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Resumen
En esta investigacion se abordd el tema de la automatizacion en las actividades que
semestre a semestre se solicitan a los docentes de la academia de Ingenieria en Gestion
Empresarial del Tecnologico de Estudios Superiores de Coacalco, las asignaciones corresponden
a los entregables que solicitan el Tecnoldgico Nacional de México (TECNM) dentro de los
lineamientos que se deben de seguir por cada Tecnoldgico, pero que en esta ocasion solo se

centrara la investigacién en la academia de IGE como se menciono con anterioridad.

Para realizar la automatizacion se identifico cuales son las aplicaciones disponibles en la
plataforma que ocupa la institucion Microsoft Teams se practicé con cada una de las aplicaciones
y se compararon sus caracteristicas, ya que en algunas puede que no se tenga acceso y en otras

que soliciten una licencia para usarlas.

Una vez que se selecciond la aplicacion se inici6 la recoleccion de datos por medio de una
entrevista a la secretaria de Academia que proporciond la informacion de las actividades que se
les piden a los docentes y se clasificaron las actividades por tres categorias: Inicio, Durante y
Final y se les asignaron fechas de entrega y los elementos que conforman cada actividad en un
grupo en TEAMS de estudiantes y en el canal general se uso la aplicacion de Planner para que se
visualizaran las actividades y asi se logré automatizar los entregables docentes dejando las tareas
asignadas con el material de apoyo de manera que cada semestre solo se cambie las fechas de
entrega. Se presentaron los resultados a la Jefatura de Division Académica de Ingenieria en
Gestion Empresarial por medio de una simulacion explicando a detalle el uso de la aplicacion y
las formas en las que las actividades se pueden ver registradas y llevar un seguimiento de cada

actividad de cada docente.
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Introduccion
La razon principal para desarrollar esta investigacion es que las y los representantes de
Academia de IGE cuenten con una herramienta de trabajo como lo es Microsoft Teams que es
gratuita para las instituciones educativas que les permita optimizar las actividades que son
repetitivas en cada semestre y que se solicitan en tres lapsos de tiempo, el primero se le denomina

“Inicio”, el segundo es “Durante” y el tercero “Final” del semestre.

La investigacion cuenta con 4 capitulos, el primer capitulo se denomina generalidades del
proyecto que inicia con la introduccion y donde también se abordan la informacion general de la
institucién como es su descripcion, mision, vision, valores y el organigrama, posteriormente se

encuentra el problema a resolver, los objetivos a cumplir y la justificacion.

En el capitulo Il se encuentra el marco tedrico donde se abordarén los siguientes temas:
plataforma de Microsoft Teams, que es una entrevista y la investigacion de las aplicaciones

dentro de Teams que fueran a ser Utiles para el trabajo.

En el capitulo 11 esta todo el desarrollo de como se fue realizando la investigacion de
acuerdo a los objetivos establecidos, la informacion presentada en este capitulo se constituye con
imagenes como evidencia de la recopilacién de datos de las actividades de academia, asi como
los pasos que se hicieron en Microsoft Teams y todas las aplicaciones que se estuvieron

analizando para ver cual era la mas atil para los entregables docentes.

En el capitulo IV se encuentran los resultados de la investigacion, en este capitulo se
agreg0 toda la informacion recopilada en la entrevista para subir cada una de las actividades de
Academia en la aplicacion que fue elegida. También una presentacion en la que se mostrara de

manera breve y entendible el uso de la aplicacion.
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Y por ultimo el capitulo V donde se describieron las conclusiones que surgieron a raiz de
la elaboracién del trabajo de investigacion y las competencias desarrolladas por cada asignatura

que se puso en practica y los anexos.
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Descripcion de la empresa
Es un Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal, con Personalidad Juridica
y Patrimonio Propios; con objeto de formar profesionales e investigadores aptos para la

aplicacion y generacion de conocimientos y en la Figura 1 se muestra el logo de la institucion.

Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco

Figura 1
Logo del TESCo

Nota: Imagen recuperada de (Google.com)
Ubicacion
La ubicacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco se puede comprender

en la siguiente Figura 2.
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Figura 2

Ubicacion del TESCo

<« C @& google.com.mx/maps/place/TecNM+-+Tecnolégico+de+Estudios+Superiores+de+Coacalco+-+TESCo/@19.631072,-99.1144202,17z/data=14m53m4l1.. X & 1@ #« N O &
o — FC > Maverick Kacing Ciub v

~ |NISSAN COACALCO
e[ NSENCOACALCO. P ® | S

]
Colegio Piave E’\&/
Sal6n Trevisano La Tienda de la Esquina
Q
C. By
“lSatio Doy <=l
z
J = Centro Educacional
CEJUSAtsalesiano: i o Salesiano Laura Vicuia &
coacalco g fl g 2
3 a Av, = N !
- Saylor chemicals 2 Tacos El Paisa 16 de Septiamy, o £ 4
o City Uub—l}oaca\co@ ’ s oo re Einad, g 5 g
> poscificigmayofsa £ MISSION FOODS Rl ﬁ;? g g
% i%’ MEXICO S DE RL DE Jardin de Estética Infantil —;j
"Mechuditos" s
< Oratorio festivo Santo 2 Solets echucios o
Q Domingo Savio TecNM - @ Colegio JODQQ
e \ Castellon Velasco® CUM-Corporativo
CENTRO TecnOIOQ.ICO QQumm Las Aguilas Universitario México
EDUCAC'ONAL... [ @ a < g de Estudios _
ela Primaria g Superiores... I Planet Gol
»wuilli Cénealli H Burritos TESCO QCo\egwo Berriozabal
8
Q Purificadora Agua Fresh Qcmro Psicologfa Villa del.5al
12de Fep Jardin Cabafas
f rero Vid 9
@ @ :u ente. G“""s/o al
2 (1) 9
© % v Palacio Lunaarao Y Terraza Magu Estética
Saldn De belleza y
El Ja Mi K
"909 Jdrdm‘gde RESD Yee Kick Buxmgo barber Mau by Lauzen Auto Lavac
g Go 9|e \eon,&spun
<5 © o
A 2 8 Dental Solution Rxg"jv‘ o

Nota: Imagen recuperada de
Breve historia y resefia de la empresa

El Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco, TESCo fue creado el 4 de
Septiembre de 1996, como Organismo Publico Descentralizado de Caréacter Estatal, con
Personalidad Juridica y Patrimonio Propios; con objeto de formar profesionales e
investigadores aptos para la aplicacion y generacion de conocimientos, con capacidad
critica y analitica en la solucion de problemas, con sentido innovador para incorporar los
avances cientificos y tecnoldgicos al ejercicio responsable de la profesion, de acuerdo a

los requerimientos del entorno, el Estado y el Pais.

