M| SECRE / GUIA PARA EL EQUIPO

MiSecre para el equipo

Guia rapida - Versién publicada 67 / cliente 102 - 16 de octubre de 2026

Empieza en Hoy, organiza el trabajo por proyectos y elige la parte que atenderds. Esta guia
incluye el check-in breve y la revisién de fechas antes de reprogramar.

Acceso: misecre.frahilca.com/misecre. Usa tu cuenta habilitada y recarga una pestafia antigua
para ver los cambios.

En esta guia

1. Hoy y el alcance de la vista - pagina 1

2. Proyectos y tareas principales - pagina 2

3. Prioridades de tareas y subpasos - pagina 3

4, Check-in breve y privacidad - pagina 4

5. Reprogramacidn con revisién de fechas - pagina 5

MI SECRE ENFOQUE DIARIO

Mis prioridades del dia

Elige hasta nueve prioridades: tareas, subtareas, pasos o
subpasos.

0 de 2 logradas - hasta 9

Operacion: Verificar firma
HOY - Persona de ejemplo >
Fecha en esta tarea: Preparar entrega - 2026-10-15 2

Planificacion: Confirmar presupuesto N
19 oct - Persona de ejemplo >
Fecha en esta tarea: Confirmar presupuesto - 2026-10-19

+ Capturar una tarea Ver todas las tareas e

20% El equipo, con claridad

5 tareas principales - 4 abiertas - 1 completada

Solo lo mio Todo el equipo

Solo se muestra lo permitido por tu acceso actual. Tus prioridades siguen siendo privadas

Interfaz v67 con datos ficticios. Las personas, tareas y fechas son ejemplos.

Un primer vistazo

Prioridades: o que elegiste para atender en la fecha seleccionada.

Vencimientos: los demas pendientes vencidos, de hoy y de los préximos siete dias; las fechas
de tus prioridades aparecen con ellas.

Mas informacidn: despliega las secciones cuando necesites alertas o seguimiento.

Solo lo mio enfoca el trabajo en el que participas. Todo el equipo amplia la vista dentro de lo
gue tu acceso permite. El filtro no concede permisos ni convierte informacién personal en
compartida.
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Proyectos y tareas principales

Abre el detalle que necesitas y conserva el contexto

Ruta: TAREAS -» PROYECTOS. Empieza por las tareas principales y despliega sus subtareas o
detalles cuando los necesites. En la vista LISTA también puedes plegar los grupos de proyecto.

Preparar entrega

@ Persona de ejemplo AYER Operacion

¥ Ocultar 1 subtarea Detalles
0/1-0%
¥ OCULTAR PASOS Y SUBPASOS 0j2

¥ Revisar documentacion
Persona de ejemplo - MANANA - Ocultar 2 subpasos

Verificar firma
Persona de ejemplo - HOY

Confirmar anexos
Persona de ejemplo - 18 oct

Coordinar revision

@® Equipo de ejemplo Hoy Operacion

Detalles
Interfaz v67 con datos ficticios. Las personas, tareas y fechas son ejemplos.

Qué cuenta como tarea

Los indicadores de tareas principales cuentan las tareas padre. Las subtareas, los pasos y los
subpasos se conservan dentro de su estructura y no se suman como tareas principales
independientes.

Plegar un grupo de la lista o cerrar el detalle solo cambia la presentacidn. La informacioén, los
avances y el historial permanecen disponibles dentro del trabajo correspondiente.

Crea una tarea clara

En TAREAS, usa Nueva tarea completa. Define el resultado, proyecto, responsable, ejecutor,
prioridad, estado y fecha acordada. Responsable es quien responde por el resultado; ejecutor es
quien lo realiza.

Ejemplo ficticio: verificar ocho documentos y registrar los faltantes. Subtarea: revisar anexos.
Paso: comprobar firmas. Subpaso: validar la firma de un documento concreto. Divide el trabajo
solo cuando ayude a ejecutarlo.

Completar una parte no significa automaticamente que todo el resultado esté listo. Comprueba qué representa cada
nivel antes de marcarlo como terminado.
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Elige la parte que atenderas

Las prioridades pueden ser tareas, subtareas, pasos o subpasos

Ruta: HOY - Mis prioridades del dia - Planear. Confirma la fecha y el espacio antes de

seleccionar.
1. Operacion: Preparar entrega > Revisar documentacion »> Verificar firma ™ NA
2. Planificacién: Confirmar presupuesto N N

Confirmar presupuesto
Planificacion - 19 oct - Planificacién - Persona de ejemplo - Fecha registrada: 2026-10-19

Preparar entrega
Operacion - AYER - Operacion - Persona de ejemplo - Fecha registrada: 2026-10-15

Revisar documentacion

Paso - Operacién: Preparar entrega > Revisar documentacién - Fecha registrada: 2026-10-17

Verificar firma
Subpaso - Operacion: Preparar entrega > Revisar documentacion > Verificar firma - Fecha registrada: 2026-10-16

Confirmar anexos
Subpaso - Operacién: Preparar entrega > Revisar documentacion > Confirmar anexos - Fecha registrada: 2026-10-18

Coordinar revision
Operacion > Preparar entrega - Para hoy - Operacion - Equipo de ejemplo - Fecha registrada: 2026-10-16

Confirmar reunion

Planificacién - MANANA - Planificacion - Persona de ejemplo - Fecha registrada: 2026-10-17

Actualizar inventario
Operacién - hace 2 d - Operacién - Equipo de ejemplo - Fecha registrada: 2026-10-14

Interfaz v67 con datos ficticios. Las personas, tareas y fechas son ejemplos.

