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GOVERNANCE

Manual de Uso

P ARA MIEMBROS Y DIRECTORES

Presentado por Customer Success Team.




Sea muy bienvenido(a) al Manual de Uso para
miembros y directores.

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 del correo:

+ suporte@atlasgov.com

iCreamos este manual para ser su guid 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 recibié 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 Atias pueda ahorrar su tiempo y apoyarlo en la gobernanza de Ia
organizacion

Atentamente,

as 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

3 Definir contraseia

=) 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 a 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 e mostramos como

reqgistrarse en
Atlas!

La Seg:ﬁmda es accediendo:; Paso 2: Defina su contrasena. Paso 4: Confirme su nUmero
https]/www.atlasgov.com/login 5 4 (un mensaje SMS con el
. Paso 3: Agregue sus datos 2 i 2 :
u i . codigo serd enviado a su
Entre en Atlas y haga clic en “Registrese”; personales (nombre, apellido celul%r)
Paso 1: Confirme su e-mail: un cédigo le y nimero de celular).

serd enviado a su correo.

/)


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.. e

Inbox

417 B &

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"

12

O soporte

Menu del sistema

. Sistema de busqueda que localiza cualquier

contenido dentro del portal Atlas.

. Atajo para crear una accion 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 miembros

del Board.

10. Herramienta para filtrar los Boards en los que

participa.

11. Acceso a sus configuraciones y a la pantalla

de Administrador.

12. Soporte online con el Team de Customer

Success.

/)



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-

BOARDS

o
ALRAS 1. Todo en Atlas gira en torno a los
Boards, son los grupos de trabajo de
{Q) Home los cuales forma parte, tendrd acceso
- d los Boards en la barra del mend al
Inbox H H
@ Atlas - Comite Latam- Mexico e lado IZqUIGFdO.
2. Al hacer clic en el Board que desed
visualizar, tendré acceso a la Home
o Boardso del grupo con sus principales
" informaciones: fecha de las préximas
) o Proyectos 7 MIEMEROS M reuniones, asi como el acceso a las

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

(=) Bases de Conocimiento

&b Formularios

D Notas
— @ Ayuda



BOARDS
Conozca su Board

Q  Buscar.

Propietarios: “ eo@

e Comite Latam- Mexico ¢ 0
s

»
g
B
3
2
7
2
P
H
3
3
+

PROXIMA 3

01 Abr .

900- 1100 te de Finanzas Definicién de temas |:]]
07 Abr e E e )

00— 11:00 = HEFnEnz Definicién de temas CI]
14 Abr S B

9:00 - 11:00 T o Definicidn de temas D]
21 Abr et B

00— 11:00 e dEFnsn= Definicién de t=mas |:]]
28 Abr te de Finanzas ;

00— 11:00 = HEFnEnz Definicién de temas CI]
30 Abr omite d Finanzas .

8:00 — 10:00 T o Lista para real lizacién D]
05 May @ iis mite Latam- Mexico

I Resu Mensuales- Comite de Finanzas oy r— l:l]
12 May mite Latam- Mexico

G0 1100 s Mensuales- Comite de Finanzas R C]]
19 May . Mexico

G0 1100 R Mensuales- Comite de Finanzas Definicién de temas L:l]
26 May . mite Latam- Mexico

P 2t Mensuales- Comite de Finanzas Definicidn de temas l:]]

eedvInL %

Miembros: _" ‘.@09

o .

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

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

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

@ 14 demarzo de 2023

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

@ Atles — Comite Latam- Mexico
Acta de la reunién "Resultados Mensuales- Comite de Finanzas"

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

@ Atles — Comite Latam- Mexico
Acta de la reunién "Resultados Mensuales- Comite de Finanzas"

@ Atlas — Comite Latam- Mexico

Performance

Backup

O Soportg

1. Nombre del Board y descripcion
(solo los Propietarios pueden
hacer cambiar el nombre)

2. Propietarios que hacen gestiéon
del grupo (solo los propietarios
pueden agregar a otros
propietarios)

3. Miembros que también participan
dentro del Board (solo los
propietarios pueden agregar a
otros miembros).

4. Reuniones futuras.
5. Reuniones pasadas.

6. Relacién de anuncios enviados
(convocacién de reunién, acta de
la reunién y comunicados
creados por los propietarios.

7. Opcidn donde serd posible
visualizar el performance del
Board y el backup que puede ser
solicitado en cualquier momento.