Los programas acreditados ante el Consejo de Acreditacién de la Ensefianza de la
Ingenieria A.C., CACEI, son: Ingenieria Industrial, Ingenieria en Sistemas

Computacionales, Ingenieria Electromecénica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
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Mecatronica e Ingenieria en Materiales; asimismo, se tiene acreditado el programa de
Licenciatura en Administracion ante el Consejo de Acreditacion en la Ensefianza de la

Contaduria y Administracion A.C., CACECA.

Misién

Formar profesionistas competitivos en Ingenieria en Gestion Empresarial, con la
capacidad de resolver problemas y cubrir las necesidades en su campo laboral, de los sectores
publico, privado y social.

Vision

Ser un programa Educativo en el que sus egresados y egresadas en Ingenieria en Gestion
Empresarial del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco, se consoliden como agentes

de cambio a través de sus conocimientos y habilidades en las empresas a nivel local, regional,

nacional e internacional.

Valores
1. Etica
2. Espiritu de servicio
3. Equidad de genero
4. Liderazgo
5. Calidad
6. Integridad
7. Trabajo en equipo

8. Respeto al medio ambiente
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Organigrama

El Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco tiene el organigrama general de la
institucion, pero en este caso se muestra el organigrama de la Academia en Ingenieria en Gestion

Empresarial.

Figura 3
Organigrama de la Academia de IGE
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Problema a resolver

Cada semestre los docentes de Ingenieria en Gestion Empresarial del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Coacalco deben de entregar a Jefatura evidencias del semestre y que
tienen como objetivo evaluar el servicio prestado durante cada periodo. Esta actividad consiente
en que los docentes que estan adscritos a la Jefatura de IGE presentan entregables del semestre de
una manera repetitiva, esta actividad también se realiza en otras Jefaturas pero cada una tiene un
proceso diferente para solicitar las actividades.

Durante la pandemia en el 2020 la academia de IGE solicito a los docentes que utilizaran
Microsoft Teams como herramienta para impartir clase, sin embargo, también por ese medio se
realizaron las reuniones de academias y por medio de una nube que es One Drive los docentes
tenian que ir subiendo sus actividades. Posterior a la pandemia se continu6 solicitando las
actividades de jefatura por medio de correo, sin embargo, dia con dia llegan muchos correos y
con facilidad se pierde la secuencia de la solicitud de cada actividad y de ahi nace la necesidad de

automatizar la gestion de sus entregables de cada semestre de una manera mas efectiva.
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Objetivos
Objetivo General

Automatizar la gestion de entregables que se solicitan a cada docente previo, durante y al

finalizar el semestre en la Academia de Ingenieria en Gestion Empresarial del TESCo.

Objetivos especificos

1. Identificar cuales son las aplicaciones disponibles y grupos de Microsoft Teams

para la automatizacion de tareas.

2. Clasificar las actividades que se asignan en cada semestre y transferir la

informacion de la plataforma de Microsoft Teams.

3. Implementar la estrategia para prueba en un grupo especifico en Teams.
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Justificacion

Utilizar mas aplicaciones de Microsoft Teams es una forma de optimizar el tiempo de los
docentes y no solo durante el semestre, si no antes durante y después, la mayoria de los docentes
conoce Microsoft Teams pero de cierta manera solo se utiliza lo basico que es formar los grupos
para los alumnos, cuando también pueden ocuparse de manera viceversa para los docentes y los
entregables que la Academia de Ingenieria en Gestion Empresarial les solicita durante cada
semestre.

Se realizara este proyecto con el fin de que les sea Util a todos los docentes y de una
manera facil realicen sus actividades, se investigaran las aplicaciones que tiene Microsoft Teams
se practicard cada una de ellas para saber cual es la mejor para automatizar los entregables, se
transferiran los datos de los docentes y se clasificaran sus actividades se pretende presentar los
resultados por medio de una simulacion.

El autor Alvaro Garcia Fuentes del articulo “Integracién de Microsoft Teams con la
plataforma de ServiceNow” tiene objetivos similares a los de esta investigacion y menciona que
la automatizaciéon de tareas habituales nos hace la vida mas sencilla y utiliza la herramienta
Service Now que trata de plasmar esto. Automatizando y digitalizando procesos habituales en un
modelo de negocio mediante Software as a Service (SaaS). Sus resultados fueron que Microsoft
Teams se ha convertido en una de las herramientas mas solicitadas y con mas crecimiento en los
ultimos afios, pero no hay una unificacion de ambos servicios, l6gicamente esto implica que no
exista ninguna automatizacion entre ellos, teniendo que recurrir a métodos manuales y externos al

servicio de Microsoft Teams. (Alvaro, 2021)
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Capitulo 11 Marco Teorico



TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

Microsoft Teams

La aplicacion de Microsoft Teams ha sido una plataforma que se empezo a utilizar en el
Tecnologico desde la pandemia, al inicio fue utilizada para tener contacto con cada uno delos
alumnos, docentes y directivos. Se empez0 a trabajar con tareas, video llamadas, llamadas,
entregas de archivos, chat y mas herramientas. Los docentes realizaban su revision de cada
actividad con cada alumno, cuando era vista y entregada cada una de ellas. Fue una nueva
modalidad para toda la institucion pero cuando se regresod de pandemia se sigui6 utilizando ya
que era una herramienta de gran ayuda, ahora Microsoft Teams se utiliza para cualquier

actividad.