Selecciona y guarda

1. Busca la tarea y despliega su estructura.

2. Elige el nivel que vas a atender. Revisa su proyecto y su tarea de origen.
3. Ordena tus prioridades. Puedes tener hasta nueve y usar menos.

4. Pulsa Guardar mis prioridades y comprueba la lista resultante.

Seleccionar un subpaso conserva su vinculo con la tarea original; no crea una tarea duplicada. Si
hay titulos iguales, revisa el contexto y los distintivos de coincidencia que muestra el selector.

Qué cambia al elegir y completar

Elegir una prioridad para hoy no modifica por si solo su vencimiento. Marcarla como
completada si actua sobre el elemento original: comprueba que ese trabajo quedd
terminado.

Si aparece una referencia no disponible o un paso sin referencia valida, revisa la tarea antes de seleccionarlo. No
recrees el trabajo para forzar su aparicion.
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Revisa tu check-in breve

Feliz estd disponible en C6mo me siento ahora

En HOY - Mi check-in de llegada, comprueba la fecha y el espacio. Completa Cémo llego y
Cémo me siento ahora. El estado de llegada es independiente del &nimo registrado al cierre.

Mi check-in de llegada rrivano

Coémo llego Coémo me siento ahora
[ SPyF v J ( Feliz v ]
Se guarda para la fecha seleccionada. Las alertas son opcionales en la vista previa
Preparar check-in Vista previa para WhatsApp
. .
Revisa tu check-in %

Solo incluye tareas y alertas visibles del espacio “LABORAL". Fecha: 2026-10-16.

Texto que vas a compartir

*Check-in:* Llego SPyF y me siento feliz

Mis prioridades del dia:
1. Operacion: Verificar firma - 2026-10-16
2. Planificacién: Confirmar presupuesto - 2026-10-19

Interfaz v67 con datos ficticios. Las personas, tareas y fechas son ejemplos.

Antes de compartir

Usa Preparar check-in o Vista previa para WhatsApp. Revisa la frase breve de cada
prioridad y el contexto de proyecto. Solo se aflade una fecha cuando ya existe; el mensaje evita
arrastrar avances antiguos.

Puedes editar el borrador y elegir las alertas que quieras incluir. Abrir la vista previa todavia no
copia ni comparte. Segun el recorrido, usa Compartir este texto, Copiar este texto o Abrir
WhatsApp con este texto. Cancelar permite salir sin enviarlo.

Privacidad y destinatarios

Tus prioridades personales no cambian quién puede leer la tarea original. Todo el equipo sigue
limitado por los permisos del espacio. La etiqueta Privado no sustituye revisar el acceso antes de
guardar informacién sensible.

Al compartir fuera de MiSecre, los destinatarios reciben ese texto y pueden conservarlo o
reenviarlo. Revisa el destinatario en la aplicacién donde completes el envio.

Estas instrucciones describen la interfaz y el flujo comprobado con datos ficticios; no certifican cada configuracién
real de permisos ni la sincronizacion entre dispositivos.
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Reprograma con una vista previa

Revisa qué fechas se moverdn antes de guardar

Ruta: abre una tarea existente en su editor y cambia su fecha. Si hay una fecha anterior vélida y
pendientes con fechas propias, aparece ¢Mover también las fechas pendientes?

¢Mover también las fechas pendientes?

La tarea pasa de 2026-10-15 a 2026-10-18: +3 dias calendario.
@ Mover también subtareas, pasos y subpasos pendientes con fecha propia

Q Cambiar solo esta tarea y conservar las otras fechas

¥ Ver 5 elementos con fechas que se moverian

¢ Inicio de tarea: Preparar entrega
Inicio: 2026-10-14 - 2026-10-17

s Paso: Revisar documentacion
Fecha: 2026-10-17 - 2026-10-20

e Subpaso: Verificar firma
Fecha: 2026-10-16 - 2026-10-19

e Subpaso: Confirmar anexos
Fecha: 2026-10-18 - 2026-10-21

e Subtarea: Coordinar revision
Fecha: 2026-10-16 - 2026-10-19

Se conserva el espacio entre fechas y la duracion si hay inicio. Los completados, las fechas vacias o heredadas y los elementos fuera de tu acceso no se
mueven.

Interfaz v67 con datos ficticios. Las personas, tareas y fechas son ejemplos.

Elige el alcance del cambio

Mover también subtareas, pasos y subpasos pendientes con fecha propia: desplaza
esas fechas la misma cantidad de dias, conservando la distancia entre ellas y la duracién si hay
inicio.

Cambiar solo esta tarea y conservar las otras fechas: modifica la fecha de la tarea que
estas editando y mantiene las fechas internas.

Despliega la lista de elementos con fechas que se moverian, revisa cada fecha anterior y nueva,
elige una opcién y guarda. Si cambias otra vez la fecha, revisa de nuevo la propuesta.

Qué se conserva

Los elementos completados, las fechas vacias o heredadas y los elementos fuera de tu acceso no
se mueven. Si no hay dos fechas validas o no existen otras fechas pendientes propias, se cambia
solo la tarea.

Si MiSecre avisa que la tarea o sus fechas cambiaron mientras editabas, vuelve a abrirla y revisa la informacion
actual antes de guardar.

Importante: esta revision corresponde al editor. Los botones Mafiana, Esta semana y Algun dia del Cierre inteligente
son otro flujo.
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