/)



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



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 o o o o o
° 4 e o
é¢Como usar el Bluebook?
0‘0 —— — o] B 5. Opcién para guardar PDF (el
Bz 6O documento se descargara con
- la marca de agua).
i e e ) 17 Resultados Mensuales- Comite I g )
ATLAS de Finanzas dibe medt 6. Cursor Verde: use la flecha para
g8 T B S s seleccionar las anotaciones
o Propletatass Ak ey e, Wendy M i que realice o excluir, en caso de
§BR0 P::I:‘a::lsr'a;im..\c Reyes Rui~" Jusil_ne Nery d @0 Ser neCesGrIo.
Silva; Wendy Marisol Menjivir Pereira ;
L.vita:«s: Aimme Reyes Ruix, Aimme Reyes Ruiz; 0 2 7. MCII’CCI texto: use esta Opcién
O para resaltar puntos
©- importantes del documento.
®: -
‘ " 8. Caneta (Iapiz delgado):
= ()  perturo dereunion @ herramienta para escribir en las
e e i paginas.
O s 9. Bloc de notas: herramienta
105 mINSE nimme Reyes e para insertar comentarios
dentro del Bluebook (los
comentarios que el usuario
realice, solo el podrd
visualizarlos).
1. Opcidén para salir del Bluebook. 10.Fullscreen.
2. Opcidén para acceder al indice del Bluebook. 11 Zoom: para aumentar o
3. Opcién para compartir anotaciones del Bluebook. En casode no disminuir de acuerdo a la
compartirlas con ningn miembro del Board, sus anotaciones realizadas preferencia del usuario.

dentro del Bluebook son privadas.

4. Temas o pautas de la reunion (forma mas facil de dirigirse a cualquier
orte)del documento, solo basta con dar clic en el titulo al que desea
legar).

N



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

Automatic Zoom  + |

odicn ) e~ iAQui le mostramos
e e W) {» Resultados Mensuales- Comite ‘ como usar el
: ATLAS de Finanzas S ey, @ Elueboqk Cton lSGS i
erramientas Scratc
& 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
O @ ) 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
¢Como usar el indice del Bluebook? Ce e

@ Comparta sus anotaciones en su Bluebook

—_— VOLVER

e O | 3 1 |of3
[ ] |
[ 1}

Indice
Orden del dia: Apertura de reunion

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.

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.




PROYECTOS

Acceda y conozca su proyecto

0 = Q  Buscar © B
ATLAS
o Planes de Accién fe gge P—Y -1+ ]4 ) @.
I'd
Y] Inbe =
B ko ) VisioNGENERAL (0 TABLAS @, CRONOGRAMA Y FILTROS
Q Buscar por titulo Status ¥ Responsable ¥ Creador ¥
02, Boards
b P“’V“‘“o Backlog 2 see Inicio 1 @ Revision 1 Finalizado o IAgregar nueva columna... + I
Agregar nueva accion + Agregar nueva accién + Agregar nueva accion + Agregar nueva accién + @
£ re
EEEEEEEE Siguientes pasos Presentacion de Planes Revision
&) Bases de Conocimiento 30jun. 23 e PENDIENTE 30jun. 23 _‘ EN PROCESO 21 mar. 23 e EN REVISION
&b Formularios Planeacién Estrategica
30jun. 23 e PENDIENTE
[ Notas
@) Ayuda
Copyright Atlas Go8

1.

Proyectos son una forma de efectuar el
seguimiento de un conjunto de acciones
con el mismo objetivo final.

Opcidn pgra nombrar y describir el
proyecto (solo los propietarios pueden
cambiar el nombre

. Proloietarios que hacen gestién del grupo

(solo los propietarios pueden agregar a
mas propletorlog)

. Miembros que visuolz'zcm todo el contenido

dentro del proyecto (solo |os propigtarios
pueden agregar a mas miembros

. Opcidn para realizar backup y

performance.