En este proyecto se pretendera sacarle mas optimizacion a la plataforma conociendo los
nuevos programas que Microsoft Teams nos permite tener acceso a ellos. El objetivo es encontrar
la aplicacion correcta con la que los docentes de la Academia de Ingenieria en Gestion

Empresarial puedan automatizar sus entregables que les corresponde en cada semestre.

Se debe de tener conocimiento de que tipo de actividades entregables se les pide a los
docentes para tener en cuenta que aplicacion en Microsoft Teams se utilizara y para recopilar los

datos de la academia de ingenieria en Gestion Empresarial se hara una entrevista.

Una entrevista es un instrumento de recoleccion de datos, una técnica para la
investigacion puede ser entre 2 0 mas personas con el propdsito de obtener la informacién

deseada de una manera comprensiva.

Para entrar a la plataforma de Microsoft Teams hay que registrarse con un correo

institucional o algun otro, para ser parte de Microsoft y tener acceso a todas las aplicaciones, asi
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mismo tener equipos y grupos de trabajo y todos los entregables con un guardado automatico una

vez que estos estén subidos en la plataforma.
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Capitulo I11 Desarrollo
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Como primera actividades se realizara una comparacion de las aplicaciones disponibles y
grupos de Microsoft Teams para la automatizacion de tareas como se muestra en la Tabla 1.
Microsoft Teams tiene una extensa variedad de aplicaciones, pero las que interesan son las de
optimizacion de actividades, por lo que se analizaran las aplicaciones para encontrar la que mejor

se comprenda y automatice los entregables docentes.

Tabla 1
Investigacion de las aplicaciones en Microsoft Teams

¢Qué hace la
aplicacion?
Es un sistema basado
en la nube con el que
se pueden crear flujos _
de trabajo ] Microsft No, es mucho trabajo
automatizados y asi al momento de hacer
Power Productividad simplificar los los flujos, hay que
Automate formatos, el objetivo miembro de meter los datos exactos
principal es microsoft si no power automate
automatizar cualquier no se ejecuta
tarea repetitiva.
(Algoritmia, 2019)

¢Nos ayuda para

Aplicaciones Categoria nuestro objetivo?

Disponibilidad

Corporation,
Gratis a cualquier

Seguimiento de
dependencias,
complejidad,

desarolla planes de
proyecto, asigna
tareas, realiza un
Productividad seguimiento del
Project Administracion de  progreso y administra
proyectos presupuestos
(Microsoft.com,
Cuéndo usar
Microsoft Project,
Planner, To Do o la
aplicacion Tareas en
Teams)
Facilita la Microsoft Si, nos facilita ver las
Productividad organizacion de todas Corporation, tareas por medio de un
Administracién de las tareas. crea, asigha Gratis para panel, grafico, lista nos
proyectos y realiza un cualquier dice cuales tareas estan
seguimiento de las miembro de pendientes o

Microsoft
Corporation, se No, no es una
necesita tener una  aplicacion gratuita
licencia

Task de Planner
y To Do
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tareas microsoft completadas en un
individualmente o en solo lugar.
colaboracion con tu
equipo y ve como
todo se une en un solo
lugar.
(Microsoft.com)

Es una aplicacion para
gestiona tareas,

roductividad ofreciendo Creado por No, no es una
. prod ., documentos, ClickUp, S .
ClickUp administracion de . . aplicacién gratuita
recordatorios, necesita una
proyectos - . o
objetivos, calendarios, suscripcion
planificacion de
horarios.
. S Accedes con cuenta de
herramienta intuitiva .
. Administracion de ara colaborar y Creado por M.' C.rOSOﬂ pero al
Meister Task - ) utilizar cualquier
proyectos gestionar tareas en la  Meisterlabs gmbh . .
web herramlenjca p_|de una
suscripcion
Dentro de un canal, se Solo seria para ver por
Utilidades pueden organizar, Creado por fechas los trabajos

equipos, gestionar
disponibilidad y
compartir eventos

pero no acceder a
ellos, quizé solo no
ayudaria para ver un

Calendario Pro Productividad
Comunicacion

Witivio es una
aplicacion gratis

mas facilmente. plan mensual
Microsoft
. . Accede atodos los  Corporation gratis  No, solo sirve para
Calendario de Productividad P 9 P
L eventos del canal en a cualquier crear o programar
Canal Comunicacion . .
un solo lugar. miembro de reuniones
Microsoft

Nota: Esta tabla muestra la investigacion de cada una de las aplicaciones con las que se

practicara.

Para clasificar las actividades que se asignan en cada semestre y transferir la informacién
de la plataforma de Microsoft Teams, se recopilaron los datos por medio de una entrevista
realizada con la secretaria de Academia de Ingenieria en Gestiobn Empresarial para conocer

las actividades entregables que se les pide en cada semestre a los docentes.
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Figura 4
Evidencia de la entrevista para la recopilacion de datos

Las actividades recopiladas con las siguientes:
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Figura 5

