuniones futuras. presentar un ftem!

Paso 4: Defina la duraciéon del item del orden del dia.

Algo muy importante que debe tomar en cuenta, el invitado solo
tendré acceso al link de la reunion (en caso de
videoconferencia)no puede acceder a Atlas.

/)



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033200452--C%C3%B3mo-invitar-a-un-miembro-externo-para-ser-responsable-por-un-item-del-orden-del-d%C3%ADa-de-una-reuni%C3%B3n-

REUNIONES
¢Como invitar a un miembro externo para ser responsable C e

por un orden del dia de la reunion?

;nglﬁ[g;;agmi;nsuaIes— Comite de Finanzas 20 En dado caso de gue el miernbro externo Seq
responsable de toda la reunidon que se llevard a

P . o e e
o cabo, se recomienda agregarlo desde el inicio
VideocunferemL::g:: m;rce’i??:aavideoconferencia en |G OpCién de ”InVItqdos"’ GSi yG tiene el Iink
Durr:::: ;;?Uaéjojdeanrimeznzaqon-n-nn(nacezadras} de ingreso del Orden del dio CompletO.

Propietarios: .o
Participantes: o Ao

Invitados: % Incluir Invitado:

Nombre

Orden del dia

jAqui le

Email

mostramos como
agregar invitados

- Guardar invitado ‘ Enviar invitacion m O U nG reU n ié n !

@ Presentacién de Resultados
© 9:00 ~ 11:00 — 120min

+ AGREGAR AGENDA & IMPORTAR CARPETAS @ IMPORTAR REUNIGN

Los invitados de una reunién y/o item del
orden del dia reciben la invitacién después
de una hora de haber sido enviada, asi
unificamos la invitaciéon en caso de que

sea invitado a otros items (por ejemplo: 1
de 4,3 de 4 0 4 de 4items)



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4407116182036--C%C3%B3mo-agregar-invitados-a-una-reuni%C3%B3n-

REUNIONES

¢COomo quitar visualizacidon de contenido de reuniones u orden del dia a .

miembros del Board?
—

Resultados Mensuales- Comite de Finanzas
Lugar:  Wo definida

Videoconferencia®:  Ingrese a la videoconfer:

encia
Fecha:  domingo, 30 de abril de 2023 8:00 - 10:00 (en 2 meses)
Duracién:  02:00

Status:  pefinicién de temas

Propietarios: e 'o
Participantes: e‘ 'o

¢Quién puede ver este contenido?

Buscar miembros por nombre, correo electrénico o empresa.

e @= Aimme Reyes Ruiz
. @ Josilene Nery da Silva
' @ Jodo Pedro da Silva Paz
‘ @= Pedro Camneiro Alves

‘ = Wendy Marisol Menjivar Pereira

Mostrar seleccionad os (5)

CANCELAR GU@;}DAR

Paso 1: Ingrese en la reunién donde desea retirar el
permiso de visualizacidén de contenido para algun
miemlbro del Board.

Paso 2: Haga clic en el icono de la llave verde abajo del
titulo de la reunidn; esta llave sirve para retirar el permiso
de visualizacidon de contenido a algun miembro del Board.

Paso 3: Retire la seleccidén al miembro que no podra tener
acceso al contenido:

1. Las personas sin permiso no podrdn acceder a la
reunion.

2. En casos de restriccion de contenido del orden del dig,
realice el mismo procedimiento de la llave verde de
permiso dentro del item.

Solamente los propietarios de una reunidn pueden
permitir o no el acceso al contenido del Board.

iAqui le
mostramos como
quitar la
visualizacién!



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033562991--C%C3%B3mo-retirar-el-permiso-de-visualizaci%C3%B3n-de-reuniones-a-miembros-del-board-

REUNIONES

Entienda los status de una reunion

Definicion de Temas

En este status el
propietario de la
reunién puede crear,
editar y incluir o excluir
los items de pauta y
subir materiales.

Durante este status los
participantes solo
recibirdn el “Invite” y
no serdn notificados de
ninguna accién
excepto actualizacion
de datos del invite,
creaciéon de votacién o
accién en la reunion.

Al hacer clic en el
acta de la reunion entra en el

Bluebook.

Lista para realizacion

Este status inicia cuando el
propietario hace clic en
“Convocar participantes” (en el
apartado de opciones, lado
derecho de la pantalla); todos
los participantes van a recibir la
convocacion de la reunién por e-
mail. Durante este status es
posible que los participantes de
la reunién ingresen en el
Bluebook (libro de la reunién) sin
que el usuario tenga conexiéon a
internet. Es posible agregar o
excluir materiales de los items
(no podran agregarse nuevos o
eliminarse los ya establecidos),
también publicar el acta y
dejarla disponible para la
visualizaciéon de los
participantes.

Reunion celebrada

Este status es cuando la
fecha de la reunidn ha
pasado, para indicar a

los participantes que
esa cita ya se ha
realizado. Asi como el
status anterior es
posible agregar o excluir
materiales de los items.
En esta etapa la
mayoria de las
empresas realizan la
publicacion del actq,
dejandola disponible
para visualizacion de los
participantes y también
haciendo efectiva la
solicitud de firma
electronica o digital del
acta.

Acta publicada

Este status inicial
cuando el propietario
hace clic en “Finalizar”
(en el apartado de
opciones, lado
derecho de la
pantalla) e impide
cualquier edicion de la
reunion, a no ser que el
propietario la reabra
en caso de cualquier
cosa pendiente.




BLUEBOOK

[ ] I 4 L] L ] L ] L ]
¢Como acceder al Bluebook?
8 Ao e _ _ 9%’] Paso 1: Ingrese en la reunién en la cual
Resultados Mensuales- Comite de Finanzas desea acceder al material de la reunioén.
[+
S —— Paso 2: Haga clic en el icono del libro azul
Videoconferen: :uag:: IJ:: :‘;‘:‘Z’:‘t videoconferencia “ B I u e boo k" °

Fecha: viemnes, 31 de marzo de 2023 9:00 - 11:00 (en 23 dias)

El Bluebook es la consolidaciéon de todos

Propietarios
,, oo los anexos dentro de los items de pauta
s @ 8 @) de la reunién, en un Unico PDF con marca
de agua de la persona que esta
s @ visualizdndolo o que va a “Guardar PDF”
la marca de agua se muestra en todas las
Orden del dia: pdglnos.

fi)
&

@ Bresentacion de Resultados - El acceso GI’BIuebook puede IIevcnrse’a
09001100~ 120mi cabo a través de “Home"”, en el mend de
“Reuniones” o dentro de la “Reunion”.

iAqui le
mMostramos como
descargar el
Bluebook!



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033200672--C%C3%B3mo-descargar-el-Bluebook-

BLUEBOOK e o o o o o
[ ] L4 L L L] .
¢Como usar el Bluebook?
0‘0 — o] 5. Opcién para guardar PDF (el
Bz O documento se descarg);orcl
- con la marca de agua).
T e e 4 {» Resultados Mensuales- Comite BLUEL1B00K 9
de Finanzas 6. Cursor Verde: use la flecha
® Atlas - Comite Latam- Mexico para SeleCCionOr IOS
e RS Exoplataios Al Seyed T, ety o anotaciones que realice o
§BR0 :::I:ap::sramm\c Reyes Rui~" Jusil_ne Nery d @0 eXClL'IirI e.n CGSO de Ser
Silva; Wendy Marisol Menjiver Pereira ; necesa r|o_
L.vita:“s: Aimme ReyesJRui‘:, Aimme Reyes Ruiz; a 2
3./C 7.  Marca texto: use esta opcidon
©-* para resaltar puntos
& ok P .
et R SR Q- 8. Caneta (Iapiz delgado):
e herramienta para escribir en
las paginas.
Aimme ey iy 70007 T 9. Bloc de notas: herramienta
para insertar comentarios
dentro del Bluebook (los
comentarios que el usuario
realice, solo el podré
1. Opcidén para salir del Bluebook. visualizarlos).
2. Opcién para acceder al indice del Bluebook. 10 Fullscreen.
3. Opcién para compartir anotaciones del Bluebook. En caso de no 1. Zoom: para aumentar o
compartirlas con ningn miembro del Board, sus anotaciones realizadas disminuir de acuerdo a la
dentro del Bluebook son privadas. preferencia del usuario.
4. Temas o pautas de la reunion (forma mas facil de dirigirse a cualquier 0
orte)del documento, solo basta con dar clic en el titulo al que desea ‘
legar).




BLUEBOOK e o o o o o @
¢Como usar el Bluebook?

Automatic Zoom  + |

- ) e iAquile mostramos
oo /) Resultados Mensuales- Comite ) como usar el
Orden del dia: Resultados Mensuales & BLUE[CJBOOK
ATLAS de Finanzas P gt Bluebook con las
herramientas Scratch
& Highlight!

® Atlas - Comite Latam- Mexico

= 9:00 ~ 11:00 Propi Aimme Reyes Ruiz, Wendy M riso
Domingo
ABR. Menjiv: =
Part 2 Reyes Rui~* Jusilune Nery d ®°

Tilva; Wendy Marisol Menjivor Pereira ;

30

2023 L.vita:*s: Aimme Reyes Ruiz, Aimme Reyes Ruiz; 0 L4

iAqui le mostramos

como usar el
(o1 @ ) Bluebook con las

herramientas Scratch
& Highlight en APP!

Orden del dia @ ik

9:00 ~ 9:15 @ Apertura de reunion

15 minutos -
Aimme Reyes Ruiz

Lo 1100 @ Resultados Mensuales

Hi s Aimme Reyes Ruiz
(Invitado externo)

Scratch & Highlight

El Scratch & Highlight es una herramienta que posibilita interactuar en el Bluebook de
la reunidn, incluyendo anotaciones en las paginas que sean necesarias. Es importante
recordar que esas anotaciones son privadas por padron.

Las herramientas fueron mencionadas anteriormente. 0‘



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360051442891--C%C3%B3mo-escribir-en-el-Bluebook-con-las-herramientas-de-Scratch-Highlight-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360047272712--C%C3%B3mo-escribir-en-el-Bluebook-usando-el-Scratch-Highlight-APP-

BLUEBOOK

— __ VOLVER
O-

L 1]

[ ] |

Indice
Orden del dia: Apertura de reunion

| & 1 |of 3

Orden del dia: Resultados Mensuales

\ | 1. Opcion para desplegar el indice en forma
de lista.

2. Opcidn para mostrar el indice en pequenas
caratulas.

3. Opcidn para busqueda rdpida en indice,
aplica en modo lista y en modo caratulas,
esta opcion hace su busqueda de
informacién mas rapida.

¢Como usar el indice del Bluebook?

Comparta sus anotaciones en su
Bluebook con otros miembros.

VOLVER

o 4% 2 |of3

Annotations:
~Page2@® 2

Compartir anotaciones

Seleccione los usuarios para compartir las anotaciones

Euscar miembros por nombre, correo electrénico o empresa

¥ & A 8
Pedro Cameir... Josilene Nery...

