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Introduccion

éQué es el Dashboard y para qué sirve?

Es un sistema de gestion cuya finalidad principal es alinear proyectos y prioridades de las areas, que
permite tomar decisiones informadas y realizar un seguimiento efectivo y continuo.

e Te permite tener de manera estructurada y organizada tus proyectos y otros puntos mas
importantes de tu trabajo

e Te ayuda a recordar donde tienes enfocados tus esfuerzos y recursos para el éxito de tu
area
e Refuerzala comunicacion en el area

Es Util para realizar revisiones de avance y retroalimentacion con tu equipo.

Tipos de Dashboards

Actualmente existen 6 tipos de Dashboards:

Seguimiento de Proyectos Seguimiento de Tareas Criticas
Juntas Criticas Reestructura de Organigramas
Formatos Prellenados Proyectos de sistemas y digitalizacion

1. Seguimiento de Proyectos
En este dashboard debes registrar los proyectos en los que tu o alguien de tu equipo estan
trabajando.

Un proyecto es un conjunto de actividades y esfuerzos desarrollados para alcanzar un determinado
objetivo, suele tener fechas claras de inicio y de fin. Normalmente, se suelen marcar hitos a lo largo
de la duracion del proyecto.

Los proyectos por registrarse son:

e Proyectos que surgen en juntas con DG o recordatorios
e Proyectos ligados a bono

e Proyectos que tienen gran impacto en tu area y estan directamente relacionados con el
dolor y KPI mds importantes
o Enfocados en el cliente, colaboradores y proveedores

Todos los proyectos que registres deben de contar con al menos los siguientes elementos:

e Titulo | Objetivo | Alcance | Beneficios Esperados o Entregables | Fecha de inicio y fin
estimadas
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2. Seguimiento de Tareas Criticas
En este dashboard se deben registrar tareas o acciones criticas, que se realizan de manera
periddica.

e Tareas que impacten o afecten los puntos de dolor

e Tareas que, en caso de omitirse generan dolores y problemas
e Indicadores importantes de tu drea

e Recordatorios

3. Juntas Criticas
Este dashboard tiene como finalidad principal asegurar que tienes reuniones con las dreas con
qguienes necesitas tener comunicacion constante, se tienen interacciones o conflictos, te causan o
les causas algun dolor. Y asi lograr avances conjuntos de proyectos y tareas que se tengan en
conjunto y asi avanzar en la misma direccién.

e Sirve para no olvidar programar estas reuniones, mejorar la comunicacién y asi mejorar tu
desempeiio.

e Al contar con todas las reuniones registradas, es mas sencillo generar un calendario
operativo funcional.

e En cada junta critica debes registrar claramente el objetivo de esta.

4. Reestructura de Organigramas
Las dreas deben estar en constante revision de su estructura organizacional, por lo que en este
Dashboard debes colocar todas las actividades relacionadas a:

e Creacién de nuevas areas
e Nuevas posiciones dedicadas a resolver un dolor especifico, proyecto o tarea
e Evaluacién de la estructura actual para robustecerla

Vale la pena incluir un archivo con el organigrama actualizado

5. Formatos Prellenados
En este dashboard deben registrarse todos esos proyectos relacionados a formatos, tablas, correos
electrénicos u otros documentos que se realizan de manera periddica y que pueden mejorarse tanto
para mantenerse actualizados y relevantes, como para hacerlos de manera mas eficiente.

Debes incluir al menos un formato en tu area.
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6. Proyectos de sistemas y digitalizacion
En este Dashboard se deben incluir hasta 3 de los proyectos mas importantes orientados a
(exceptuando si tu area se dedica 100% a esto, en ese caso, carga tantos proyectos como sea
necesario):

e Automatizar tareas y/o procesos
e Digitalizar (eliminar uso de papel)
e Eliminar tiempos innecesarios

Todos los proyectos que registres deben de contar con al menos debes incluir los siguientes
elementos:

e Titulo | Objetivo | Alcance | Beneficios Esperados o Entregables | Fecha de inicio y fin
estimadas
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éComo llenar la informacion de los Dashboards?

Nuevo [tem
Para todos los Dashboards se deben seguir los siguientes pasos para dar de alta un nuevo item:

1. Enla pantalla principal, da clic en el Dashboard al que desees ingresar.

Seguimiento de Proyectos Seguimiento de Tareas Criticas Juntas Criticas
4 - it
]
Total: n Total: n Total: B
Reestructura de Organigramas Y Formatos prellenados Proyectos de sistemas y
& é f:'b digitalizacion
Total: [} Total: [ Total: [}

2. Darclicen el botén “Nuevo”. Este botdn puede variar su descripcion de
acuerdo con el dashboard en el que te encuentres. Pero siempre estard en la esquina
superior derecha en color verde:

» SEGUIMIENTO DE PROYECTOS |+~ ver archivades ()

Deseripeion del proyectoy el beneficio

No se encontraron resultados.