Registro de las actividades docentes

ACTIVIDADES ASIGANADAS A DOCENTES DE LA ACADEMIA DE INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL

ACTIVIDADES

COLEGIADO

INDIVIDUAL

CON FORMATO

SIN FORMATO

LINK

Intrumentacién de cada materia

Plan de trabajo

Cedula 0

X
X
X

Entrega de Instrumentaciones

Banco de Proyectos

Acuse de recibo de enuadre acompafiante y tutor

XXX XXX

Actualizar el expediente docente

Entrega de Instrumentaciones revisadas y liberadas

XXX [X

Valoracion de productos de aprendizaje por materia

Visitas industriales

PREVIO AL SEMESTRE

Programacién Semestral de Practicas

XX

XXX

Entrega de documentos de inicio de semestre a cada
docente

Registro de Asistencia a Asesorias

Registro de Participacion de Eventos

Evaluacion Diagnostica por materia

Indice de Reprobacién 1° parcial

Indice de Reprobacion 2° parcial

Indice de Reprobacion 3° parcial

Entrega de Documentos de Tutorias

XX XXX

Autoevaluacion Departamental

Portada y Calendarizacion de la Instrumentacion

Evaluacién Docente

XXX XXX XXX X

Share Point

DURANTE EL SEMESTRE

Entrega de Actas 1° Parcial

Entrega de Actas 2° Parcial

Entrega de Actas 3° Parcial

Plan de trabajo final

X[XIX|X

Evidencias Grupales Entregable Material Docente

Entregable Investigacion

Entregable Calidad educativa

Entregable de Educacion Dual

XX XX

Reporte de Indice de Reprobacion Final

Analisis de Asesoria

Actividad de Academia Extra

XXX XXX XXX XX

FINAL DEL SEMESTRE

Entrega de Actas de Liberacion

XX

Propuesta de Curso de Intersemestral

Compactacidn de horarios

X [X

Iniciar sesion En Microsoft Teams, para tener acceso a todas las aplicaciones.
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Figure 6
Inicio de sesion en Microsoft Teams

= Microsoft
Iniciar sesion
*.

;No tiene ninguna cuenta? Crear uno

Siguiente

Ubicando las aplicaciones, se practicara con las que tengan mas relacion con el objetivo.

Figura 7

Aplicaciones desde Microsoft Teams

Aplicaciones

m YouTube
Polly

Calendario de canal
L =

#) PlayQuiz - Aprende & Jusga
H

Abibot Supplynat

- Power B

B Tasks de Planner y To Do m @) Streoming personalizado

Paginas de SharePoint P al Novedades
a » B e

La primera aplicacion es Power Automate, se puede utilizar desde el area de aplicaciones

o directamente desde un canal en el que se quiere ocupar.
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Figure 8
Seleccién de Power Automate

Power Automate

V4

Agregar

Power Automate da plantillas guardadas, en este caso se creara una nueva plantilla desde

cero para la optimizacion de entregables.

Para empezar hay que seleccionar en el flujo, todos los comandos que se quieran
interactuar en esta plantilla. En este caso, todos los docentes reciben los documentos por medio
de correo Outlook, en Microsoft Teams se hara la entrega de actividades y se van planeando las

actividades.

El primer flujo queda de la siguiente manera, en la tarea se definen todos los detalles de

las actividades entregables.
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Figure 9
Flujo de prueba en Power Automate

@ Cuando llega un nuevo correo electronico (W3]

ﬂ Crear un eguipo

Id. de grupo
Id, del plan
Titulo
Id. de cubo
Fecha y hora de inicio

de

Al realizar el flujo y ejecutarlo se analizé que hay que meter dato por dato de manera
exacta de lo contrario no se ejecuta y no pasa nada, pero de una manera es tardado meter los
datos y no nos ayudaria a optimizar el tiempo. Se practicé constantemente con varios ejemplos y

no se logro el objetivo. Por lo que rechazamos esta aplicacion.
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Figura 10
Flujos de Prueba en Power Automate

- .. . Entomos
[ & ) utomatizacion de energia L Buscar 2 Tecnolégico de Estudio...
= ~+ nuevo flujo ~  + importar 5 Buscar
@ Inicio
o Nombre Fecha de modificacion tipo
& Aprobaciones
il Cuando se crea una tarea nueva -» Actualizar una tarj... hace 2 dias automatizado
I =7 mis flujos
+ Crear m programacién 1 hace 2 dias Pragramada
“A plantillas
Crear una tarea de Planner cuando una publicacién de c... hace 1 sem. automatizado
& conectores
B Datos v entregables hace 1sem. instantanea
2] supervisor A -
s ACTO hace 1 sem. automatizado
B Constructordeia v
= Cuando llega un nuevo correo electronico (V3) -> Pub... hace 1 sem. automatizado
?’\sesor de procesos
Soluciones actividades entregables hace 1sem. automatizado
Iﬂ | Preguntar a un bot d...
a5 i

Siguiendo con el andlisis de las aplicaciones, se realiz6 una investigacion previa y la
aplicacion Project se acercaba al objetivo pero pide una licencia por lo que no se puede trabajar
en ella.

Figura 11
Inicio de Project

Te damos la bienvenida a Project ‘

Parece que no tienes una licencia para crear proyectos o planes |
de desarrollo, pero puedes ver los que se han compartido
contigo. Para obtener una licencia, ponte en contacto con tu
administrador de Microsoft 365. ‘
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La siguiente aplicacion fue ClickUp, en la que pide iniciar sesion y se puede con el correo
de Microsoft pero pide gran cantidad de datos y al final con que plan se quiere iniciar sesion y

dan de prueba 30 dias.

Figura 12
Inicio de ClickUp

~ B
-~ cllckup Producto ~ Soluciones ~ Aprender v Precios Empresa Contactar con Ventas Inscribirse Acceso

SIEMPRE LIBRE ILIMITADO NEGOCIO NEGOCIOS PLUS EMPRESA

Mejor para uso personal Lo mejor para equipos peguenios Lo mejor para equipes medianos Lo mejor para miltiples equipos

Gratis °5 *12 *19
s

Lo mejor para muchos equipos
grandes

Contactar con Ventas
Contactar con Ventas

Almacenamiento de 100 MB TODO EN GRATIS PARA SIEMPRE Y TODO ENILIMITADO Y TODO EN NEGOCIOS ¥

Tareas iimitadas Almacenamients limitado inicio de sesin Unico de Google Comportir en equipo TODO EN BUSINESS PLUS Y
Miemioros del plan gratuito limitads Integraciones limitados Equipos ilimitados. subtareas envarias listas Etiquetado Blanco

Autenticacién de dos factores Tableros limitados Exportacién personalizada Creacién de roles personalizados Parmisos avanzodos
Documentos colaboratives Invitados con permisas Usa compartido publico avanzado Permisos personalizados APl empresarial
pizarras Diagramas de Gantt fimitados Automatizaciones Avanzados Capacidad personalizada en la carga Funciones personalizadas ilimitadas
Chat en tiempa real Campos personalizados ilimitados Funciones avanzadas del panel de trabajo Usa compartide de equipos para
Tableros Kanban Correo electrénico en ClickUp Seguimiente de tiempo avanzado Mayares automatizaciones y APl espacis!

