Como rellenar una lista de observacion

Como rellenar una lista de observacion desde cero

Cémo crear una lista de observacion a partir de una plantilla
Cémo editar una etapa

Co6mo afiadir una nueva etapa

Cémo asignar supervisores de tareas

Como rellenar una lista de observacién desde cero

1. Abrala pestafia Lista de observacion.
2. A continuacion, seleccione Desde cero.

< Nuevo plan de desarrollo 4 Guardar como v

1 Informacién general 2 Empleados 3 Lista de observacién 4 Mensajes 5 Disefio

D Lista de observacién

Etapas y tareas obligatorias para completar este plan.

Crear lista de observacion

Cree sus propias etapas y tareas para su plan

Duracién del plan

3 meses 6 meses 1 afio Personalizado

La duracién puede volver a calcularse a medida que se afiadan nuevas tareas.

Duracion de la etapa

El plan se dividira en 3 etapas mensuales.
La fecha limite por defecto para las tareas es el final de cada etapa a las 23:59. Cambiar horario O o

25 Ajustes avanzados m

3. Seleccione la duracion del plan, p. €j., 3 meses.

4. A continuacion, configure la duracién de la etapa. Estas pueden ser tareas para cada dia, semana o mes. También puede configurar la duracién
de la etapa desde cero. Haga clic en Continuar.

5. Se le enviara a la ventana de la lista de observacion. Puede afiadir una etapa de 'Primer Dia de Trabajo' antes de que el empleado comience las
etapas principales del plan. Para afiadir una nueva etapa, coloque el cursor entre las etapas y haga clic en el +.

< Nuevo plan de desarrollo > Guardarcomo v
1 Informacién general 2 3 Listade i6 4 Mensajes 5 Disefio
D Lista de observacion - ®
Etapas y tareas obligatorias para completar este plan.
®
Afiadir etapa 3ago—1sept - =
-
-
9r (18]
Nueva {9 Usar una plantilla
2 sept—1oct

+ Afadir tarea.

Mes 3 2oct—31oct

+ Affadir tarea

6. Establezca las fechas de la etapa, afiada un titulo y una descripcién y haga clic en Guardar.



Crear etapa

Duracién de la etapa*

03/08/2026 0:00:00 - 03/09/2026 23:59:59

Nombre*

Primer dia de trabajo

Descripcion

Utilice esta lista de verificacién para asegurarse de que esta bien preparado para comenzar su
funcién y contribuir al equipo.

Cancelar
7. Al hacer clic en «s+, puede mover la etapa, editarla o eliminarla.
< Nuevo plan de desarrollo > Guardar como v
1 Informacién general 2 3 Listade i6 4 Mensajes 5 Disefio
D Lista de observacion - ®
Etapas y tareas obligatorias para completar este plan
+
Primer dia de trabajo — -
Utilice esta lista de verificacion para asegurarse de que esta bien preparado para comenzar ... Mostrar menos @ s
=

+ Afiadir tarea. =2 Editar etapa —

S Mover etapa hacia abajo
Mes 1 @ Eliminar

+ Afadir tarea.

Mes 2 2 sept — 1 oct

+ Afiadir tarea. -

8. A continuacion, haga clic en Afiadir tarea y elija el tipo de tarea que desea afiadir.

Si desea afiadir una sesién de formacion, siga las instrucciones en este articulo.


https://docs.ispring.eu/pages/viewpage.action?pageId=165087811

< Nuevo plan de desarrollo > Guardar como v

1 Informacién general 2 Empleados 3 Lista de observacién 4 Mensajes 5 Disefio

D Lista de observacion

Etapas y tareas obligatorias para completar este plan.
(=)
Sesion de -
Tarea gy Curso formacion yreparado para comenzar 3ago— 3 sept
+ Afiadir tarea
Mes 1 3ago — 1 sept
+ Afadir tarea
Mes 2 2 sept—1oct
+ Afadir tarea (=

9. Escriba el nombre de la tarea y afiada una descripcion. Puede incluir enlaces a recursos, instrucciones detalladas y adjuntar archivos.