3. Asegurate de llenar todos los datos

» Nuevo proyecto A Los campos con * son obligatorios

Descripcion del proyecto * @

B I U A
¢Quien es el lider del Proyecto? @ Prioridad @ Frecuencia Estatus @

ombre. Selecciona una prioridad v | ‘ Selecciona una frecuencia v ‘ ‘ Selecciona una eslalus v |
Fecha de inicio * Fecha de la ltima revision Fecha estimada de término * Nueva fecha estimada de témino

HAAAA 2 DO-MM-AAAA ® DD-MM-AAAA ) DO-MM-ARAA 8
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4. Daclicen Guardar

B GUARDAR

Editar [tems
Una vez que tienes un item (proyecto, tarea, etc.) guardado; puedes editarlo.

Para todos los Dashboards se deben seguir los siguientes pasos para editar:
1. Enla pantalla principal, da clic en el Dashboard al que desees ingresar.

. , . A , ,
2. Darclicen el botdn editar r—' , que se encuentra en el extremo derecho del item a editar:

.
-

Migracién de fixferreterias.com y Mercado Libre a la 5 | 491 di o e
version de SAP4H rodotio chibraz (D emana ia(s) _ 76.99% nusznn ™ 9

Mufioz

3. Asegurarse de llenar todos los datos
4. Daclic en Guardar

Agregar Anexos
En todos los items de los Dashboards puedes agregar un anexo de soporte. Ya sea para presentar o
solamente para actualizar tu informacion.

Los anexos aceptados por el sistema son:

e Archivos PDF

e Imdgenes (gquardadas en el dispositivo y creadas en la plataforma)

e Enlace a archivos de Excel y PowerPoint. Los archivos deben estar guardados en OneDrive.
e Enlace a video de YouTube

Para todos los Dashboards en el cual quieras agregar un anexo se deben seguir los siguientes
pasos:

1. Enla pantalla principal, da clic en el Dashboard al que desees ingresar.

. . . A4
2. Dar clic en el botén editar r—'
3. Darclic en el botén agregar anexos:

E3 AGREGAR ANEXOS

4. Enla pantalla que se abrira, da clic en el botdn + Agregar Anexo:
+ Agregar anexo
5. Para el caso de Archivos de Excel, PowerPoint o videos de YouTube:

a. Daunnombre al anexo que agregaras, elige el tipo de anexo y pega el enlace al
archivo o video:



Anexos @

1

Seleccione

EXCEL
IMAGEN

PDF
FOWERPOINT
VIDEQ YOUTUBE

b. Da clic en Guardar

6. Para el caso de Archivos de PDF o imagenes:
a. Daunnombre al anexo que agregaras, elige el tipo de anexo y carga el archivo.

1.

2.

@ abrir

4 &+ Esteequipo » Descargas v o

Organizar »  Nueva carpeta

& Descargas # A Nombre Fecha de modificacién
Documentos #
= imigenes #

lcons

Junio_23

Otros

~ Hoy (1)
12_PASS_ Azareel Jose Izaguirre Zaragoza

04/07/2023 11:43 2. m.

* La semana pasada (5)
CVMAJB23
CV MAB 2023
CSF TSE 022023 (1)
Factura_FIDTA 6207323 _TSES905138K2

Icons.

UsuariosActivos

@ OneDrive

@ OneDrive - Truper,
~ El mes pasado (5)

O Buscar en Descargas

(- M @

Tipo ®

Documento ,

Documento s
Documento .
Documento ,
Documento s

Carpeta de ar

X | M Recibidos (1) - antoniomtorrespt X | +
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v Seleccional

o Sin archives seleccionados

0 )
L ERsED [©) Organigrama_EdwinSalcedo 20/06/2023 0522 p. . Documento,
¥ Red v o« >
Nombre de archivos | | [Documento Adobe Acrobat |
| [ o |
Anexos @

PDF

b. Da clic en Guardar

~

aleras en pasillo 1

N N
‘

Seleccionar archivo ] Sin archives seleccionados

Presentar
Cuando tienes ya cargada toda la informacion, incluyendo Anexos, puedes utilizar la herramienta
web para presentar tus avances, para esto, sigue estos pasos:

En la pantalla principal, da clic en el Dashboard al que desees ingresar.

-

Dar clic en el botdn presentar

Asegurar que los atrasos de Pedidos Especiales 56 encusntren en menos del 4%
Tiempo de entrega promedio

o foamanaty) 13t

, que se encuentra en el extremo derecho:
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3. Se abrird una pantalla (pantalla de presentacién). Puedes utilizar la flecha de la esquina
inferior derecha para desplazarte:

» DESCRIPCION DEL PROYECTO

Asegurar que los atrasos de Pedidos Especiales se encuentren en menos del 4%

Tiempo de entrega promedio

4. En la ultima pantalla, siempre estaran los anexos que agregaste (si es una imagen o PDF, se
mostrard directamente; si es un archivo de Excel o PowerPoint se mostrara un icono):

DASHBOARDS =

» ANEXOS EXTERNOS

SEGUIMIENTO DE USUARIOS ACTIVOS

5. Aldarclic en el icono, se abrira una nueva pestafia del navegador con el archivo a mostrar:




ES Anexos x Bl ActiveUsers Chartudse x  +

C {} @& trupercorp.