Estableciendo conexin segura... usuarios) Estimaciones de tiempo granulares Seminario web de capacitacién para Vistos personales predeterminadas

La siguiente aplicacidn es MesiterTask y dentro de Microsoft Teams se puede agregar a

un canal, pero pide que se inicie sesion en MeisterTask Web.
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Figure 13
Inicio de sesion en MesiterTask

MeisterTask
Agil
Productividad en Equipo
=1

Se deben de aceptar todos los permisos que la aplicacion solicita, y pide el nombre del
proyecto para crear la plantilla y pide que especifiques que tipo de trabajo se realizara y para
cuantas personas aproximadamente y en qué sector educativo.

Figure 14

Inicio de Task

@& task

Te damos la bienvenida, ESTEFANY
¢Doénde tienes
planeado usar

MeisterTask? =B ®
B Eauipos o empresas ii " it\ \f

{aY Uso personal y hogar

S| Sector educativo
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Figura 15

Requisitos de inicio de sesion en Task

@& task

Te damos la bienvenida, ESTEFANY
Ayudanos a crear la
mejor experiencia para

t1. e ———
€
Administrador M ’"
Universidad -
De 101 a 200 v

Se crea la plantilla y hasta aqui se pueden crear las tareas pero ya para utilizar el

cronograma, calendario y mas herramientas pide la suscripcion premium, por lo que se volvié a

rechazar esta aplicacion.

Figura 16
Ventana de Task

ﬂ General Publicaciones  Archivos entregables docentes ~ 2 mds ~ + @ 1 Reunir

@ plan de trabajo ~ @ @ @ ﬂ & Q @
e Cronograma

Programa tareas y planifica tus proyecto como nunca lo has logrado. | Comenzar Prueba Gratuita ‘
El Cronograma solo esta disponible en MeisterTesk Empresas. -

) Abiertas 1 A+ En Progreso +
[ entregables docentes ] + +
No Hay Tareas No Hay Tareas
+ Arrastra tareas aqui Asrastra tareas aqui
o haz clic en + para agregar o haz clic en + para agregar

nuevas tareas. nuevas tareas.
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Se decidio utilizar los calendarios que Microsoft Teams ofrece, para analizar las

herramientas y funciones que tendrian estas aplicaciones.

El primero que se analizara fue el Calendario de Canal , que igual se agrega al canal y sale
el calendario y al agregar un evento nuevo, no es para tareas si no para reuniones, por lo que se
rechazo dicha aplicacion.

Figure 17
Ventana del Calendario de Canal

o = a X
e Nueva reunién Datos Asistente para progra... m Cerrar
6] Mostrar como: Ocupado \/_Zuna horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey \/  Opciones de respuesta »  Requerir registro: Ninguno V'
| l'i'l /£ Agregaun titulo
8 S Agrega asistentes requeridos + Opcionales
® 03022023 12:30 p. myv 03/02/2023 01:00p.myv 30m @ Todoeldi
% @ Nose repite v
o © (B ENTREGABLES DOCENTES > Genera

®  Agrega una ubieacién

= B I US V&AM mamovy === iE 9 o= 9
v =
1

El Calendario Pro fue el siguiente con el que se practicard y al momento de agregarlo al
canal, abre el calendario y se pueden agregar los pendientes, es decir recordatorios de las tareas
establecidas, pero lo que se busca es que en el calendario, les lleve al acceso directo de las tareas
para visualizar si estan pendientes o ya completadas pero al agregar un nuevo elemento al
calendario no sincroniza las tareas de teams, por lo que le se agregd el link de cada tarea pero no

se abre nada y por dicho motivo se descarto esta aplicacion.
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Figure 18
Visualizacion del Calendario Pro

AR ~
@1 INICIO Publicaciones Archivos CalendarPro ~ 3 més ~ -+ (= (1 Reunirse
@
{ > febrero de 2023 America/Mexico_City v & Mes
lun mar mié jue vie sab dom
1 2 3 ‘ 4 5
6 7 & 9 10 11 12

INSTRUMENTACION DI

INSTRUMENTACION DE X ——

13 14 15 16 CADA MATERIA 18 19
https://assignments.onenote.
com/classes/cce67424-825-
4e23-b92b- |
20 21 22 23| 22755a7953b/assignment- 25 £
review/d522177b-1b32-440f-
Todo el dia
27 28 2 Editar
@ Suprimir

Actualizado por

&8 brenda_cardenasige

En el inicio vimos la aplicacion de Tasks de Planner y To Do, que es una actualizacién de
Microsoft ya que combind dos aplicaciones y desde un inicio se practico con esta aplicacién en
teams, practicando con un plan nuevo cada rato para saber como funciona, en el momento que no
se lograba algo se iba en busca de otra aplicacion, pero definitivamente esta es la que se acerca

mas al objetivo.

Después de que se practicara con varios planes como ejemplo, lo que se intentaba era que
se sincronizaran las tareas de Microsoft Teams cada que se asignaba un plan nuevo en Tasks de

Planner y To Do.
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Figure 19

Pruebas en Planner

i1 Planner

- ENTREGABLES DOCENTES Reclente  Todos
v Todos A I ACTICIDADES PREVIAS . Actividades
- | P ueba > Semestre 22-23-2
Actividades Privado pruel mestre
prueba > Semestre 22-2..,
BE Tareas
2l Academiadel.. > INICIO ACTIVIDADES ENTREGABLES DOCENTES
OPCION 1 P prueba > PREVIO 2 B prueba
ENTREGABLES... » General
LY Tareas
ENTREGABLES PARA ESTA SEM... ™™ OPCION 1
n ENTREGABLES PARA ESTA SE... ENTREGABLES PARA ESTA SEMANA
m OPCION 1
OPCION 1 Planner
n Planner ED ENTREGABLES DOCENTES > Genera Planner
- Tareas
prueba > General
< Tareas Tareas
Mostrar mas

[0  Obtener la aplicacién de Planner

De manera automatica no se puede con un clic a la tarea de Microsoft Teams, por lo que
se buscd una solucion ya que esta aplicacion era la correcta, y se decidié integrar el link de cada

tarea a cada plan y si funciono.