Formatos de archivo compatibles
® |Iméagenes: PNG, JPG, JPEG, GIF, SVG
¢ Documentos y medios: PDF, XLSX, XLS, DOCX, DOC, PPTX, PPT, TXT, CSV, FLV, MOV, MP4, MP3, WAV, SWF
® Formatos de iSpring: ISMPKG, ISQMPKG, ISSMPKG

Limites de archivo

® Puede adjuntar hasta 10 archivos a una descripcion de tarea.
® El tamafio maximo de un solo archivo es 50 MB.



a Tarea de texto Fecha limite
(5) 3 de septiembre, 23:59 v
Complete la documentacion del nuevo empleado y asista a una coincide con la zona horari..

induccién de salud y seguridad.
Supervisor de tareas

@ .
® 2, No seleccionado +

D

Texto v B I VY S
Finalizado confirmado por empleado

Asegurese de traer los siguientes documentos:

/ Pasaporte Etapa

& Numero de Seguro Social / Identificacién Fiscal (para fines de némina e impuestos)

# Datos bancarios (para el depésito directo de tu salario) = Primer dia de trabajo
3ago — 3 sept

por Formulario de informacién del e...
PDF - 25KB - Eliminar

@ Adjuntar archivo

Can:elar

De forma predeterminada, las tareas del primer dia deben completarse al final del dia, y otras tareas vencen el Ultimo dia de esa etapa. En el
campo Fecha limite, puede establecer fechas limite personalizadas, por ejemplo, al mediodia. Simplemente elija Seleccionar la fechay la hora.

B Tareadetexto Fecha limite
(5) 3 de septiembre, 23:59 ~
Complete la documentacién del nuevo empleado y asista a una coincide cona zona horari

induccioén de salud y seguridad.
Fin de la etapa

Texto v B I U %

)

® % Seleccionar la fecha y la hora

Aseglrese de traer los siguientes documentos: .
g ¢ < Septiembre v 2026 v >

/ Pasaporte
& Numero de Seguro Social / Identificacion Fiscal (para fines de némina e impuestos)
# Datos bancarios (para el depésito directo de tu salario) Lun  Mar Mi¢ Jue Vie Sib Dom
1 2 n 4 5 6
Formulario de informacion del e... 7 8 9 10 11 12 13

PDF - 25KB - Eliminar
4 15 16 17 18 19 20

@ Adjuntar archivo 21 22 23 24 25 26 27
28 29 30
23:59 v

can EEIar

A continuacién, asigne un supervisor de tareas que confirmara que la tarea ha sido completada.
10. Por ultimo, haga clic en Crear tarea.

iBuen trabajo! Puede seguir los mismos pasos para crear tareas en otras etapas.



Puede duplicar tareas en lugar de crearlas desde cero. Esto le ahorrara tiempo si su plan incluye varias tareas similares.

< Nuevo plan de desarrollo

1 Informacién general 2 Empleados 3 Lista de observacién 4 Mensajes 5  Disefio

D Lista de observacion ®
Etapas y tareas obligatorias para completar este plan.
Fortalecer sus il de gestion de proy y li de equipos. -
Dominar las competencias esenciales en gestion de proyectos y liderazgo de equipos. 3ago—1sept = :‘V
9 Completar un curso en linea de 6 semanas sobre gestion de proyectos. findelaetapa &
g Programar reuniones quincenales con su manager para abordar los desafios de liderazgo. findelaetapa &
B Liderar al menos un proyecto interdisciplinario, demostrando un liderazgo eficaz y colaboracion. findelaetapa &
+ Afadir tarea
. i I ) oo
Mejorar la yla inter
Promover el trabajo conjunto entre dreas para impulsar mejoras en los procesos de la empre... 2sept—1oct
Las tareas pueden moverse dentro de una etapa:
a. Seleccione una tarea y haga clic en Mover.
b. Arrastre la tarea hacia arriba o hacia abajo.
< Nuevo plan de desarrollo
1 Informacién general 2 Empleados 3 Lista de observacién 4 Mensajes 5  Disefio
D Lista de observacion ®
Etapas y tareas obligatorias para completar este plan.
- - ) . —_— -
Fortalecer sus habilidades de gestion de proyectos y liderazgo de equipos. =5 :.g»
Dominar las competencias esenciales en gestion de proyectos y liderazgo de equipos. 3ago— 1 sept
Q Completar un curso en linea de 6 semanas sobre gestion de proyectos. findelaetapa & -
& (B Lideraralmenos un proyecto un liderazgo eficaz y 6 findelactapa &
B Programar reuniones quincenales con su manager para abordar los desafios de lider..  fechalimite: 1.5ent.23:59 &

+ Afiadir tarea.