Wendy Maris... Jodio Pedro d...

SELECCIONAR TODOS

CANCELAR COM%RTJR

Paso 1: Seleccione el Bluebook
de su reunion y después haga
clic en el ultimo icono del
indice.

Paso 2: haga clic en el icono de
compartir «§

Paso 3: Seleccione los
miembros con los que desea
compartir sus notas.

Una vez que sus anotaciones
fueron compartidas con algun
miembro del Board, el
miembro tendrd una copia de
sus anotaciones.




ACTAS
¢Como preparar el Acta de la Reunidon dentro de Atlas? s

Opciones

Reastllzgaaoag[\;lx:nsuales— Comite de Finanzas ° [ Puntos |mportantes a considerar pCII’CI la

L "D EDITAR ORDEN DEL DiA puinCGCién del ACtG:

T o + Si algin miembro tiene restriccién para
— o ' ° soctacins ver algun item del orden del dig, no
® podrd visualizar el acta.

e e' ‘o Acta de reunién . . . Z
e @YD) + Solamente los propietarios de la reunion
podran editar y publicar el acta.
Ordende Ll + La publicacién del acta genera
© troredoreunin notificacion por e-mail a los

© 8:00 ~ 8:15— 15min

participantes de la reunion.

© S et « Solamente se puede crear el acta o
publicar con el status “lista para
realizacion”.

([ O gl

Paso 1: Ingrese en la reunion donde desea generar el acta
de la reunion.
iAqui le
mostramos como
crear el Acta de

Para que pueda publicar el acta de la reunidn, antes la reunion!
debe de “Convocar a participantes” para “Subir
archivo” o “Crear acta”.



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033200732--C%C3%B3mo-crear-el-acta-de-la-reuni%C3%B3n-dentro-de-Atlas-

ACTAS
¢COmo preparar el Acta de la Reunion dentro de Atlas?

Opciones
3 Acta de reunién
9 EDlTAR GHDEN DEL Dl‘A B paraeg‘arw,mqn- [# INSERTAR CUADRO DE FIRMAS EN EL TEXTO
& IMPRIMIR ACTA
E RS”‘P Detalles de la reunion
.Co.r!me.La(am' Mexico
. iAqui le
Anotaciones mostramos como
crear el acta de
[J ANOTACIONES la reunion!

Paso 2: Haga clic en “Crear Acta” (este botdn esta
disponible cuando la reunién esta con el Status Lista para

Acta de reunidn g 7
realizacion).

& ELEGIR ARCHIVO

o arrastre archivos agui...

Paso 3: Haga clic en “Importar datos de la reunion” para
usar el template que es sugerido por Atlas. Si no requiere
utilizar el template sugerido puede hacer clic en “Escribir
una nueva”.

I CREAR ACTA

/)


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033200732--C%C3%B3mo-crear-el-acta-de-la-reuni%C3%B3n-dentro-de-Atlas-

ACTAS

¢COmo preparar el Acta de la Reunion dentro de Atlas?

< VOLVER Acciones

Seleccione los participantes para incluir en el cuadro de firmas

|EUSC8[ miembros por nombre, correo electrénico o empresa...

[3) Acta de reunién

I U s A~ Tiv 8 Jv #v QG+ =v =+ =+ = = &b~ O & nimmereyes ruiz
@ INSERTAR CUADRO DE FIRMAS EN EL TEXTO
% @ = O @ sositens Nery dasina
S IMPRIMIR ACTA a . )
Atlas Governance O @ o pedrodasiva paz

ACTA DE REUNIGN COMITE LATAM- MEXICO @] ‘ Pedro Carneiro Alves
Detalles de |a reunién

REALIZADA EL 30 DE ABRIL, DE 2023 ® Comite Latam- Mexico (O (@ wendy Marisol Menjivar Pereira
Reunién #: 1251899

Fecha: abril 30 2023, 08:00

1. Fecha, Hora y Lugar: a 30 del 4 de 2023, a las 9 h 0 min realizada en Lugar: No definido

2. Particip: 3 me Reyes Ruiz; Josilene Nery da Silva; Wendy Marisol Menjivar Pereira ;
e Reyes Ruiz; Aimme Reyes Ruiz

Paso 4: Redlice todas las ediciones necesarias para su acta, en la

parte superior del documento hay una barra de herramientas para
edicién de texto y formato.

Paso 5: Haga clic en “Cuadro de firmas” en caso de que su acta
requiera firmas, seleccione a los miembros que realizaran la accidn.

Paso 6: Al finalizar de clic en “Publicar Acta”, los miembros
recibieran notificacién por e-mail.

Mo:

strar seleccionados (0)

CANCELAR  INSERTAR

N



ACTAS L L ] L ] . L L ] L ]
[ ] L4 [ 4 L L L] .
é¢Como hacer upload del Acta de Reunidn dentro de Atlas?
— Puntos importantes a considerar para la publicacion del
Resultados Mensuales- Comite de Finanzas .
= ) EDITAR ORDEN DEL DiA Ath *
« Si algln miembro tiene restriccioén para ver algin item del
- orden del dig, no podrd visualizar el acta.
« Solamente los propietarios de la reunién podrdn editar y
e publicar el acta.
ew - La publicacién del acta genera notificacion por e-mail a
los participantes de la reunion.
O - Solamente se puede crear el acta o publicar con el status
“lista para realizacion”.
€= iAqui le mostramos
como hacer
Acta de reunién Acta de reunién 5 UplOGd'(/jel Acta de
DACTAMENSUALCOMITEDEFINANZAS.pdf IG reunlon'
- ACTA MENSUAL COMITE DE FINANZAS.pdf
Por Aimme Reyes Ruiz el 10 de marzo de 2023 10:54
Permitir descargar
original @) POF Protcic Paso 1: Haga clic “Elegir archivo” (este boton solamente
Jw esta disponible cuando la reunidon esta en status “Lista
para realizacion”
I CREARACTA
& UPLOAD NUEVA ACTA Paso 2: Elija el archivo y haga clic en “Confirmar
0 haga clic agui para crear nueva acta Upload".

Paso 3: Haga clic en “Publicar Acta”.

/)


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563731--C%C3%B3mo-cargar-un-acta-de-reuni%C3%B3n-dentro-de-Atlas-

ACTAS
éComo editar el Acta de la Reunion? ce e

Acta de reunion >
iAqui le mostramos

2 VISUALIZAR ACTA Si publica el acta y requiere alguna edicion, lo puede como editar el
realizar solo dando clic en “Deshacer publicacion”

acta de la reuniéon

- ' - publicadal
(botén noranjo) desde el resumen de su reunidn en
Y las opciones de lado derecho de su pantalla.

A SOLICITAR FIRMA

Acta de reunion

[£] EDITAR ACTA

U

En dado caso de que de clic en “Escribir una nueva” pero
haga clic aqui o arrastre un archivo para cargar Ata... sea mas facil para usted “Importar datos de la reunion”,
Atlas no le arrojara el template sugerido. Para ello debe subir
su Acta a través de la opcidén de “Notas”.

QOtras versiones del acta

También, hay una opcidén para mostrar otras versiones de
. actas, en caso de que desee restaurar alguna version
anterior.

# Creado por Fecha [
1259943 Aimme Reyes Ruiz 10 de marzo de 2023 10:50 Actual

1258945 Aimme Reyes Ruiz 9 de marzo de 2023 17:00 RESTAURAR
1235977 Aimme Reyes Ruiz 21 de febrero de 2023 10:04 RESTAURAR

1235976 Aimme Reyes Ruiz 21 de febrero de 2023 10:04 RESTAURAR

N


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033200772--C%C3%B3mo-editar-un-acta-publicada-en-una-reuni%C3%B3n-

ACTAS
¢Como subir el Acta de la Reunidn a través de notas?

= Q  Buscar. Elija el board/proyecto para crear su anotacion:

Buscar boards por nombre.. 9

@ Atlas @ Atlas @ Atlas @ Atlas @ Atlas ® Atlas Atlas

EovERANCE

1251

® atlas — Comite Latam- Mexico [GAl Grupo ifis @ [GA] Las Lobas # Board of Directors Comité de Cultura Comite Latpn- Mexi.. | consejo de Adminis... Consejo de Admins...
+ Atlas - Comite Latam- Mexico
Anotaciones RCA 10 06/02/2023 ® Atlas ® Atlas ® Atlas Atlas ® Atlas \—Wmsrcusmmw s.. @ [Atlas] Customer s...
B Conselho de Admini... Customer Experienc... Customer Success W... Directoria Ejecuti... Diretoria executiv.. Board Prueba Customer Succes pr...

Puntos importantes que deben ser tratados en la préxima reunién son: Acta, vota...

(9-.:\ Atlas — Directoria Ejecutiva =

iAqui le mostramos

CREAR ) como subir el acta
@ de la reunién a

&

# Crear una nueva nota

Erovés de notas
template Atlas)!

® Atlas — Comite Latam- Mexico ¢ 4 @
Anotaciones RCA 10 27 Importar datos de la reunién
P mportant debx o ! im Act e
i ec <
< Crear una nueva nota

Paso 1: Ingrese en la opcidn de notas dentro del portal y de clic
en “Credr unda hueva nota”.

Paso 2: Seleccione el Board donde tiene que publicar el Acta
correspondiente.

Paso 3: Seleccione la opcidn “Importar datos de la reunion”
flecha hacia abajo.

N


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/7973190908436--C%C3%B3mo-subir-una-acta-a-trav%C3%A9s-de-las-Notas-

ACTAS

¢Como subir el Acta de la Reunidn a través de notas?

Importar datos de la reunion

PROXIMAS REUNIONES

31 Mar @ Atlas — Comite Latam- Mexico
Resultados Mensuales- Comite de Finanzas
9:00 — 11:00 )
en 21 dias
30 Abr @ Atles — Comite Latam- Mexico
Resultados Mensuales- Comite de Finanzas
8:00 — 10:00
en 2 meses
31 May @ Atlas — Comite Latam- Mexico
Ea——— Resultados Mensuales- Comite de Finanzas

en 3 meses @ 9

P ¥V < B w

ﬁ Exportar anotaciones para Acta ‘

1. Fecha, Hora y Lugar: a 31 del 5 de 2023, a las 8 h 0 min realizada en
2. Participantes: Aimme Reyes Ruiz; Wendy Marisol Menjivar Pereira ;
3. Invitados: ;
4. Orden del dia:

© Apertura de reunion

© Resultados Mensuales

REUNIONES ANTERIORES

Lista para realizacién

Lista para realizacién

Lista para realizacién

CANCEL*

Atlas Governance

ACTA DE REUNION COMITE LATAM- MEXICO

REALIZADA EL 31 DE MAYO, DE 2023

Exportar nota a Acta - Elija la reunion

31 May @ Atlas — Comite Latam- Mexico
Resultados Mensuales- Comite de Finanzas
en 3 meses

7:00 — 9:00

Paso 4: Elija la reunidén donde desea
recuperar el template de Acta de
Reunidn por Atlas.