Se trabajara con la aplicacion Task de Planner y To Do.

Paso 1

Una vez iniciada la sesion en Microsoft Teams, se crea el equipo en el que se van a
entregar las actividades de los docentes y se edita como sea preferente. Y se agregan todos los

miembros del equipo.



TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

Figure 20

Inicio de un nuevo equipo en Microsoft Teams

: A -
A,%:m < Todos los equipos <! General Publicaciones Archivos + 0 Reunirse  ~ () -
ct ~
.
[}
‘ Equipos .
Academia de IGE 2023
@ Te damos la bienvenida a Academia de IGE 2023
= Pagina principal
. Selecciona donde deseas empezar
Bloc de notas de clase
Calencaro | L
% Calificaciones
Gomades | o ‘ [
] Insights \ | 1
a 7~
Canales
General Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
DURANTE
Apicadonss
FINAL
INICIO
Ayuda

Se agregan en el area de tareas todos los entregables docentes, en este caso se agregaron

por canal, empezando con las actividades de inicio de semestre.
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Figure 21

Tareas agregadas al equipo

—

r

Apiicaciones

,;0

2

(ip]

IG (e

< Todos los equipos

1/

-

Academia de IGE 2023

Pagina principal
Bloc de notas de clase
Tareas

Calificaciones

Reflect

Insights

Canales

General
DURANTE
FINAL
INICIO

Paso 3

E Tareas

Asignade  Devuelto Borradores
ACTUALIZAR EL EXPEDIENTE DOCENTE
Vence el 10 de febrero de 2023 22:00

ACUSE DE RECIBO DE ENCUADRE DE CURSO ACOMPARANTE Y TUTORIA

Vence el 10 de febrero de 2023 22:00

BANCO DE PROYECTOS

Vence el 10 de febrero de 2023 22:00

CEDULA O

Vence el 10 de febrero de 2023 22:00

ENTREGA DE INSTRUMENTACIONES

Vence el 10 de febrero de 2023 22:00

ENTREGA DE INSTRUMENTACIONES REVISADAS Y LIBERADAS

Vence el 10 de febrero de 2023 22:00

Crear

0 - o
s

&) Todas las etiquetas 3

0/1 entregaron

0/1 entregaron

0/1 entregaron

0/1 entregaron

0/1 entregaron

0/1 entregaron

Una vez agregadas las tareas, se puede agregar la aplicacion desde el canal que se desee,

en la parte de arriba en agregar pestafia. Se busca la aplicacion, puede ser solo con la palabra

Planner.
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Figure 22

Nueva aplicacion en una pestafa

Agregar una pestaia X
Convierte tus aplicaciones y archives favoritos en pestafias en la parte plannerl X
superior del canal. Mas aplicaciones

Recientes ~

Pestafias para tu equipe

Tasks de
Plannery T...

Mas aplicaciones

ISOPlanner  MedxPlanner OpenCities  Planit
Library Planner

£23 Administrar aplicaciones

Paso 4

Para empezar en Task de Panner y To Do hay que crear el nuevo plan, puede ser nuevo o

existente.
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Figura 23
Inicio de Task de Plannery To Do

Tasks de Planner y To Do Acercade X

Tasks facilita la organizacién de todas tus tareas de Planner y To Do. Crea,

asigna y realiza un seguimiento de las tareas individualmente o en
colaboracién con tu equipo y ve coma toda se une en un solo lugar.
M4s informacién

@
(®) Crear un nuevo plan
Nombre de la pestaia

ENTREGABLES DE INICIO|

() usarun plan existente de este equipo

Parece que este equipa tiene planes existentes, Selecciona uno para agregario
como pestafia.

Planes existentes

@ Publicar en el canal sobre esta pestafia

En el inicio del nuevo plan, se puede observar en la parte superior derecha las opciones en
las que se puede visualizar el plan, en lista, panel, graficos o programacion. En este caso es mas
facil empezar a agregar las tareas desde el panel.

Figura 24

Panel de Tasks de Planner y To Do

& DURANTE FPublicaciones ENTREGABLES DEINI.. - 2mas ~ (2 O Reunirse
Agrupar por Depésito ~ Filtrar ~ Lista Panel Gréficos  Programacion
Pendiente Agregar un depésito nuevo

+ Agregar tarea

Paso 5
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Se van a agregar en el panel nuevamente las tareas que se asignaron anteriormente.

Figura 25
Agregar Nuevas Tareas al Panel

1
¢! DURANTE Publicaciones ENTREGABLESDEINI.. -~ 2mas -~

Agrupar por Depésito

Pendiente Agregar un depésito nuevo

+ Agregartarea

Plan de trabajd

Establecer fecha de entrega

& Asignar

Agregar tarea

=) (1 Reunirse

Filtrar Lista Panel Grificos  Programacién

Una vez agregada la tarea, se puede editar y personalizar como se requiera, se pueden

agregar etiquetas, que en este caso las etiquetas muestra si en las actividades les dan un formato o
un link para realizarlas y si es de manera individual o colegiada, también se pueden especificar

las tareas con que prioridad son, urgente, importante, media o baja. Se define la fecha de inicio y

de entrega y en la parte de notas se agrega el vinculo que lleva directo a la tarea.
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Figura 26
Visualizacién de la ventana para editar y personalizar las tareas agregadas

1 _
=) DURANTE rublicaciones ENTREGABLESDEINL. - 2mas~ (£ ([0 Reunirse | -
Agrupar per Depésito Filtrar Lista Panel Graficos  Programacién
i PP
Eeadients ENTREGABLES DE INICIO
4+ Agregar tarea O Plan de trabajo
Ulima modificacién realizada por tu usuario: hace algunos momentos
link
& Asignar