 Arrastre para cambiar el orden en que aparecen las tareas.  Hecho
Mejorar la colaboracién y la comunicacion intetrarnerona

c. Haga clic en Hecho para volver a editar el plan.

Como crear una lista de observacion a partir de una plantilla

1. En la pestafia Lista de observacion, haga clic en Usar una plantilla.



< Nuevo plan de desarrollo

1 Informacién general 2 Empleados 3 Lista de observacién 4 Mensajes 5  Disefio

D Lista de observacion

Etapas y tareas obligatorias para completar este plan.

Crear lista de observacion
Desde cero Usar una plantilla

Las tareas y etapas preeslablecidgg de la plantilla se afiadirén a a lista de observacién.

a
]

2. Seleccione una plantilla de las disponibles en su cuenta, como un plan predisefiado de iSpring. Haga clic en Continuar.

E Seleccione una plantilla

Puede convertir cualquiera de estas plantillas en un nuevo plan. Saber mas

Representante de ventas ©

Plan de desarrollo ... 3tareas 3 meses Saber mds

Cancelar

3. Edite las tareas y establezca nuevas fechas limite.
4. Sinecesita crear mas tareas, haga clic en Afiadir tarea > Tarea.

< Nuevo plan de desarrollo

1 Informacién general 2 Empleados 3 Lista de observacion 4 Mensajes 5 Disefio

D Lista de observacion

]
Etapas y tareas obligatorias para completar este plan.

Fortalecer sus il de gestion de p yli de equipos. -
Dominar las competencias esenciales en gestin de proyectos y liderazgo de equipos. 3ago—1sept — ]v

B Completar un curso en linea de 6 semanas sobre gestion de proyectos. @ fechalimite: 30 sept, 2359 §

B Liderar al menos un proyecto interdisciplinario, demostrando un liderazgo eficaz y cola... @ fechalimite:310ct,23:59 &

) Programar reuniones quincenales con su manager para abordar los desafios de lidera.. (@ fechalimite:30n0v, 2359 §

q}j Afadir tarea..

(= ]

Mejorar la onyla icacion inter i
Promover el trabajo conjunto entre dreas para impulsar mejoras en los procesos de la empre 2sept—1oct

5. Edite el plan y guardelo.

Como editar una etapa

Puede editar los nombres de las etapas, establecer fechas limite y afiadir descripciones.



1. Seleccione una etapa y haga clic en «se. A continuacion, haga clic en Editar Etapa.

< Nuevo plan de desarrollo

1 Informacion general 2 3 Listade 6 4 Mensajes 5  Disefio
D Lista de observacién ®
Etapas y tareas obligatorias para completar este plan.

Fortalecer sus ili de gestion de proy yli de equipos. o

Dominar las competencias esenciales en gestion de proyectos y liderazgo de equipos. Mostrar menos -+ = ]
= Editar etapa N

B Completar un curso en linea de 6 semanas sobre gestion de proyectos. a 2 &

- .

T Mover etapa hacia abajo

B Liderar al menos un proyecto interdisciplinario, demostrando un liderazgo eficaz y cola...  (
® Eliminar
B Programar reuniones quincenales con sumanager para abordar los desafios de lidera.. (D fechalimite:30n0v,2359 &

+ Afadir tarea..

(= )
Mejorar la iony la icacion inter
Promover el trabajo conjunto entre areas para impulsar mejoras en los procesos de la empre. 2sept—1oct
2. Establezca una nueva duracion de la etapa.
Editar etapa
o Los dias que ha seleccionado se superponen con otra etapa X

Duracién de |a etapa*

03/08/2026 0:00:00 - 30/09/2026 23:59:59

Nombre*

Fortalecer sus habilidades de gestién de proyectos y liderazgo de equipos.