. Formas de visualizacion del proyecto por

visidon 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 corazén del proyecto,

con ellas se consigue identificarlo que es

necesario realizarpara avanzar y concluir

lo que sed necesario. Si hay necesidad de

gretqr una accidn, podrd hdcerlo con este
oton.

. Opcién para agregar ¢columnas a su

proyecto paradetérminar un status o
clasificacidon segun sea el caso.

/)



I N BOX L L ] L ] L] L] L] L ]
[ [ L] ]
Sus pendencias en un unico lugar
Q Buscar... ) @ - ”v . iAqL“ Ie
AT/JL':S El mostramos
1 como visualizar
) Home ‘E Q Buscar acciones, votaciones o firmas electrénicas por titulo, nombre de usuario o nombre de Board... I n box[
) Inbox 4 Inbox )
" - @9 ABIERTAS FINALIZADAS ‘ Tipos: i i O Firmas Formularios Fecha Inicio - Fecha Final
@ Menciones . >
o outs @ iAqUI le mostramos
22 Boards o < ANTERIOR SIGUIENTE > donde puede
. 2 ows @) realizar
royectos . menciones!
Q Evaluacion CA ‘2> RESPONDER

Reuniones .

2} Bases de Conocimiento ¢j Firma electronica: Reunion ordinaria Directoria Ejecutiva EN ESPERA DE FIRMA iA ui Ie
_ mostramos como
@ : crear una accion

Subir los materiales para los temas que se van a tratar ABIERTA
0 Notas L desde Inbox!

hace unmes

Ayuda -

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

1. Crear Nueva: Para crear nueva accidén o votacion. 3. Menciones “@": Visualice todos los comentarios en los
que fue mencionado dentro de pautas, acciones o
2. Inbox: Encuentre todo lo que envuelve su votaciones.

participacion dentro del portal Atlas, se categoriza
como pendencia cualquier votacion, accidn, firmas, 4. Outbox: Acompane todas las demandas que asigno a
formularios o accesos (desbloqueo de usuarios en otro miembro.

el caso de administradores). )
5. Otros: Vea lo que esta siendo demandado a otros

miembros 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-

INBOX
Encuentre sus pendencias dentro de Atlas

/) - o = @ In%rese a la relacion de sus acciones por realizar y
ATLAS P redlizadas dentro de Atlas en la opcidon de Inbox.

) Home ‘ CREAR NUEVA Q  Buscar acciones, votaciones o firmas electrénicas por titulo, nombre de usuario o nombre de Board... 'I. Cree unq nuevq GCCién O VOtGCién.
£ mbox @ mox (@) o O ® ‘ _ A o 2. Busgue accjones, votaciones por titulo, firmas por
IE— 6 ‘ Tipos: Acciones Votaciones [] Accesos Firmas Formularios Fecha Inicio - Fecha Final tltU|O, usuquo e} BOGrd.
. & outbox @ @ @ scunre > 3. Aqui visualizara el resumen completo de todas las
s & s @) acciones, votaciones, accesos, firmas y formularios
§ Proyectos que se han llevado o llevaran a cabo.
& Satecinc 2 o 4. Menciones que ha realizado a miembros de Atlas en
workgroups.
ﬁ Reuniones .
2, sases o Canocimiano ¢/ Firma electronica: Reunion ordinaria Directoria Ejecutiva EN ESPERA DE FIRMA 5 Accedqo IG relqcién de.GCCioneS que Gbrié pqrq
otros miembros y votaciones en las que no es
2 Fomunos . miemlro votante.
Subir los materiales para los temas que se van a tratar ABIERTA . .
L Notze ® 6. Acceda a las acciones y votaciones de su Board,
Q@ Aruce . abiertas por otros miembros.
@Y s et sampoe s 7. Acceda a la relacién de acciones, votaciones,

accesos, firmas y formularios que han sido abiertos.

8. Acceda a |a relacion de acciones, votaciones,
accesos, firmas y formularios que han sido cerradas.

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

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

/)



INBOX
¢Como firmar dentro de su Inbox?