Paso 5: De clic en confirmar, después
podrd visualizar en “Notas” el
template predeterminado de Atlas
para Actas de Reunion.

Paso 6: Ahora de clic en “Exportar
anotaciones para Acta”.

Lista para realizacion

CANCELAR

iAqui le mostramos

cormo subir el acta
de la reunion a
2roves de notas

template Atlas)!

N


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/7973190908436--C%C3%B3mo-subir-una-acta-a-trav%C3%A9s-de-las-Notas-

ACTAS e e e e
i CO bir el ActadelaR i0 través d tas?
¢COMO SUDIr el ACta de 1a reunion a traves ae notas:
< VOLVER Acciones
Exportar nota a Acta - Elija la reunion B Acta de reunion @
B I U & x x A~ T~ 8 - /- 9-=- - =~ = =
(Z INSERTAR CUADRO DE FIRMAS EN EL TEXTO
o @ =
31 May ® 4tlss - Comite Latam- Mexico ) P
o0 a0 Resultados Mensuales- Comite de Finanzas Lista para realizacién Atlas Governance
en 3 meses
ACTA DE REUNION COMITE LATAM- MEXICO Detalles de la reunion
@ Comite Latam- Mexico
REALIZADA EL 31 DE MAYO, DE 2023 Reunién #: 1260409

Fecha: mayo 31 2023, 07:00
CAMBIAR CONFIRMAR Lugar: No definido

Fecha, olay ugar: a 31 del 5 de 2023, alas 8 h 0 min realizada en
i AmmERy s Ruiz; Wendy Marisol Menjivar Per:

CANCELAP

Paso 7: De clic en confirmarr.

Paso 8: El portal lo va a redireccionar a su
reunién, ahora ya tiene el Acta para su reunidn
con el template de Atlas predeterminado, en
dado caso de que tenga que hacer alguna T == iAquile mostramos

s como subir el acta
@ dela reunlono

edicién lo puede realizar, en la parte superior
se encuentran las herramientas para dar
formato a su acta y para guardar los cambios
solo de clic en “Publicar Acta”.

ravés de notas
templqte Atlas)!



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/7973190908436--C%C3%B3mo-subir-una-acta-a-trav%C3%A9s-de-las-Notas-

FIRMAS
¢Como solicitar la firma para el Acta de la Reunion?

: Opciees -\ iAqui le mostramos
Resultados Mensuales- Comite de Finanzas l':l] como solicitar
o= O EDITAR ORDEN DEL DiA ﬁrma pqrq el GCtG
e e sve de la reunion!
oo o 20 2029800 1000 (e 2 s _
Propietarios: e ‘o 3 ANOTACIONES .
o QB BO Palgqtl. Clon ?I acta publicada puede
- Actade reunién R SoliCcitar 1as 1irmas.
Paso 2: Elija si la firma serd
e ¢ e “Electronica” o “Digital”, recordando
© oo que para la firma digital el miembro
debe tener el E-CPF. Haga clic en
© Lo ee siguiente.
I >
iAqui le mostramos
la diferencia entre
L N firma electrénicay
Solicitar Firma Electrénica digitGl!

Q, —8] Recurso exclusivo
. N o de Plan Enterprise
Firma Electrénica Firma Digital

CERRAR SIGUIENTE 0‘



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4402410601748--C%C3%B3mo-solicitar-la-firma-de-un-acta-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/8307257767572-Firma-electr%C3%B3nica-x-Firma-Digital-cu%C3%A1les-son-las-diferencias-

FIRMAS
¢Como solicitar la firma para el Acta de la Reunion?

Solicitar Firma Electrénica iAqui le mostramos

como solicitar

firma a un usuario
externo!

Buscar miembros por nombre, correo electrénico o empresa..

e Aimme Reyes Ruiz .
Firmantes externos

. Josilene Nery da Silva

‘ wendy Marisol Menjivar Pereira Agregar un contacto para enviar solicitudes de firma de documentos.

+Agregar$:ujnracm e m

+ FIrMantes eXtemoS | gm— Limpiar seleccién Mostrar sehé‘onados 3)

CERRAR  ATRAS SIG&LI']ENT'

~ ' U U C© = UJ
Agregar contacto X Paso 3: Seleccione a los miembros quienes deben de firmar
La infor.njaciénacontinuaciénseutilizarédurame el proceso de firma del documento, por lo el ACtG. Sl hCIy un mlembl’O eXterhO que no perteneZCO a
gue seliciames que se complete conciaments Atlas, también puede solicitar su firma, solo dando clic en
Nombre completo la opcidn “Agregar contacto”.

Paso 4y 5: Estos pasos solo aplican si hay un miembro que
no pertenezca a Atlas y sea necesaria su firma para el
Actaq, solo tiene que dar clic en “Agregar contacto” y llenar
Teléfono movil los datos: Nombre completo, correo electronico y teléfono
B +55 - +55 movil, al finalizar dar clic en “Incluir”.

Correo electrénico



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4434113233812--Firme-documentos-con-firma-electr%C3%B3nica-siendo-un-usuario-externo-

FIRMAS . . . . . . ']
¢Como solicitar la firma para el Acta de la Reunion?

Solicitar Firma Electronica

Solicitar Firma Electronica ifique los delos i q q
Asegurese de que los nombres estén completos y escritos correctamente. I Aq u I I e
, } mostramos como
Buscar miembros por nombre, correo electrénico o empresa.. Nombre completo H H
firmar con firma
P Y— [ Aimme Reyes Ruiz digital!
e Aimme Reyes Ruiz
4 Wendy Marisol Menjivar Pereira  Wendy Marisol Menjivar Pereira
. Josilene Nery da Silva
£ wensy warisol eriiver pereira ‘ Josilene Nery da Silva Josilene Nery da Silva 0 & |
iAqui le
° Aimme Reyes Ruiz Aimme Reyes Ruiz mOSterOS.Como
frmecs e firmar con firma

electroénical!

+ Firmantes extemos Limpiar seleccion Mostrar seleggionados (4)
Q I He leido y acepto los Térmlnosycondlcionesl

CERRAR  ATRA: IGQM]ENY
CERRAR ATRAﬁSOLI@TAR

R |@ Paso 6: Una vez que ya tiene seleccionados los miembros de
Jreel R S © clic en siguiente.

g P Firma a as Governa ice N . )

e o A ACTA DE REUNION COMITE LATAsi- MEXICO quo 7: Verlflque que IOS nombres de IOS mlembrOS eSten

= " R——— escritos correctamente, acepte los términos y condiciones y

s después de clic en “Solicitar”.

Paso 8: Podrd visualizar el acta de la reunién, seleccione

todos los firmantes (este paso es importante para que el

firmante pueda firmar), después agregue el campo en este

caso es “Firma” y “Rubrica” (también puede agregar otros

datos adicionales como nombre, e-mail o teléfono

ingresdndolos de manera individual), una vez que los

campos apdrecen en su acta puede indicar en que espacio

serd firmada. Al finalizar de clic en siguiente. A


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4404329596692--C%C3%B3mo-firmar-documentos-con-firma-digital-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4402410512532--C%C3%B3mo-firmar-un-documento-con-firma-electr%C3%B3nica-

FIRMAS
¢Como solicitar la firma para el Acta de la Reunion?

Revision y presentacién

Mensaje (opcional)

%
0/1000

Todos los firmantes

iAqui le mostramos
Wendy Marisol Menjivar Pereira CO mo reenViG r IG
Josiene Nery da Siva solicitud de firma
Aimme Reyes Ruiz [firmante externa] 0 en APP!

CANCELAR  CONFIRMAR

Aimme Reyes Ruiz

Acta de reunion Paso 9: Puede escribir un mensaje opcional, el miembro lo

[ VISUALIZAR ACTA visualizara junto con el correo electrénico de solicitud de firma.
Paso 10: jListo! Se ha solicitado la firma a los miembros del Board

@ cumcége FIRMAS a que ha seleccionado. Solo de clic en “Ok” y ahora solo esperar que

el acta sea firmada, puede tardar hasta 5 minutos en procesarse.

Paso 11: En dado caso de que el miembro del Board al que le ha
solicitado firma en el acta no lo haya firmado, puede dar clic en
“Cuadro de Firmas” (la opcién la puede visualizar en la pantalla
donde esta su reunién, lado derecho), le aparecerd un cuadro de
dialogo con el resumen de firmas, de clic en “Reenviar Solicitud”.

Cuadro de firmas

El documento fimado estara disponible después de que todas los firmantes Io hayan fimado

IMPORTANTE: La solicitud solo le llegara al miembro que no ha
firmado.

N



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/9130205394196--C%C3%B3mo-reenviar-una-solicitud-de-firma-a-trav%C3%A9s-de-la-aplicaci%C3%B3n-APP-

PROYECTOS

Acceda y conozca su proyecto

&> Formularios Planeaci6n Estrategica

30jun. 23 e PENDIENTE
[J Notas

@) Ayuda

0 = Q Buscar [©)] ‘
ATLAS
Goveruanc @ Planes de Accidn ,‘9 Propietarios ece Miembros: ‘eo @.
4
£ inbox =
] visioNGENERAL  [J0 TABLAS @ CRONOGRAMA Y FILTROS
Q Buscar por titulo Status ¥ Responsable ¥ Creador v
22, Boards
] Fmvwoﬁo Backlog 2 oee Inicio 1 @ Revision 1 Finalizado o I Agregar nueva columna... + I
Agregar nueva accion + Agregar nueva accion + Agregar nueva accion + Agregar nueva accion + @
g Reuniones Siguientes pasos Presentacién de Planes Revisién
) Bases de Conocimien o 30jun. 23 e PENDIENTE win2s (g | ENPROCESO 21 mar. 23 e EN REVISION

) Sopo;
Copyright Atlas Go

1. Proyectos son una forma de efectuar el

se%wmlento de un conjunto de acciones
con el mismo objetivo final.

. Opcidén para nombrar y describir el

proyecto.

. Propietarios que hacen gestién del grupo.
. Miembros que visualizan todo el contenido

dentro del proyecto.

. Opcién para realizar archivar, crear copia,

informe del proyecto, backup y
performance 603 miembros solo,pueden

realizar las ultimas dos opciones).

. Formas de visualizacion del proyecto por

visidn general, tablas o cronograma.

. Optimice su tiempo con el uso de filtros

dentro de los proyectos, puede encontrar
acciones de acuerdo con el status,
responsable y creador.

. Las acciones son el corazon del proyecto,

con ellas se consigue identificarlo que es

necesario realizarparg avanzar y concluir

lo que sea necesario. Si hay necesidad de

gretgr una accion, podrd hdcerlo con este
oton.