Ffle ~ Home Insert Draw  Page Layout

< Cut
[ ke P

B I UDobE:-G-A-

T S romatpanier 2

Cipbcard Font
" £
A B €
Usuarios totales 147
Usuarios Inactivas 92
3 Usuarios Activos 55
5 Dias 3 mostrar 30
5 9% Usuarios Activos. 37%

= principal  UsuariosTotales  Hojal  +

_truper_com/EchzY8Z1j6ZBvGAiajOg748BpmPXu6570CzC3)-DK2YxXw?e=NtXwcb

P search (Alt + Q

Formulas ~ Data  Review View  Automate  Help

Asgnment Number

E 3 [ H

Usuarios Activos e Inactivos- Web Dashboard

B P BRE w0

Megeacenter~ | § - % 9 W H | Corct
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2 comments || 7+ Ctchup || 2 aing v

Insert Delete Format Sort& Fnd& | Amayze
5 = o Fitery Seects | Da
cels taiing analysis ~
L M N o P Q

*Para una mejor experiencia, es muy importante que tengas abierta tu sesion de
office.com en el navegador que estés utilizando. De esta manera podrds interactuar con tus

archivos directamente.

6. Para salir, regresa a la pestafia de Dashboards y da clic en el botdn cerrar:

Descargar PowerPoint

En caso de que desees compartir tu dashboard o utilizar una presentacion mas tradicional. Existe la
opcion para descargar a PowerPoint. Y existen 2 maneras de hacerlo:

1. Descargar todos los Dashboards.
2. Descargar solo un Dashboard.

A) Para descargar todos los Dashboards realiza lo siguiente:

1. Enla pantalla principal, da clic en el botdn descargar a:

DASHBOARDS

Home #¢ Dashboards % -

DASHBOARDS

Seguimiento de Proyectos | Seguimiento de Tareas Criticas g Juntas Criticas

Total: )

Reestructura de Organigramas E

Total: [f)

Total: €D Total: )

Formatos prellenados = Proyectos de sistemas y

Total: [

Antonio Martin Torres Puiido / Gerente Proyectos y Dashboards 9

digitalizacion

Total: )




T TRUPER

2. Elige si quieres descargar incluyendo o no los Anexos y da clic en descargar:

POWERPOINT

Seleccione si desea incluir anexos

Seleccione v

Incluir anexos
Omitir anexos

B) Para descargar un solo Dashboard realiza lo siguiente:

1. Enla pantalla principal, da clic en el Dashboard al que desees ingresar.

2. Daclicen el botén “Descargar PPT :

DASHBOARDS Antonio Martin Torres Pulido / Gerente Proyectos y Dashboards 9

Dashboards % ~

» SEGUIMIENTO DE TAREAS CRITICAS X Verarcnivados

Q eusear
Paginacion Viendo 1-1 de 1 resultado.

Descripeion de Ia farea erifica

1 semanals)

Seguimiento de usuaries activos de Dashboards

3. Elige si quieres descargar incluyendo o no los Anexos y da clic en descargar:

POWERPOINT

Seleccione si desea incluir anexos

Seleccione w

Incluir anexos
Omitir anexos
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éComo interactuar con los Dashboards?

Para obtener el mayor beneficio de la herramienta Dashboards, es necesario revisarlo y actualizarlo
de manera periddica. Asi como tener juntas para el seguimiento de todos los temas que se incluyen
en los diferentes Dashboards.

Para la primera vez que generas el Dashboard, aqui algunos consejos:

1. Dedica un espacio de tiempo de entre 3 y 5 horas

2. Ten en mente siempre la misidn de tu area, para identificar mas facil todos los items por
cargar

3. El Dashboards de Juntas Criticas debe realizarse una vez y actualizarse solo cuando alguna
reunidn cambie de frecuencia o surja alguna situacidn que amerite registrar una nueva junta
o establecer una revisidon semestral.

Para tu dia a dia, te sugerimos a continuacién, la manera de visitar la plataforma:
Individualmente

Todos los dias, puedes dedicarle 15 minutos a revisar los Dashboards y asi tener en mente todos los
proyectos y actividades a cudles darle seguimiento en tu dia.

Con tu jefe / Superiores

Es necesaria una junta de manera mensual en la que puedas revisar los Dashboards en conjunto con
tu jefe y asi repasar todos los temas importantes de tu area

Con tu equipo

Utiliza el dashboard en tus juntas periddicas para revisar el avance de los proyectos y tareas que
lleven tus equipos
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éNecesitas ayuda?

El area de Gestion de Proyectos y Dashboard estamos para ayudarte si necesitas ayuda con alguno
de los siguientes temas:

e Gestidon de Proyectos

e Llenado de Dashboards

e Solucidn de fallas en la plataforma web

e Reportes y sugerencias de mejora en la plataforma
e Altay baja de usuarios

Solo envia un correo electrdnico a:

Notificaciones.dashboards@truper.com

O envia un mensaje en Teams o whatsapp a:

e Antonio Torres
e amtorresp@truper.com

e 5651145102
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