CREAR NUEVA

£ Inbox

ABIE!I’A-S FINALIZADAS | Tipos: [] Acciones [] Votaciones [] An:eso Formularios
@ Menciones
£ Outbox o

< ANTERIOR

i Q Buscar acciones, votaciones o firmas electronicas por titulo, nombre de usuario 0 nombre de Board...

= Otros

1. Al filtrar solo las firmas,
tiene acceso a todas
las solicitudes que

A necesita completar.

2.Haga clic en la tarea
pendiente que desed

¢f Firma electronica: Hesultg%us Mensuales- Comite de Finanzas

firmar.

EN ESPERA DE FIRMA

gf Firma electronica: Resultados Mensuales- Comite de Finanzas

¢f Firma electrénica: Votacién Eletrénica - Planeacion Mayo Aprobacion

€ ANTERIOR

EN ESPERA DE FIRMA

iAqui le
mostramos como
firmar con firma
SIGUIENTE » d|g|t0|'

EN ESPERA DE FIRMA|

iAqui le
R O sovore J mostramos como
) firmar con firma
electroénical!

Recurso exclusivo
de Plan Enterprise

/)


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-

INBOX

¢Como firmar dentro de su Inbox?

Por favor lea los Términos y condiciones para usar la firma electrénica y digital
e % He leido y acepto los Términos y condiciones

Agregue su firma en los campos solicitados

ATRAS
(LAS (solicitud de firma hecha por Aimme Reyes Ruiz)

@ D Wt O O® wBuv ® -
Firma
& Atlas Governance
Rbrica
03 = TA DE REUNION COMITE LATAM- MEXICO
B

g s
B

2

Firmas pendientes

FIRMAR TODO

Ma&s opciones =«

# Editar Firma

& Rechazo firma

3. Acepte los términos y
condiciones y haga
clic en “Seqguir”.

4.Haga clic en “Firmar
todo”.

5.Tiene opcidn de
“Editar firma” para
cambiar su fuente o
bien “Rechazo Firma”.

6.Cuando haya
realizado clic en firmar
todo, después haga
clic en “Finalizar
Firma”.

N



INBOX
¢Como firmar dentro de su Inbox?

Falta un paso para
confirmar su firma.

e su firma en los campos solicitados

icitud de firma hecha por Aimme Reyes Ruiz)

=] @ 148% v
w R @ Confirme el cédigo de verificacion

- - Digite el codigo de verificacion que recibié
en su celular terminado en #**+.277
Atlas Governance

Riibrica ‘
ACTA DE REUNION COMITE LATAM- MEXICO
C
: ompletado

1. Fecha, Hora y Lugar: a 30 del 4 de 2023, a las 9 h 0 min realizada en . @ )

2. Participantes: Aimme Reyes Ruiz; Josilene Nery da Silva; Wendy Marisol Menjivar Pereira ; jGracias! Su documento fue firmado.
3. Invitados: ; Aimme Reyes Ruiz; Aimme Reyes Ruiz
4. Orden del dia:

o Apertura de reunion
P Una vez que todos firmen el documento lo
o Resultados Mensuales

5. Acciones: recibira en su correo electrénico.

9

CERRAR

h c
Ve &

6. Haga clic en “Finalizar Firma”.
Mas opciones «++ .
Firmar todo 7. Haga clic en “si”.

Firmara todos los campos de firma y rdbricas en el
documento. ;Desea continuar? 8 COIOque el C6d|go de
verificacion que serd enviado

m Q a su celular.

9. jListo! Ha firmado su.
documento, haga clic en
“Cerrar”.

ATRAS

Finalizar firma

REALIZADA EL 30 DE ABRIL, DE 2023

NO

N



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.




ACCIONES
Ejecute una accion en el Board de su reunion c e

Realizar cambios en pauta &

PR e Py Si por acaso recibe una accién via Atlas,
” Aimme Reyes Ruiz & ”o o h _ . APy ..
ingrese por el enlace de e-mail de notificacion
bl | ovelte @ o ft_clumblgn jpor en la Home dando clic en Inbox iAqui le mostramos
. realizar
“ En la pantalla de accidn dentro del Board de e sl
la reunidon puede visualizar:
1. Ver la fecha de entrega de la accion.
Fecha de Entrega: 1 1 1A iAqUi Ie
B =@ 2. Visualizar el status de la accion. ngjostr?mods como
; ; editar los datos
o 3. ggﬁt?‘r@g:gmentorlos y mencionar personas de una aceién!
®© 0 4. Anexar documentos.
5.Enviar la accidn para revision.
Normal BIUs®»® E=S&CE % L 2 ¢

6.Finalizar accién.