. Opcién para agregar columnas a su

proyecto paradetérminar un status o
clasificacion segun sea el caso.

/)



PROYECTOS
Abra un proyecto para organizar acciones en comun

0‘ = Q Buscar.. iAQUi Ie

ATLAS Mostramos como

© CREAR NUEVO E PROYECTOS ARCHIVADOS & DESCARGAR INFORME Q Buscar proyectos por nombre Crea r u n

@ Home Y@ proyecto!

Inbox @ Atlas - Customer Experience Tasks 2023

o jAqui le
o 27 Finalizadas mOSterQS Como
crear copia de un

2% Boards Agregar nueve Proyecto

a — 0846053 EreiEiel

Reuniones

Solamente administradores
del sistema pueden abrir
nuevos proyectos.

E Bases de Conocimiento
&b Formularios

D Notas

B Ayuda

El proyecto es una forma de acompafar un conjunto de acciones con el
mismo objetivo final. Al crearlo usted definird la lista de acciones a sus
respectivos responsables y conforme cada uno vaya realizando su
actividad, la barra de progreso serd llenada hasta llegar al 100% y estar
completa.

Para crear un proyecto, siga los siguientes pasos:

Paso 1: En la opcién de Proyectos haga clic en “Crear nuevo”.


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033200892--C%C3%B3mo-crear-un-proyecto-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4407116265748--C%C3%B3mo-crear-una-c%C3%B3pia-de-un-proyecto-

PROYECTOS

Abra un proyecto para organizar acciones en comun

<ar un nuevo Proyecto 9

®  Planes de Accién‘

Cliente selecionado: [Atlas] Customer Success

[atlas] Customer Success

PROXIMO >

Confirmacion

Nombre @ Planes de Accidn
Usuarios * Aimme Reyes Ruiz

i Desea continuar?

e - L

,4 los miembros para este proyecto:

Buscar miembros por nombre, correo electrénico o empresa...

D t Agustina De Stefano
C] ‘ Agustina De Stefano
9 Aimme Reyes Ruiz
D '* Alejandro Lugo

D ‘ Alessandra Carvalhaes
D . Amanda Calissi

+ Afadir usuario Seleccionar todos

< ANTERIOR

Paso 2: De un nombre a su proyecto y de clic en
“Préximo”.

Paso 3: Seleccione los miembros que estardn involucrados
en las actividades de su proyecto, después haga clic en
“Proximo”.

Paso 4: Finalmente valide los usuarios que usted incluyo
en el Proyecto y haga clic en “Crear”.




PROYECTOS
Abra un proyecto para organizar acciones en comun soeoe

4 visonoenera 00 ThoLAs  E, cRoNooRAvA Vision general: En el formato de visidn general, usted visualizara un
Progreso Préximas Reuniones Reuniones anteriores resumen del progreso de IOS OCCioneS del proyeCtO'
+ Pendiente- Son las acciones que aun no fueron iniciadas.
Progreso A~
i = Son las acciones en andamiento.
razA EnrEnson EwpRoceso peee - Enrevision- Son las acciones en proceso de revision
. . + Finalizada- Son las acciones concluidas.
Descargar informe del proyecto
e oo También podra visualizar en la parte inferior un resumen de las
P acciones, préximas a entregar y cuales ya tienen el pazo vencido.
Para complementar, si usted lo desea también puede programar
© ioerone una reunion dentro de proyectos, visualizara cuales son las
proximas reuniones y anteriores reuniones.
Anuncio  Ultimas actualizaciones % Desde proyectos puede crear anuncios (los
miembros del proyecto también los podrdn
R visualizar en pantalla de inicio “Home").

Asimismo, se encuentran enlistadas las ultimas
actualizaciones realizadas dentro del proyecto
en la opcidon de “Ultimas Actualizaciones”.

Ver mas...

/)



PROYECTOS T,
Abra un proyecto para organizar acciones en comun

) visIoN GENERAL [0 TABLAS % CRONOGRAMA Y FILTROS
Q Buscar por titulo Status ¥ Responsable v  Creador v
iAqui le
mostramos como
Backlog 2 wee Inicio 1 wee Revision 1 wee Finalizado o wee Agregar nueva columna... + f”trar OCCioneS
de un proyecto!
Agregar nueva accion + Agregar nueva accion + Agregar nueva accion + Agregd Crear nueva accion
Siguientes pasos Presentacion de Planes Revision Cambiar nombre
30 jun. 23 e PENDIENTE 30jun. 23 ‘ EN PROCESO ° EN REVISION Eliminar iAq Ul Ie
mostramos como
Planeacion Estrategica creadr una GCCI()I"I

en proyectos!

30 jun. 23 e PENDIENTE

En el formato de “Tablas” usted podrd visualizar accién y tareas de forma
detallada, divididas en columnas segun sea el progreso.

La creacidén, cambio de nombre o eliminacién de las columnas es personalizada,
el propietario quita o agrega columnas de acuerdo a su objetivo.

Todas las acciones son totalmente arrastrables, es decir, usted podrd mover de
una columna a otra, solo dando clic en la accidon y moviéndola.

No existe un limite de creacién de columnas o acciones.

/)



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4418959812116--C%C3%B3mo-filtrar-acciones-de-un-proyecto-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4413183772948--C%C3%B3mo-crear-una-accion-en-proyectos-

PROYECTOS

Abra un proyecto para organizar acciones en comun Cee e e

» Planes de Accién : X

Presentacion de Planes de Accion fo

Responsable: e Inscritos: Revisor:
‘ Wendy Marisol Menjivar Pereira #* ” “oe ”o o

Descripcion Checklist  50%

Fecha de Inicio: 6 Fecha de Enfrega: o

28/3/2023 B s0s6/2023 =]

Status: @ Columna: 9 Accion Previa: @

En revisién Revision Agregar Accion...

Comentarios Anexos @

®

ENVIAR

@CERRAR

1. Nombre de la accién asignada, puede realizarse edicidn se ser necesaria.
. Miembro responsable de la accién

. Inscritos a la accién

. Quien revisara lo realizado en la accién (aprobar o rechazar)

. Descripcién sobre la accién a realizar como indicaciones o instrucciones.
. Fecha de inicio de la accioén.

Fecha de entrega de la accién (puede editarse).

. Status de la accidn, es decir, cual es el progreso realizado.

© 0 N O o N w N

. En que columna de tablas se encuentra el status de la accidon, segdn su
clasificacion

10.0pcidn en caso de que las acciones asignadas se realicen por
actividades, es decir, cuando hay una accion que tiene que tener una
actividad anterior para que la segunda accidn pueda ser realizada.

11. Seccion de comentarios sobre las actividades, aqui pueden mencionarse
a los miembros del proyecto.

12.lgual esta la seccion de anexos, donde pueden subirse archivos.

13.0pcién para enviar comentarios y/o anexos.

14.0pcion para aprobar o rechazar las acciones en caso de que usted sea
el revisor, si no es asi, tiene la opcion de enviar para revision y finalizar la
accidn, como un inscrito al proyecto.

15.0pcidn para cerrar el resumen de la accion.



PROYECTOS
Abra un proyecto para organizar acciones en comun

@5 de Accidn

~resentacion de Planes de Accidn &

- 16.0pcidn para visualizar el checklist, es
- — R decir, items que han sido asignadas a
‘ ‘Wendy Merizol Menjiver Pereira # ” ‘o ”o realiza r.
o 17.Al seleccionar el item que ya ha sido
- P realizado, podrd observar que la

® barra de progreso se actualiza de 0%
&8 = . N
a 100% si ya esta terminada.

[[] orgenizacian y erescicn de precentacicn

O 18.Puede agregar items a la accioén.
28/3/2023 . B aoser2023 - A

Comentarios An=xos

iAqui le
mostramos como

crear una accioén
en proyectos!



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4413183772948--C%C3%B3mo-crear-una-accion-en-proyectos-

PROYECTOS

Abra un proyecto para organizar acciones en comun

GOVERNANGE

e Planes de Accion &
@ Home 4

@ Inbox

df) visionGeNeraL [0 TaBLAS

Q, Buscar por titulo

S22 Boards

°'E Proyectos

Febrero Marzo
Reuniones
@ Bases de Conocimiento
& Formularios E)
D Notas
Ayuda

Propietarios @o

&) CRONOGRAMA

Abril Mayo
Planeamiento Estrategico
Siguientes Pasos

Presentacion de Planes de Accion

Revisdo G

Semana

Dia

Miembros: ’6@0

Agosto

Septiembre

o @®-

Y FILTROS

Status ¥ Responsable ¥ Creador v

Octubre

En “Cronograma’: usted
podrd gerenciar y controlas
sus acciones de forma que
usted consiga listar de forma
precisa todas las demandas
abiertas y tiempo estimado
para ejecutarlas.

Contiene las actividades que
necesitan que necesitan ser
realizadas, muestra el tiempo
de inicio y termino de cada
actividad. Y de esta forma
serd posible ver en cuanto
tiempo el proyecto serd
entregado y también las
actividades que deben ser
realizadas primero.

N



INBOX

Encuentre sus pendencias dentro de Atlas
» B o - &
ﬁt!-ﬁﬁ ‘ CREAR NUEVA Q  Buscar acciog i i BN f i

@ Home ‘ , votaciones o firmas electrénicas por titulo, nombre de usuario o nombre de Board...

3 oo e @ B O @ ®
ABIEITI'AS FINALIZADAS ‘ Tipos: Acciones Votaciones [] Accesos Firmas Formularios Fecha Inicio - Fecha Final
@ Menciones e .
£ Outbox @
22 Boards m @SIGUIENTE >
£ Otros @
°E Proyectos

L]
Q Evaluacion CA & RESPONDER

ﬁ Reuniones .

_ ¢/ Firma electronica: Reunion ordinaria Directoria Ejecutiva EN ESPERA DE FIRMA
(=) Bases de Conocimiento

&> Formularios *

Subir los materiales para los temas que se van a tratar ABIERTA

3

D Notas

hace un mes

@ Ayuda *

Subir el acta para aprobacion en el campo de votacion
O Suporte
hace 22 dias

o0

1.
2.

10.

1.

12.

rese a la relacion de sus acciones por realizar y

lizadas dentro de Atlas en la opcidon de Inbox.
Cree una nueva accién o votacion.

Busque accjones, votaciones por titulo, firmas por
titulo, usuario o Board.

Aqui visualizara el resumen completo de todas las
acciones, votaciones, accesos, firmas y formularios
que se han llevado o llevaran a cabo.

Menciones que ha realizado a miembros de Atlas
en workgroups.

Acceda_ a la relacion de acciones que abrid para
otros miembros y votaciones en las que no es
miemlro votante.

Acceda a las acciones y votaciones de su Board,
abiertas por otros miembros.

Acceda ala relacidén de acciones, votaciones,
accesos, firmas y formularios que han sido abiertos.

Acceda a la relacién de acciones, votaciones,
accesos, firmas y formularios que han sido
cerradas.