(O Plan de trabaja

hitps://n0.cl/Insq & | link | X | Buscar etiqueta

& 1002 Deposito Progreso
Pendiente (O No se inicié
Prioridad Fecha de inicio
s Media 07/02/2023
Fecha de entrega Repetir
10/02/2023 ¢ Diariamente
Notas Mastrar en |z tarjets
https://n9.cl/9nsoh

Para copiar el vinculo, ubicamos la tarea en las asignaciones o en las publicaciones de

canal y ubicando la tarea que se requiere en la parte de opciones da la opcion “copiar vinculo”.
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Figura 27

Ejemplo de como se copia el vinculo de las tareas

INICIO Publicaciones Archivos Notas Calendar Pro 2mas ~ -+ (¥ Reunirse @
P LY & @G
@ Tareas 02/02 1049 2. m. [l Guardar este mensaje
B3 Marcar como no leido
PLAN DE TRABAJO
G2 Copiar vinculo
Vencimiento 10 de feb.
& Compartir en Outlook
Ver tarea
[& Lector inmersivo
& Responder P Anclar
Q Activar notificaciones
A Tareas 02/02 10492 m Mas acciones >
L
CEDULA O

Vencimiento 10 de feb.

Ver tarea

& Responder

@ Tareas 02/02 10:50 2. m.

ENTREGA DE INSTRUMENTACIONES

Paso 6

Una vez agregadas todas las tareas se pueden visualizar en el panel como se desee

agrupar, si por depdsito, etiqueta, fecha de entrega u otras opciones.
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Figura 28
Visualizacion de las tareas en el panel y agrupadas por dep6sito

Al = .
@ INICIO Publicaciones Archivos Notas PLANNER v 2mas~ + () [ Reunirse -
@
Agrupar por Depésito Filtrar Lista Panel Graficos  Programacién
ENTREGABLES INDIVIDUALES ENTREGABLES COLEGIADOS Agregar un depésito nuevo
+ Agregar tarea + Agregar tarea
rormato [N FORMATO
e} PROGRAMACION SEMESTRAL DE e} VALORACION DE PRODUCTOS DE
" PRACTICAS " APRENDIZAJE POR MATERIA
hitps://n9.cl/347sp https:/in9.cl/9pzd8
10/02 S 10/02 S
FORMATO FORMATO
(O VISITAS INDUSTRIALES (O ENTREGA DE INSTRUMENTACIONES
hitpsy/nd.cl/mrfat https:/in.cl/soucd
10/02 S 10/02 S

.~ ENTREGA DE INSTRUMENTACIONES
=" REVISADAS ¥ LIBERADAS

hitps//n0.cl/yltfl

Figura 29

Visualizacion de las tareas en forma de lista

wr
&8 INICIO Publicaciones Archivos Notas PLANNER + 2mas~ -

[ Reunirse

Todo activo v Filtrar  ~ Lista Panel Graficos  Programacién

Titulo de la tarea Asignado a - Priori..  Vence D
~+  Agregaruna tarea
O PROGRAMACION SEMESTRAL DE PRACTICAS OB & 10/2 El
(O  VISITAS INDUSTRIALES o 10/2 El
(O ENTREGA DE INSTRUMENTACIONES REVISADAS Y LIBERADAS = el 10/2 El
(O ACTUALIZAR EL EXPEDIENTE DOCENTE = el 10/2 El
(O  ACUSE DE RECIBO DE ENCUADRE DE CURSO ACOMPANANTEY TUTOR @ B 10/2 El
(O BANCO DE PROYECTOS og 10/2 El
O CEDULAO og 10/2 El
(O PLAN DE TRABAJO og 10/2 El
O INSTRUMENTACION DE CADA MATERIA [mE] 10/2 El
O VALORACION DE PRODUCTOS DE APRENDIZAJE POR MATERIA [mE] 10/2 El
(O  ENTREGA DE INSTRUMENTACIONES o 10/2 El

En la opcidn de ver las tareas por grafico, se puede visualizar de 4 maneras.
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e Estado en el que estan las tareas; en progreso, no iniciados, con retraso,
completados.

e Cubo; en este grafico se muestra como se decidio agrupar en el panel las tareas.

e Prioridad; en la manera de prioridad que se pide la tarea, urgente, importante,
media o0 baja.

e Miembros; en esta grafica muestra cuantas tareas se han entregado por cada
integrante del equipo.

Figura 30
Visualizacion de las tareas en forma de grafico por Estado
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Figura 31
Visualizacion de las tareas en gréfica por cubo
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Figura 32

Visualizacion de las tareas en gréafico por prioridad
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Figura 33
Visualizacion de las tareas en gréafica por cada miembro del equipo
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En la opcidn de ver las tareas por programacion, sale el calendario y se puede visualizar
como se prefiera, por dia, semana o mes. En este caso las actividades de inicio se definen como

fecha de entrega en el mismo dia y salen en forma de lista.
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Figura 34

Visualizacion de las tareas en forma de programacion
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Capitulo 1V Resultados
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Para abordar el implementar la estrategia se crea un grupo en especifico en Teams
Microsoft para la automatizacion de tareas se realizé la investigacion de todas las aplicaciones
que podian ser Utiles para el objetivo, practicando con cada una de ellas y los resultados fue que
las aplicaciones: Project, ClickUp y Meister Task son aplicaciones que piden una licencia para

iniciar sesion o para utilizar alguna herramienta dentro de ellas.

La aplicacion Power Automate, es til pero es de gran dificultad ya que todos los flujos
deben estar correctamente bien para que se ejecute de lo contrario no pasa nada. Se estuvo
practicando y haciendo simulaciones varias veces pero al no lograr sincronizar con las tareas, lo

rechazamos.

Los calendarios que ofrece Microsoft Teams, ayudan a sincronizar las tareas, el
Calendario de Canal solo es para iniciar o programar reuniones de equipo y el Calendario Pro

solo permite agregar como recordatorio, por lo que no fue Gtil ya que no lleva a las tareas.