Descripcion

Dominar las competencias esenciales en gestion de proyectos y liderazgo de equipos.

Cancelar

3. Si es necesario, cambie el nombre de la etapa y afiada una descripcion. En la descripcion, puede esbozar los objetivos de la etapa o las

habilidades que ayudara a desarrollar.
4. Haga clic en Guardar.

Coémo afiadir una nueva etapa
Siempre puede afiadir una nueva etapa al plan.

1. Haga clic en + y seleccione Nueva.



< Nuevo plan de desarrollo

1 Informacién general 2 Empleados 3 Lista de observacion 4 Mensajes 5 Disefio

D Lista de observacion - @

Etapas y tareas obligatorias para completar este plan.

Fortalecer sus ili de gestion de proy yli go de equipos.

Dominar las competencias esenciales en gestion de proyectos y liderazgo de equipos. 3ago—1sept .; J:'
B Completar un curso en linea de 6 semanas sobre gestion de proyectos. @ fechallimite: 30 sept, 2359 § :
Afadir etapa demostrando un liderazgo eficazy cola.. (@) fecha limite: 31 oct, 23:59 ﬂ
ar (1] ger para abordar los desafios de lidera.. (D fecha limite: 30n0v, 2359 §
Nueva {’j Usar una plantilla

2. Sisus plantillas incluyen una etapa con tareas relevantes, haga clic en Desde plantilla para incorporarla al nuevo plan.
3. A continuacion, busque la etapa que necesita, abra el menl desplegable y seleccione las que desea afiadir.
4. Haga clic en Afiadir.

E Afiadir etapas desde plantillas

Seleccione etapas de cualquier plantilla para construir su plan. Saber mas

~ Representante de ventas 1seleccionada 3 etapas

Fortalecer sus habilidades de gestion de proyectos y liderazgo de... 30 dias 3 tareas rer
Dominar las competencias esenciales en gestion de proyectos y liderazgo de equipos.

Mejorar la colaboracién y la comunicacion interfuncional 30 dias 3tareas
Promover el trabajo conjunto entre dreas para impulsar mejoras en los procesos de la empresa.

Etapas seleccionadas: 1
Cancelar

Las etapas conservaran sus fechas limite originales, asi que asegurese de actualizarlas segun sea necesario.

iBuen trabajo! La estructura del plan y las tareas estan definidas.

Como asignar supervisores de tareas
Puede asignar uno o varios supervisores de tareas a una tarea.

1. Seleccione una tarea y haga clic en +es. A continuacion, elija Editar.



< Nuevo plan de desarrollo

1 Informacién general 2 Empleados 3 Lista de observacién 4 Mensajes 5 Disefio

Ij Lista de observacién

Etapas y tareas obligatorias para completar este plan S Editar
0 Mover
- . " " @ Duplicar - =
Fortalecer sus de gestion de proy y de equipos. Q Dupl L
Dominar las competencias esenciales en gestion de proyectos y liderazgo de equipos. 3
@ Eliminar
g Completar un curso en linea de 6 semanas sobre gestion de proyectos. @ fecha limite: 30 sept, 23:59 2
e Liderar al menos un proyecto i un i ycola.. (@ fechalimite:310ct, 2359 2
B Programar reuniones quincenales con su manager para abordar los desafios de lidera.. (D fechalimite: 30nov,2359 &
+ Afiadir tarea...
Mejorar la iony la icacion inter 0o
Promover el trabajo conjunto entre areas para impulsar mejoras en los procesos de la empre... 4ago— 2 sept

2. Haga clic en + donde aparece Supervisor de tareas.

a Tarea de texto

Completar un curso en linea de 6 semanas sobre gestion de

proyectos.

Proporcione detalles (opcional)...

@ Adjuntar archivo

Los comentarios de esta tarea apareceran aqui

3. Seleccione supervisores de tareas.
4. Guarde la tarea.

Fecha limite

(5) 30 de septiembre, 23:59
coincide con la zona horari...

@) La fecha limite no esté en esta etapa

Supervisor de tareas
& No seleccionado +

Finalizado confirmado por empleado

Etapa

= Fortalecer sus habilidades d...
3ago — 1 sept
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