Utilice los filtros para visualizar de forma asertiva
todas sus pendencias.

Filtre por periodo
Antes, del resumen de su Inbox
Después, del resumen de su Inbox.

/)



INBOX

Sus pendencias en un unico lugar

0‘ = Q Buscar...

GOvERNANCE

@ Home
) Inbox £ Inbox @
Tipos: i i O
@ Menciones @
£y Outbox @
22 Boards
£ Otros @
D'E Proyectos

Reuniones

(5) Bases de Conocimiento

& Formularios CREAR NUEVA - ¢
‘“ s temas que se van a tratar
[J Notas o
8= Accion
Ayuda
é Votacién | L
n en el campo de votacion
‘: el :: A
£ Outbox
£ Otros

1. Crear Nueva: Para crear nueva accioén o votacion.

2. Inbox: Encuentre todo lo que envuelve su
participacion dentro del portal Atlas, se categoriza
como pendencia cualquier votacion, accién, firmas,
formularios o accesos (desbloqueo de usuarios en

CREAR NUEVA Q Buscar acciones, votaciones o firmas electrénicas por titulo, nombre de usuario o nombre de Board...

Firmas Formularios

3. Menciones “@": Visualice todos los comentarios en los que
fue mencionado dentro de pautas, acciones o votaciones.

4. Outbox: Acompane todas las demandas que asigno a otro
miembro.

Fecha Inicio - Fecha Final
SIGUIENTE >

‘2> RESPONDER
EN ESPERA DE FIRMA

ABIERTA

iAqui le
mostramos
como visualizar
Inbox!

iAqui le mostramos
donde puede

realizar
menciones!

iAqui le
mostramos como
crear una accion
desde Inbox!

el caso de administradores).

5. Otros: Vead lo que esta siendo demandado a otros miemioros
del Board en el que participa.



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360048804631--C%C3%B3mo-visualizar-el-Inbox-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563271--C%C3%B3mo-mencionar-usuarios-con-en-el-Portal-Atlas-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360046719772--C%C3%B3mo-incluir-archivos-en-una-acci%C3%B3n-

VOTACIONES o o o o o o o

VOte pOr AtIaS Siempre que sea invitado a registrar su voto en una votacion, llegara
una notificacion por e-mail con un enlace que lo redireccionard a la
pantalla, haga clic en el enlace y siga los pasos:

— Comite Latam- Mexico

probacion de Acta- Reunion Mensual

1. Puede visualizar cual es la fecha limite para la votacion.

o=

Status: Fecha de Entrega:
Aguardands Volos 30 o= eoril g2 2023 (20 un mea)

Reunion:

2. Puede visualizar quien es el propietario de la votacion.

3. Puede visualizar quienes son los miembros que realizaran la
votacion.

Atlan — Resuftadon Mensusleo- Comite de Finanzea

4. Determine cual es su voto.

Propietarios: Votos pendientes:

n0 0 200
Voto registradoe

Deapuea de | primers votasian o pecrs eliminar loa srchivon sdjuntca ni loa pomentarice ncbre le wotaci dn.

5. Haga un comentario, si quiere (no olvide hacer clic en “Enviar” para
registrar su comentario).

6. Haga clic en “Download” para bajar el material anexo relacionado a
la liberacién (si lo hay).

ol L ®

7. Consulte el relatério de la votacion (en el puede encontrar la

i No Abstenerse relacion de todos los votos y podrd visualizar si algan usudrio hizo
B cambio de su voto en algin momento, esta accion es realizada por
_— o vetos prees. el propietario del Board).
® 0O ©0 Dentro de comentarios puede mencionar a miembros para que sean
T | e MR- notificados por e-mail. Para eso coloque “@" y seleccione a quien
womd + BIUEe® E=EE & L °C desea mencionar.

m
I
i
3
i
&

Después que un voto sea
registrado no serd posible editar
las informaciones, excluir anexos o
comentarios y editar los

[ o | miemlbros votantes.




VOTACIONES

Vote por Atlas

Informe de la votacién

Comentarios Anexos

PoliReport_1 264695, pdf

24 de marzo de 2023 16:58
adjutado por Aimme Reyes Ruiz D:
aTERI6T

(Genarado automaticamente)

Fecha del voto

Votante

Aimme Reyes Ruiz

g Todosios  Campos :m] 4y © @ wmuv

firmantes
£ Fima

Lid f—
e .

& Nombre

Email

R, Celular

A SOLICITAR FIRMA

14 de marzo de 2023 10:43

En el “Informe de la votacion” también
puede solicitar “Firma Electréonica” o
“Firma Digital”. Esta accién solo la puede
realizar una vez que el periodo de
votacién ha concluido o bien cuando se
finaliza la votacion con los votos que han
sido registrados.

N

0‘ Planeacion Mayo Aprobacion

Votacién Eletrénica

vatante o g vets ceaen  obnaslenss

Resultado de la Votacién

Gpsions otee

oves

e oves

Comentarios de la Votacion
Mg comuniara

R

Copyright Atlas eow

iAqui le
mostramos como
reenviar
notificacion de
una votacion!

iAqui le mostramos
como consultar el
informe de una
votacion!

iAqui le
mostramos como
incluir anexos en
una votacion!

iAqui le
mostramos como
comentar en una
votacion!

N


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360046957272--C%C3%B3mo-reenviar-la-notificaci%C3%B3n-de-votaci%C3%B3n-a-los-miembros-que-a%C3%BAn-no-han-votado-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360046957832--C%C3%B3mo-consultar-el-informe-de-una-votaci%C3%B3n-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360046958192--C%C3%B3mo-incluir-anexos-en-una-votaci%C3%B3n-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563871--C%C3%B3mo-comentar-en-una-votaci%C3%B3n-

VOTACIONES
¢Como crear una votacion?

Jtacion

Votacion —_— + Seleccione un tipo de votacion:
@ CANCELAR

Ninguna votacién agregada.Crear. | ———————

Paso 1: Haga clic en “+” o en la opcidén “Crear” en votacién (abajo del
orden del dia)

Paso 2: Seleccione el tipo de votacién (aprobacién o personalizada)

Al seleccionar votacién por “Aprobacion”, la votacidn es creada con
las opciones del voto: Si, No, Abstenerse.

Al contrario de seleccionar votaciéon “Personalizada” el propietario

Vaya a la reunién donde desea crear una votacion.
incluye cuales serdn las opciones de voto.

iAqui le
mostramos
como crear una
votacion!

iAqui le mostramos
como anadir o
remover
propietarios de
votacion!

iAqui le
mostramos
como cancelar
una votacion!

N


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563811--C%C3%B3mo-crear-una-votaci%C3%B3n-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360047023512--C%C3%B3mo-a%C3%B1adir-o-remover-propietarios-en-una-votaci%C3%B3n-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563971--C%C3%B3mo-cancelar-una-votaci%C3%B3n-

VOTACIONES

¢CoOmo crear una votacion? Ce e

won

Votantes (2 seleccionados): -

Paso 3: Seleccione cuales serdn los miembros
votantes.

Paso 4: Seleccione si los votos serdn abiertos o
secretos.

Buscar miembros por nombre, correo electrénico o empresa

” Aimme Reyes Ruiz

D . Josilene Nery da Silva
D ‘ Jodo Pedro da Silva Paz
D ‘ Pedro Cameiro Alves

é Wendy Marisol Menjivar Pereira

Seleccionar todos

Voto abierto:

® —

Notificar a los votantes:

@ ~——

Paso 5: Seleccione si desea notificar a los
votantes por e-mail. Al finalizar haga clic en
“Ok" para finalizar.

Paso 6: De un titulo a su votacidon y haga clic en
“Enviar”.

CANCELAR

Votacion

Aprobacidn de Acta
P

CANCELAR m




VOTACIONES
¢Como crear una votacion?

2023

DOITI., Abr 30 Defina el plazo para la votacién y finalice.

La apertura de la votacion genera una
notificacién por e-mail a los votantes y
quedara en la relacién de pendencias en la
pantalla de Inbox de los usuarios.

abril 2023

Usted podrd acompanarla a través del
“Outbox” en el menu del Inbox.

CANCELAR

iAqui le
mostramos
como registrar
su voto!

iAqui le
mostramos como
puede deshacer
su voto!

iAqui le
mostramos como
registrar su voto
[APP]!

jAqui le
mostramos como
puede deshaqcer
su voto [APP]!

N


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360047023772--C%C3%B3mo-registrar-mi-voto-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360047220852--C%C3%B3mo-deshacer-mi-voto-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360047694811--C%C3%B3mo-registrar-mi-voto-APP-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360047694971--C%C3%B3mo-deshacer-mi-voto-APP-

VOTACIONES

¢CoOmo cancelar una votacion?

Cancelamiento de Votacion

Indique el mofive de la cancelacion de esta votacian

Después de que un voto sed registrado no podrd alterar
nada de la informacién que fue registrada, por ejemplo:
cambiar el plazo, agregar a un nuevo votante.

El propietario de la votacion es el Gnico que puede realizar
una cancelacion. La votacién cancelada nunca serd
excluida del portal y si es cancelada es necesario que
explique el porque de la cancelacion (la explicacion es
visible para todos los participantes).

Paso I: Haga clic en “Cancelar votacion”.

Paso 2: Justifique el motivo de cancelamiento y haga clic
en “Confirmar”.

Votacién +

@ Atlas — Comite Latam- Mexico

Aprobacion de Acta VOTANTES voros
Votacién Cancelada 2

31 de marzo de 2023 - en 7 dias

iAqui le
mostramos

como cangelor
una votacion!

Después que un voto sea
registrado no serd posible editar
las informaciones, excluir anexos o
comentarios y editar los

miembros votantes.



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563971--C%C3%B3mo-cancelar-una-votaci%C3%B3n-

ACCIONES
Abra una accion para un miembro de su Board

0‘ = Q  Buscar [©) @~ °v

ATLAS
Govermance
‘ CREAR NUEVA . Q Buscar acciones, votaciones o firmas electrénicas por titulo, nombre de usuario o nombre de Board...
@ Home >
23 Inbox £ Inbox )
ABIEITI'AS FINALIZADAS | Tipos: Acciones Votaciones [] Accesos Firmas Formularios Fecha Inicio - Fecha Final
@ Menciones ’
£ Outbox
22 Boards SIGUIENTE »
£ Otros
f’E Proyectos
L]
P2)) Evaluacion CA &> RESPONDER
Reuniones L]
- ¢f  Firma electronica: Reunion ordinaria Directoria Ejecutiva EN ESPERA DE FIRMA
(=) Bases de Conocimiento
&> Formularios °
@ Subir los materiales para los temas que se van a tratar ABIERTA
D Notas hace 2 meses
@ Ayuda P
@ Subir el acta para aprobacion en el campo de votacién ABIERTA
hace 24 dias
[ [ L]
L] L] L ] L ] - L

Usted puede abrir una accion
dentro de Atlas para otro
miembro.