B VoroT ol Menfa Perela oy v com Se recomienda gue una vez que la
' persona responsable por realizar la

accion marque el status como

‘ Pedro Carneiro Alves pedro.aivesi@ailasgov.com ENVIAR "FInCI“ZCIdQ” y menCIOne en

. Josilene Nery da Silva josilens. nery@atiasgov.com e 6 Comentd rIOS Gl [eVISOI: en CGSO de
T que se lleve algun registro.
« FINALIZAR ACCION

. Jodo Pedro da Silva Paz joso.paz@atiasgov.com

ENVIAR PARA REVISION



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)



COMENTARIOS L
Comente dentro de Atlas y mencione a usuarios

iAqui le mostramos
Normal s+ B I USsSs» ==& @ L, 92 ¢ donde puede

realizar
menciones!

@

All “ =

‘ Wendy Marisol Menjivar Pereira wendy. mansol@atlasgov.com
' Jodo Pedro da Silva Paz joao. paz@atiasgov.com

Pedro Carneiro Alves pedro 3l tiasgov : .
& oo camero A e e G o Los miembros mencionados con “@” recibirén una

notificacion por e-mail.

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

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

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

« Seccion de inicio Home
« [tems del orden del dia
« Acciones de reuniébn

Votaciones
Proyectos

Acciones de proyectos

N


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

>/

NOTAS

Realice anotaciones privadas dentro de Atlas

&
ATLAS
‘@‘ Home
@ Inbox

S Boards

°‘§ Proyectos

Reuniones

(=) Bases de Conocimiento

&> Formularios

[J nNotas o

@ Ayuda

—\

Opciones

@ Atlas — Comite Latam- Mexico 5 l:[l
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)
-
Propietarios: o ‘0 [J ANOTACIONES
Participantes: Q’ ‘o
» 99900

Atlas Governance

ACTA DE REUNIGN COMITE LATAM- MEXICO

FataGos €7 18 GIOKIMA reUNIOR 30 ACtR, VOLACN REALIZADA EL 30 DE ABRIL, DE 2023

Hay dos formas de acceder a las “Notas” dentro de Atlas:
1. En el mend del sistema, haga clic en “Notas”.
2. Dentro de una reunidn, haga clic en el boton “Notas” en el lado derecho.

3. Exportor anotaciones para que sea el Acta de la reunién seleccionada

cuando la reunidon sea convocada), solo los propietarios lo pueden realizar.

4. Importe los datos de la reunién para iniciar un acta.
5. Comparta sus notas con otro miembro de su Board.

6. éccedso rapido para crear una accién de la reunién para un miembro del
oard.

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 organizacidon de las Bases de Conocimiento T

/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

¢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.

Cémo fue el desempefio del Trimestre 17

1 2 3
o] o] (o]

Excelente Bueno Regular

El desempefio del Trimestre no fue tan bueno u Bo r ra r I o n
.

“Enviar Respuesta”.

ABIEHAS F\NALIIADAS‘ Tipos:
@ Menciones

sssss

SIGUIENTE »

2> RESPONDER

SIGUIENTE ¥

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



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 pCII’C] hCICGI’ 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!

Customer Experience Team:
Su éxito, es el nuestro!

Atlas Governance

/ ATLAS GOVERNANCE TECNOLOGIA LTDA
‘ CNPJ/MF n2 25.462.636/0001 86
Avenida Doutor Cardoso de Melo, 1608 - 132 andar - Vila Olrmpia, Sdo Paulo/SP.

ATLAS  .s55(11)2935-0025

GOVERNANCE
www.atlasgov.com



https://welcome.atlasgov.com/pt/
https://www.secure.instagram.com/atlasgov/?hl=es-la
https://www.linkedin.com/company/atlas-governance/mycompany/
https://www.facebook.com/AtlasGovernance
http://www.atlasgov.com/
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