La aplicacion de Tasks de Planner y To Do fue la que dio mejores resultados, ya que logré
sincronizar cada una de las tareas por medio de un vinculo y en la aplicacion se puede ver todas
las tareas mediante un panel y otras visualizaciones diferentes, en forma de lista, de grafico o por
medio de un calendario. Cada tarea se puede editar como mejor se entienda, agregando etiquetas,
notas, fecha de inicio y de entrega. Tiene la opcidn de agregar a todos los miembros del equipo o
personalizar para quien son dichas tareas. En los graficos de manera rapida se puede ubicar quien
entrego, quien esta pendiente clasificando de 4 maneras, por tarea o por miembro igual se ven 2

gréficas en las que se muestran las tareas por prioridad o como se clasificaron en el panel.

De esta manera se pueden ver todas las tareas en el panel.
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Figura 35
Resultado de las tareas en el panel
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La propuesta final se presentara a la jefatura por medio de una simulacion, por lo que se realizé
una presentacion en la que brevemente se explicaran las pruebas y aplicaciones que se estuvieron
practicando. Y a detalle de como se utiliza la aplicacion Tasks de Planner y To Do, mostrando

como se asignan y se ven cada una de las tareas.
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Figure 36
Evidencia de la presentacion realizada para la simulacién
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Como punto final se hicieron detalles en las tareas, dejando ya un plan con los archivos y
tareas como se las piden a los docentes, de manera que cada semestre utilicen el mismo plan 'y
solo se modifiquen las fechas establecidas. En determinadas tareas se agregaron archivos

adjuntos o vinculos que utilizaran los docentes para las entregas de sus tareas.

Figure 37
Ejemplo de las tareas con instrucciones y archivos adjuntos
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En la pestafa del Planner también se agrego en cada una de las tareas los archivos adjuntos para

que de manera del plan vean los formatos, si les es mas facil trabajar asi.

Figure 38

Actividades en el panel con formato y link
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Capitulo V Conclusiones
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Los objetivos se cumplieron, se logrd encontrar una solucion a los entregables de la
Academia de IGE, realizando el grupo en Microsoft Teams y dejando todas las actividades de los
docentes con fecha y hora de entrega de manera que los puedan ver de manera eficiente por
medio del Planner, con la intencion de que cada semestre solo se cambien las fechas de entrega.

Cada una de las tareas incluye material de apoyo y vinculos como ayuda a dichas actividades.
La respuesta de la simulacion fue muy buena, ya que por medio de la presentacion
explicando como se utiliza la aplicacion de Task de Planner y To Do fue comprendida como se

esperaba.

Al agregar a todos los docentes al grupo elaborado, se ve de una manera diferente el
Planner al visualizar a cada uno de los integrantes y como van haciendo entrega de las

actividades.



Tabla 2

Competencias desarrolladas

Competencias Desarrolladas

Asignatura

Competencia de la asignatura

Actividad desarrollada
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Perfil de

egreso

Software de

1. Introduccion a las

El uso del internet fue el

aplicacion Tecnologias de la principal fundamento
ejecutiva Informacion y para la investigacion, al
comunicacion analizar todas las
2. Software basico de aplicaciones y ver
aplicacion tutoriales de como se
3. Software de usaban dichas
gestion aplicaciones. El usar la
4. Internet plataforma de Microsoft
Teams practicando con
cada una de las
aplicaciones fueron
conocimientos nuevos.
Se obtuvo una base de
datos para transferir la
informacion a la
aplicacion de Planner.
Fundamentos 1. Conceptos basicos  Aungue se obtuvo una

de investigacion

de fundamentos de
investigacién como
proceso de
construccion social

2. Herramientas de la

comunicacion oral y

gran investigacion de
cada una de las
aplicaciones, se tuvo
que agregar un método
en la seleccionada para

que de manera rapida en

Dirige equipos
de trabajo para
la mejora
continuay el
crecimiento
integral de las

organizaciones

Utiliza las
tecnologias de
informacion y
comunicacion,
para la toma de
decisiones y la
mejora de los
procesos en la

organizacion

Aplica métodos
de
investigacion
para desarrollar
e innovar
modelos,

sistemas,



escritaen la
investigacion
documental

3. Proceso de la
elaboracion de una
investigacion

documental

la aplicacion se
sincronizaran las tareas
en Planner. El trabajo
tuvo que llevar una
estructura con un
esquema de trabajo

entendible.

Taller de

Investigacion |

1. Tipos de
investigacion

2. Estructura del
protocolo de

investigacion

3. Comunicacion del

protocolo de

investigacion

Todas las partes del
trabajo fueron realizadas
con una estructura de
protocolo de
investigacion dandole
una formalidad acorde a
los lineamentos

establecidos

Taller de

Investigacion 11

1. Desarrollo de la
metodologia del
proyecto de
investigacion

2. Presentacion del
informe de

investigacion

Obteniendo gran
recoleccion de datos se
Ileg6 a un resultado de
que aplicacion seria la
correcta. Para agregar
cada elemento a esta
investigacion fue por
partes y de la manera
correcta para darle una
presentacion formal al

trabajo.

Disefio

Organizacional

1. Disefio

organizacional

2. Metodologia para

la creacion e

El objetivo del trabajo
se logro ya que se
buscaba automatizar los

trabajos de cada uno de
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procesos y
productos en
las diferentes
areas de la

organizacion.

Aplica
métodos,
técnicas y
herramientas
para la
solucion de
problemas en
la gestion
empresarial
con una visién
estratégica
dentro del
marco

normativo.

Reconoce la
importancia de
la actualizacion
permanente
para enfrentar
los cambios y
tendencias del
entorno de las

organizaciones.



innovacion de
estructuras
organizacionales
3. Técnicas de

organizacion
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los docentes, para
optimizar el tiempo de
cada actividad. Los
procesos que se
realizaron en la
aplicacion fueron

satisfactorios.

Habilidades

Directivas |

1. Motivacion

2. Administracion de
tiempo

3. Manejo del estrés

4. Solucion analitica
y creativa de

problemas

Se dio solucion al
problema, para la
academia de Ingenieria
en Gestion Empresarial,
administrando las tareas
de una manera que los
visualicen mas rapido y
no se haga tan larga la
entrega de sus
actividades.
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