Las acciones son demandas que
usted envia por el portal,
determina un plazo para que
sea concluida y puede
acompanar el andamiento de
ella por medio de su “Outbox”.

Usted podrd encontrar un atajo
para la creacion de una accion
en la Home de Atlas, dentro de
las reuniones, proyectos o dentro
del menu de “Inbox".

iAqui le
mostramos
como crear una
accion!



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033564051--C%C3%B3mo-crear-una-acci%C3%B3n-

ACCIONES

Abra una accion para un miembro de su Board

1

— _
2= Accion

é Votacion

£33 Outbox

£ Otros

CREAR NUEVA i C

——emzlerze—

Analizar el anexo llamado "Relatorio Financiero 2021"

Para crear una accién desde Inbox, siga
los siguientes pasos:

Paso 1: Haga clic en “Crear nueva accién”
y defina quien serd el responsable de
realizarla.

Paso 2: Describa cual es la accion.

2023
Dom., Abr 30
puscar boards por nombre... 9“

< abril 2023

>

1
6 7 8
13 14 15
20 21 22

27 28 29

(3]

CANCELAR %{

@ Atlas @ Atlas @ Atlas ® Atlas Atlas

Comité de Cultura [GA] Las Lobas 4 Customer Experienc... Diretoria executiv... Diretoria Executiv...

® Atlas @ Atlas @ Atlas @ [Atlas] Customer S... ® Atlas

Conselho de Admini... Board of Directors Comite Latam- Mexi... Customer Succes pr... Customer Success W...
@ Atlas @ [Atlas] Customer S... Atlas ® Atlas @ [Atlas] Customer S...
[GA] Grupo ifis 7 Board Prueba Executive Board Consejo de Adminis... Planes de Accion

81/1000 E

Paso 3: Determine el plazo
para que la accion sea
concluida.

Paso 4: Seleccione el Board
en el cual se registrara la
accion.

Atlas enviara por e-mail
una notificacion al
responsable por esa
accion.

/)



ACCIONES

Ejecute una accion en el Board de su reunion

-ar cambios en pauta &

Responsable: Inscritos:
” Aimme Reyes Ruiz & ”o

Descripcién Checklist 0%

Reunién:

Atlas — Resultados Mensuales- Comite de Finanzas

Fecha de Entrega:

29/4/2023 & o

Status:

Pendiente

‘ Wendy Marisol Menjivar Pereira wendy marisol@atiasgov com
. Jodo Pedro da Silva Paz joso.paz@atiasgov.com
‘ Pedro Carneiro Alves pedro.aivesi@ailasgov.com

. Josilene Nery da Silva josilene.nery@atlasgov.com

Revisor:

ENVIAR

Si por acaso recibe una accion via Atlas,
ingrese por el enlace de e-mail de notificacion
o tambien por en la Home dando clic en Inbox
y filtrando “Acciones”.

En la pantalla de accidn dentro del Board de
la reunidon puede visualizar:

1. Ver la fecha de entrega de la accidn.
2. Visualizar el status de la accion.

3. Hacer comentarios y mencionar personas
Con l‘@".

4. Anexar documentos.
5.Enviar la accidn para revision.
6. Finalizar accion.

iAqui le mostramos
donde puede

realizar
menciones!

jAqui le
mMostramos como
editar los datos
de una accién!

Se recomienda que una vez que la
persona responsable por realizar la
accion marque el status como
“Finalizada” y mencione en
comentarios al revisor en caso de

que se lleve algun registro.



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360046720792--C%C3%B3mo-editar-los-datos-de-una-acci%C3%B3n-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563271--C%C3%B3mo-mencionar-usuarios-con-en-el-Portal-Atlas-

ACCIONES
Cree un checklist para acompaiiar una accion

o Comite Latam- Mexico : x « Comite Latam- Mexico

. . Realizar cambios en pauta ¢
Realizar cambios en pauta #'

=
Responsable: Inscritos: Revisor:
. . o Aimme Reyes Ruiz & @o °
Responsable: Inscritos: Revisor:
0 AImme Reyes Ruiz & Go ° Descripcion | Checklist  67% @
| 67%
Descripcion Checklist 0% 0
W =
Ninguna checklist creada. Organice sus tareas creando items con el siguiente botdn.
W =
AGREGAR ITEM
I Realizar propuesta de presentacion- nueva pauta -

AGREGAR ITEM

Con este recurso puede asegurar de que todos los pasos de sus acciones se
« Comite Latam- Mexico : x| completen, organizar sus tareas y realizar seguimiento de ellas. Para crear
un checklist haga lo siguiente:

Realizar cambios en pauta ¢

= Paso 1: Haga clic en el campo “Checklist”, situado a un lado de
“Descripcion”.

Responsable: Inscritos: Revisor:

® somereresrz s ®0 © Paso 2: Cree actividades a realizar con el boton “Agregar item”.

Descripcién Checklist 0%

Paso 3y 4: Después de nombrar el item, haga clic en “Guardar”.

Lluvia de ideas puntos por prioridad 9

Paso 5y 6: Tan gronto como se completen las acciones simplemente haga
-9 clic en el checkbox y luego haga un seguimiento del progreso en la parte
- superior.

Paso 7: Si es necesario, los elementos se pueden editar o eliminar, solo tiene
o« o que seleccionar el icono de “Editar” o “Eliminar” en el lado derecho.

El orden de los items pueden cambiarse de orden, solo tiene que dar clic en
c o o o o o o o el item y arrastrar hacia arriba o hacia abajo. y)



ACCIONES

Apruebe o rechace una accion recibida

Directoria Ejecutiva

Aprobar el Acta de Junio de 2021

Responsable: Inscritos:

e Wendy Marisol Menjivar Pereira #* eoo

Comentarios Anexos

Normal s B I Us »n =:

Escribir nuevo comentario. ..

X
Revisor:
ENVIAR
CERRAR

En caso de que usted reciba una
accién para revisar via Atlas, ingrese
por medio del link del e-mail que se le
envid de notificacion, o dentro de la

Home en “Inbox” filtrando “Acciones”.

En la pantalla de la accién puede:

1. Realizar comentarios y mencionar a
usuarios con “@".

2. Anexar documentos.

3. Aprobar o rechazar la accidn.

N



COMENTARIOS L
Comente dentro de Atlas y mencione a usuarios

iAqui le mostramos
donde puede

Normal s BE I UsSs s == E 9 L. 9 cC :
realizar

menciones!

@
Al -

)

‘ Wendy Marisol Menjivar Pereira wendy. mansol@atlasgov.com

' Jodo Pedro da Silva Paz joao. paz@atiasgov.com

" Pedro Cameiro Alves pedro alves@atiasgou.com Los miembros mencionados con “@" recibirdn una
notificacion por e-mail.

v Puede mencionar todos los usuarios con la qpcién
“@All” (excepto en la seccion de inicio Home) o
individualmente.

El campo de comentarios para mencionar a usuarios
esta disponible en las pantallas de:

« Seccion de inicio Home
« Jtems del orden del dia
« Acciones de reunioén
Votaciones
Proyectos

‘ Josilene Nery da Silva josilene.nery@atiasgov.com

Acciones de proyectos

N


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563271--C%C3%B3mo-mencionar-usuarios-con-en-el-Portal-Atlas-

ANUNCIOS
Envie anuncios formales a los miembros de los Boards

Opciones
@ Atlas—Comite Latam- Mexico

\Vacaciones o @ F BORRAR
0 REENVIAR ANUNCIO

Destinatarios:

o
nEB I
(3

Se suspenderan las actividades el dia 14 de junio al dia 21 de junio 2023, con motivo de realizacion del informe trimestral y semestral.

(4 15

Archivos adjuntos () Informe de anuncio

Aviso_Junio_2023.pdf Permitir descargar
28 de marzo de 2023 11:55 Origina . PDF Frotegido & ABRIR a =

adjuntado por Aimme Reyes Ruiz I 8810652

Los anuncios son avisos enviados a los miembros de
un Board.

1. Titulo.

2. Miembros notificados por e-mail.
3. Descripcidon del anuncio.

4. Anexos.

5. Informe de anuncio

6. Puede borrar el anuncio

7. Puede reenviar el anuncio

El anuncio solo se reenviara
por e-mail a los miembros

que no lo han leido.

N



ANUNCIOS R
¢COmo crear un anuncio? Ce .

0‘ E Q Buscar 5 - @®-

ATLAS
Anuncio  Ultimas actualizaciones —
@Agregar nueva accidn... .
Crear anuncio
Q) Home o/1000
@ 28 demarzo de 2023
) nbox Elija um board:
@ Atlas — Diretoria evecutiva
Inbox Outbox o PN .
@ Acta de la reunién "RDE Primeiro Trimestre 2023
= 42 7 Buscar boards por nombre
0 board @ Atlas — Diretoria evecutiva
92 Boards N ion imeiro Tri -
Convocatoria de la reunién "RDE Primeiro Trimestre 2023’ @ Atl ® At ® Atlas Y oA ® Atlas ® Atlas
’E Proyect Proximas Reuniones  Reuniones anteriores or [6A] Grup ifis /7 [GA] Las Lobas 4 Board of Directors ‘Comité de Cultura ‘Comité Internacion. .. Comite Latam- Mexi... Consejo de Adminis. ..
royectos
@ Atlas — Diretoria evecutiva
20 Mar @ s (6Kl Grupo s @ Convocatoria de la reunién "RDE Primeiro Trimestre 2023’ ® Atlas ® Atlas ® Atlas ® Atias ® Atlas Atlas Atlas
D, ifs - Reunido Grupo de Afinidade LGBTQIA+ Definicién de temas |:|] Conselho de Admini... Conselho Fiseal Customer Experienc... Customer Success W... Diretoria executiv... Diretoria Exeeutiv... Executive Board
<n un dia
i 27 de marzo de 2023
& Reuniones 31 Mar @ Ates - Diretoria executve O ® atlas] Customer s.. @ [atias] customer s... ®atias] Customer s...
S RDE Primeiro Trimestre 2023 Lista para realizacién |:|] o Ao Comeas ot Board Prueba Customer Succes pr... Planes de Accion
(S) Bases de Conocimiento en3diss @~ Comue e cultura
= Resultados DEV-QA Margo - 2023
) 31 Mar @ Atles - Conselho de Administragio . . .
& Formularios e e Time seque os resultados da equipe DEV-QA em relagio a0 produtos GOV e AGM A publicagéo do GOV serd no dia
7.00 - 9:00 i 31/03/2023 e a publicagéo do AGM serd no dia 29/03/2023 Nessa sem... —_—
3 Notas
31 Mar Ailas - Diretoria Exectitva 2023
so0- 1000 ER"cz-mE:vaordmana Definicion de temas |:|] @ 24 demarzode 2023

@ Ayuda

@ Atlas — Niratoria xecitiva

Puede crear un anuncio en la pagina de inicio “Home". Estos
son los pasos a seguir: Los anuncios también los
Paso 1: Haga clic en el icono “+”, situado de lado derecho de podrad visualizar dentro del

su pantalla en la opcidn de “Anuncios” y “Ultimas Board que fue
actualizaciones”. seleccionado

Paso 2: Seleccione el Board donde enviara su anuncio y haga
clic en “Avanzar”.

N



ANUNCIOS © e o o s s o s o s

¢COmo crear un anuncio? Ce .

Crear anuncio
Crear anuncio

£Quién debe recibir el anuncio?

Dias Feriados JBuscar miembros por nombre, correo electrénico o empresa

o Aimme Reyes Ruiz

& - . Josilene Nery da Silva

B I Uu A-Ti- & F- -

o o . o 3 . Joao Pedro da Silva Paz
Se suspenderan las actividades el dia 14 de junio al dia 21 de junio 2023, con motivo de realizacion del informe trimestral y semestral
‘ Pedro Carneiro Alves

& Wendy Marisol Menjivar Pereira

Limpiar seleccién Mostrar seleccionados (5)

< ANTERIOR —_—

:Desea agregar algiin adjunto?

[ Avise_sunio 2023 pa [ - | . .
Puede seleccionar a un miembro
especifico para que reciba el
anuncio por notificacion, pero los

demds miembros del Board podrdn
m visualizarlo en la pantalla de inicio

£ ANTERIOR

”Home"

Paso 3: De un titulo al anuncio y escriba cual es el
mensaje a enviar.

Paso 4: Anexe documentos (si los hay).

Paso 5: Seleccione los miembros que recibirdn la
notificacién del anuncio.

N



ANUNCIOS

¢COMo crear un anuncio?

Crear anuncio

Junta:
Titulo:

Descripcion:

Destinatarios:

Archivos adjuntos :

< ANTERIOR

@ Atlas —Comite Latam- Mexico

Vacaciones

Se suspenderan las actividades el dia 14 de junio al dfa 21 de junio 2023, con motivo de realizacién del informe trimestral y semestral.

= Wendy Marisol Menjivar Pereira
» Joao Pedro da Silva Paz

= Pedro Carneiro Alves

» Josilene Nery da Silva

= Aimme Reyes Ruiz

*  Aviso_Junio_2023 pdf

£Quieres continuar?

— s

Paso 6: Confirme la informacion, si todo
esta bien haga clic en “Crear”.

iAqui le
mostramos

coOmo crear un
Anuncio!

Solamente Propietarios
del Board pueden crear
anuncios.



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033564011--C%C3%B3mo-crear-un-anuncio-

NOTAS

Realice anotaciones privadas dentro de Atlas

1/,

ATLAS

GOVERNANCE

‘@‘ Home
@ Inbox

S Boards

°‘§ Proyectos

Reuniones
(=) Bases de Conocimiento

&> Formularios

[J nNotas o

@ Ayuda

—\

>/

Opciones

@ Atlas — Comite Latam- Mexico ) D]
Resultados Mensuales- Comite de Finanzas
L od D EDITAR ORDEN DEL DiA
‘Status:
4 RSVP
Lugar:
-
Fecha:  domingo, 30 de abril de 2023 8:00 - 10:00 (en un mes)
-
Fropictarios: o ‘0 [J ANOTACIONES
Participantes: o’ ‘o @
? 99000

Atlas Governance

ACTA DE REUNIGN COMITE LATAM- MEXICO

81800 €7 18 PIOKIA FEUNIOR 30 ACtA, VOLACKN Y REALIZADA EL 30 DE ABRIL, DE 2023

Hay dos formas de acceder a las “Notas” dentro de Atlas:
1. En el menud del sistema, haga clic en “Notas”.

2. Dentro de una reunién, haga clic en el boton “Notas” en el lado derecho.

3. xportar anotaciones para que sea.el Acta de la reunidn seleccionada
cuando la reunidon sea convocada).

4. Importe los datos de la reunidn para iniciar un acta.

5. Comparta sus notas con otro miembro de su Board.

6. éclcgso ré’upido para crear una accion de la reuniéon para un miembro
el Board.

7.  Eliminar nota éSi elimina la nota pero previo a eso la compartié con un
miembro del Board, el miembro conserva la nota.

8. Editar titulo de su nota.

iAqui le
mostramos
como crear una
notal!

iAqui le
mostramos
como compartir
una notal

iAqui le
mostramos
como eliminar
una notal

iAqui le
mostramos como
subir un acta a
través de notas!

No puede realizar notas sin
OBS que lleve seguimiento con un
Board/Proyecto.



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033564111--C%C3%B3mo-crear-una-nota-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360047507971--C%C3%B3mo-compartir-una-nota-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360047075932--C%C3%B3mo-eliminar-una-nota-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/7973190908436--C%C3%B3mo-subir-una-acta-a-trav%C3%A9s-de-las-Notas-

BASES DE CONOCIMIENTO

Entienda la organizacidn de las Bases de Conocimiento

/l = Q Buscar.
ATLAS
GovERNANCE
2. Atlas @)
‘]E[ Home
v > 2X Boards -
) inbox Boards > Comite Latam- Mexico
> DE§ Proyectos
> Carpetas de la empresa
Carpetas de Board
2% Boards
°‘E [ materiales de Reuniones
Proyectos
Actas de Reuniones
Reuniones [:z] Acciones del Board
E) Bases de Conocimiento
&b Formularios
B Notas
@ Ayuda

iAqui le
mostramos como
participar en mas
de una empresa!

iAqui le mostramos
como restaurar
documentos o
carpetas que
fueron borrados!

iAqui le mostramos
COomMmo crear una
carpeta dentro de
Bases de

Conocimiento!

Todo Board tiene sus Bases de Conocimiento en otras
palabras, una biblioteca donde puede anexar y bajar
documentos importantes y relevantes a los miembros
del Board.

Para visualizar los anexos disponibles en esa Base de
Conocimiento, basta ingresar por el mendy, en la
opcién “Bases de Conocimiento” y entonces tendrd
carpetas y documentos de cada Board en el que

participa. o‘


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/14212510829716-Usuario-Multicliente-Usuario
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360060353052--C%C3%B3mo-restaurar-documentos-o-carpetas-que-fueron-borrados-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360060762731--C%C3%B3mo-crear-una-nueva-carpeta-dentro-de-las-Bases-de-Conocimiento-de-un-board-o-proyecto-

BASES DE CONOCIMIENTO

Acceda a los documentos del Board

uuuuuuuuuuu

f&r Home
@ Inbox

2% Boards

°{§ Proyectos

Reuniones

éj Bases de Conocimiento
&> Formularios

Q Notas

@ Ayuda

= Q Buscar.

2. Atllas

> B3 Boards 0
> 0{§ Proyectos

» Carpetas de |a empresa

@ Papelera

Boards » Comite Latam- Mexico @
Carpetas de Board @

@ Materiales de Reuniones

Actas de Reuniones

[:z] Acciones del Board

1. Haga clic en “Boards”.

2. Seleccione el workgroup en el cual quiere
consultar documentos.

3. Haga clic en “Carpetas de Board” para
visualizar las carpetas creadas de forma
manual por los propietarios del Board.

Carpetas Amarillas: Son las carpetas del
Board o de la empresa.

+ Las Carpetas de Board: Son creadas por
los propietarios, en las cuales los
miemlbros pueden incluir nuevos
documentos.

+ Las Carpetas de Empresa: Son generadas
apenas por los administradores del portal

y los miembros ayudan en la gestion de
ellas.

Capetas Vierdes: son carpetas del Board
gue aparecen en las Bases de Conocimiento

e manera automatica por Atlas cuando el
propietario de las reuniones o?rego
materiales para la reunién, ac
dentro de la reunion.

Qs O acciones

jAqui le
mostramos como
son las Bases de
Conocimiento!

iAqui le mostramos
como consultar un
documento en las
Bases de.
Conocimiento!

iAqui le mostramos
como importar una
carpeta de
documentos en las
Bases de .
Conocimiento!

iAqui le mostramos
como descargar
archivos en Ids
Bases de.
Conocimiento!

iAqui le mostramos
como excluir una
carpetaq, archivos o
documentos en las
Bases de .

Conocimiento!



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360060794212-Conoce-nuestras-Bases-de-Conocimiento-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360060763291-Como-consultar-un-documento-en-las-Bases-de-Conocimiento-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4411295259156--C%C3%B3mo-importar-una-carpeta-de-documentos-en-las-Bases-de-Conocimiento-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360060354412-Como-descargar-archivos-de-las-Bases-de-Conocimiento-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360060767211--C%C3%B3mo-excluir-una-carpeta-archivos-o-documentos-dentro-de-las-Bases-de-Conocimiento-

FORMULARIOS

Conozca la funcionalidad de Formularios
0‘ = Q Buscar o ®-
et © CREAR NUEVO 0 Q Buscar formularios por nombre @

@ Inbox
Formularios Creados 9

0-0de0
22 Boards

Q Ninguin formulario encontrado.
D@ Proyectos

Reuniones
(5) Bases de Conocimiento Formularios

&> Formularios
Para responder (0 Cerradas (3.

[ Notas @ @

@) Ayuda Q Ninguin formulario encontrado.

La funcionalidad de formularios la puede utilizar para evaluar alguna
planificacion estratégica, politicas de la empresa, procesos,
directorios o una nueva estructura.

1. Opcidn para crear nuevo formulario.

2. Buscador de formularios por nombre.
3. Formularios que ha creado.

4. Formularios pendientes por responder.

5. Formularios cerrados, contestados o no contestados.

iAqui le
mostramos

como crear un
formulario!

iAqui le
mostramos como
hacer copia de
un formulario!

Solo los administradores del
OBS portal pueden crear
formularios

Recurso exclusivo
de Plan Enterprise



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/11218546674324--Conozca-la-funcionalidad-Formularios-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/13172635954068--C%C3%B3mo-crear-un-formulario-con-base-en-otro-que-ya-existe-

FORMULARIOS

¢Como crear un formulario? Ce .

Crear nueve Formulario

© CREAR NUEVO 0 Q Buscar formularios por nombre S—— . -
& Elija um board: |AC|U| Ie
Buscar boards por nombre.. mOStrquS
Formularios Creados _— _— - — _— como credr un
Bl onmolte T e formulario!
0-0de 0
‘ ® Atlas ® Atlas ® Atlas ® Atlas ® Atlas
Comite Latam- Mexi... Consejo de Adminis... Conselho de Admini.. ‘Conselho Fiscal Customer Experienc...
Q Ningun formulario encontrado
® Atlas ® Atlas Atlas Atlas * [Atlas] Customer S...
Diratori iv... Diretoria Executv.. Executive Board (Outro) Board para...

iAqui le
m mostramos como
@ hacer copia de
Crear nuevo Formulario Un fOfmUlGrlC!

1. Haga clic en “Crear Nuevo”.
Evaluacion del Comité de Finanzas e

2. Seleccione el Board donde se contestara el

s cacromr @) formulario.

Buscar miembros por nombre, corteo electronico o empresa. 3. Coloque el titulo del formulario.

@) simme ey iz 4. Seleccione los miembros que contestaran el
@ ostene ey s formulario.

O @ worsctnre 5. Seleccione el plazo para contestar el

C] ‘ Pedro Carneiro Alves fo r m U IG ri O

‘ Wendy Marisol Menjivar Pereira
6. Tiene la opcion de determinar si las respuestas
son anénimas o no.

Seleccionar todos Mostrar seleccionados (3)
Elegir la fecha limite Respuestas anénimas 7‘ OpCIOn pqro regresqr
— ’ 8. Opcidn para crear el formulario y comenzar a

redactar las preguntas.

< @) o=


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/11218546674324--Conozca-la-funcionalidad-Formularios-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/13172635954068--C%C3%B3mo-crear-un-formulario-con-base-en-otro-que-ya-existe-

FORMULARIOS
¢Como crear un formulario?

Tipos de preguntas que puede crear con respuesta:

Evaluacion del Comité de Finanzas ¢* @ F"°P‘?‘a”°5=” °® Participantes: Q‘ ‘ o 0 H ENVIAR m
T ® (14) + Respuesta Libre: La respuesta seré dada con las propias palabras
Preguntas Respuestas del pqrticipqnte.
« Opcion miltiple: La respuesta serd basada en una lista creada.
1ra Seccién de Evaluacién P P
® + Clasificacion: La respuesta podrd ser ordenada del 1 al 6, de
@ acuerdo con las opciones, ya sea bueno, regular o malo, excelente
b o puede mejorar, etc.

# Respuesta Libre
= opeion Multple « Seccidn: opcion para agregar secciones a su formulario.
¢ Clasificacién

5 gecdis
= seccion

iAqui le
Mmostramos
como reenviar
Opcidn para editar el nombre del formulario. su formulario!
. Puede agregar a mds propietarios (recuerde que deben ser administradores del .
portal). iAqui le
Mmostramos

Puede agregar a mas participantes que sean encuestados (miembros del Board como reordenar
que selecciono). las secciones
del formulario!

. Puede editar el plazo de contestacion del formulario.

. Opcidn donde vera las preguntas que realizo para ser contestadas. iAqui le
mMostramos como
. Opcibén de respuestas contestadas por los participantes. agregar mas
. . o participantes a
. Titulo de las secciones de su formulario (S|em|ore debe colocar al menos uno). un formulario!

. Con la opcidén “+" puede comenzar a agregar sus preguntas, tiene varias opciones.

. Opcidén para “Enviar” su formulario cuando este listo. 0‘



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/13172728045844--C%C3%B3mo-reenviar-un-formulario-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/11373556970388--C%C3%B3mo-reordenar-secciones-de-formulario-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/11607089815572--C%C3%B3mo-agregar-m%C3%A1s-encuestados-a-una-encuesta-

FORMULARIOS
¢Como crear las preguntas del formulario?

. ® ©

o Respuesta Libre - @) Respuesta Obligatoria

6
7

+

1. Opcién para agregar una pregunta en la parte superior de la ultima pregunta.

2. Aqui podra visualizar el tipo de pregunta que selecciono, si lo desea puede
cambiarlo, solo haga clic en el nombre.

. Puede determinar si la pregunta a responder es obligatoria.

3
4. Opcidn para reordenar preguntas o borrar.
5. Campo donde tiene colocar su pregunta.
6

. En caso de ser respuesta libre, ahi es donde escribirdn la respuesta los
participantes, si es opciéon multiple o clasificacion, podrd editar los campos.

7. Opcién para agregar una pregunta en la parte inferior de la ultima pregunta.

4 ]
i Reordenar

W Borrar

®

iAqui le
mostramos
como borrar un
formulario!

iAqui le
mostramos |
como cambiar

la fecha limite
del formulario!

/)


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/11373554632724--Como-borrar-un-formulario-
https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/11570152556052--C%C3%B3mo-cambiar-la-fecha-l%C3%ADmite-de-un-formulario-

FORMULARIOS
¢Como crear las preguntas del formulario? e

PREGUNTA CON RESPUESTA DE
I PREGUNTA CON RESPUESTA LIBRE OPCION MULTIPLE

Se én1del
Respuesta Libre ~ ‘ Respuesta Obligatoria E

1ra Seccion de Evaluacion

iComo fue el desempefio del Trimestre 17

Opcién Multiple = @) Respuesta Obligatoria @) Respuestas Multiples

¢Como fue el desempefio del Trimestre 17

Bueno
Regular

I PREGUNTA CON RESPUESTA DE CLASIFICACION

ARadir Opcion o Afiadir Otro’

Clasificacién ~ @) Respuesta Obligatoria

iComo fue el desempefio del Trimestre 17

Del1 Al6 ~
1 Excelente Cumplieron con todas las expectativas esperadas y resultados . Aq ui |e
2 Bueno Lograron los objetivos

mostramos

3 Regular El desempeiio del Trimestre no fue tan bueno CO m O ed ito r
4 Malo No cumplieron con los objetivos u n form ulcrio!

5 Muy malo Su desempefio no fue el adecuado, no se lograron los resultados
esperados

Después de haber enviado el
formulario a los participantes,
solo puede editarlo si no lo han
respondido.

6 Resaltador Descripcion



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/11373482886036--C%C3%B3mo-cancelar-la-publicaci%C3%B3n-y-editar-un-formulario-

FORMULARIOS

¢Como contestar el formulario?

£ Inbox
Formularios

£ Outbox
< ANTERIOR

(=) Otros

.
¢  FEvaluacion del Comité de Finanzas

< ANTERIOR

Cémo fue el desempefio del Trimestre 17

Q Bueno
@® Regular

o ©

£Como fue el desempeiio del Trimestre 17

] fio fue reguler, no se cumplieron los objetivos esperados del Trimestre.
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1.y 2. Para responder el formulario puede ingresar desde el
campo de Formularios seleccionando el correspondiente
o en Inbox, aplicando el filtro de “Formularios”. Al ingresar
vera las preguntas que tienen que ser respondidas.

3. Puede dejar comentarios si lo deseq, solamente aplican
en las preguntas de “Opcion Maltiple” y “Clasificacion”.

4. Opcidn que indicara si es “Respuesta Obligatoria”.

5. Solamente el Propietario del formulario puede

6. Cuanto termine de contestar las preguntas, de clic en

N



FORMULARIOS o
i CO Itar | del f lario? T
¢C0m0 consultar las respuestas el Tormuliario:
© CREAR NUEVO Q  Buscar formularios por nombre Paso l: SeIeCCione eI formUIOrio
donde desea consultar las
respuestas.
rormularios Greados Paso 2: Steleccione la opcién de
11del respues as.
S o e e S T e Paso 3: Tiene tres maneras de
N E— — consultar las respuestas del
‘ Evaluacion del Comité de Finanzas formulq rlo:
« Consolidado
Evaluacion del Comité de Finanzas Propietarios: ” ° Participantes: Q. ‘ ..
Plazo: 30/04/2023 9 * Individual
Preguntas Res%stas b DetG I |C|d0
Podrd visualizar el status de su
formulario y el numero de respuestas.
Ti?ne la 8pci6? de dlesgargarlel
. o INnforme ae su rormulario en el iIcono
Consolidado FORMULARIO FINALIZADO @ ge “Nubea‘ el mforrorI\e serd o |
escargaao en un aocumento excel.
Consolidado e
Individual [}
|I| e
Detallado St iAqu le

[Trimestre 172 (3 respuestas) mostramos
@ ) como consultar

las respuestas
del formulario!



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/11358219709460--C%C3%B3mo-exportar-un-formulario-

FORMULARIOS
¢Como consultar las respuestas del formulario?

| CONSOLIDADO | INDIVIDUAL
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1. Opcidn para | [ ]
“% descargar el informe
(0] del formulario..

¢Cémo fue e desempeiio del Trimestre 17

2. Opcién para cambiar o
la visualizacidon del
grafico

¢Cémo fue & desempeiio del Trimestre 17

3. Opcibn para visualizar
los comentarios.

4C6mo fue el desempefio del Trimestre 17 (3 respuestas

£Céma fue el desempeiio del Trimestre 17
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£Cmo fue el desempefio del Trimestre 17 (3 raspusats @ Maio My mako
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| DETALLADO

1. Opcidn para
avanzary ver las
respuestas de otro
participante.

Detallado v FORMULARIO FINALIZADO 0 ®
.z
1. Opcidon para
Preguntas ” Aimme Reyes Ruiz ‘ Josilene Nery da Silva ‘ Pedro Camneiro Alves d esca rg ar e I
Cémo fue el desempeiio del Trimestre 17 Bueno Bueno Bueno |nforme del

2C6mo fue el desempefio del Trimestre 17 &l fio fue regular, no se cumplieron los objetivos del Trimestre.  muy bueno Bueno form u IG rio

£Como fue el desempefio del Trimestre 1?7 Malo Excelente Excelente



BUSCAR L L ] L ] . L L ] L ]
[ L] y 4 L] I 4 . . . .
Encuentre contenidos y archivos a través del Sistema de Busqueda
= Q finanzas| S @' iA Ui Ie
A{{:s mgstromos como
ovEmancs 31 resultados encontrados para: finanzas reqllzqr f||trOS en
| buscador
@ Home - ~  Fechalnicio - Fecha Final 1 Solo adjuntos - FAPEJ]S!
@ Inbox Ordernar Por Estandar
Reunién) @ Atlas - Comite Latam- Mexico reacion: 14/03/2023
Resultados Mensuales- Comite de Finanzas EI Sistemq de Bﬁsquedq de AtIGS es
Sl compuesto por Inteligencia Artificial
°§ Proyectos REGAiGn) @ Atias - Comite Latam- Mexico 140 (NPL— Natural angque Processing)
Resultados Mensuales- Comite de Finanzas pqrd hqcer un GndIiSiS SintéCtiCO,
— morfolégico y de flexidén verbal en todo
N REURER) ® Atas - Comite Latam- Mexico creacion: 14/03/2023 el contenido incluido en Atlas (digitqdo
- Resultados Mensuales- Comite de Finanzas O en OrChiVOS)
&b Formularios
03 ot e —————— Podra realizar la basqueda en la barra
Ayuda Resultados Mensuales- Comite de Finanzas Superlor Con |_G "Lupq"’ escrlblendo_ unq
palabra relacionada con lo que quiere
encontrar, para facilitar la basqueda
puede aplicar filtros.
El sistema hard una busqueda
profunda en todo el sistema.

N


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/8299712778004--C%C3%B3mo-realizar-filtros-en-el-buscador-del-portal-APP-

iGracias por la asociacion!
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Su éxito,es el nuestro!
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