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CAPITULO 1

Primeros pasos

Inicia sesidon o crea una cuenta
Restablece una contrasena olvidada
Acepta una invitaciéon

Encuentra lo que necesitas

Crear una organizacion

Cambiar entre organizaciones
Cambiar el idioma y el tema

Instala OKIiDO como aplicacion

Obtén ayuda del soporte

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/getting-started

Escanea el cédigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Primeros pasos

Inicia sesion o crea una cuenta
Inicia sesién en OKiDO con tu correo electrénico y tu contrasefia, o crea una cuenta con tu
propia organizacion.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Inicia sesion en OKIDO con tu direccion de correo y tu contraseia. ¢Es la primera vez que usas
OKiDO? Crear una cuenta te llevara un minuto e incluye tu propia organizaciéon en el plan Free.

Iniciar sesion

Ve a app.okido.io.

Introduce tu Correo electrénico y tu Contrasena.

w0

Inicia

KiDO

Correo electrénico

emily.r@horizon.dema

Contrasefa

[ ....... ]

¢Has olidado tu contrasenia?

|

£No tienes una cuenta? Registrate

Selecciona Iniciar Sesion.

Se abre tu panel de control. ;Has olvidado tu contrasena? Selecciona ¢Has olvidado tu
contrasena? debajo del campo de contrasefa (consulta Restablecer una contrasena olvidada).

Crear una cuenta

En la pagina de inicio de sesion, selecciona ¢No tienes una cuenta? Registrate.

Introduce tu Nombre, tu Correo electrénico y una Contrasena de al menos 8 caracteres.
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Primeros pasos

2O0KiDO

Lena Vogel

Correo electrénico

Iena.vogel@example.com

Contrasefia

¢¥a tienes una cuenta? Inicia sesion

Selecciona Registrarse.

OKiDO crea tu cuenta y una organizacién con tu nombre en el plan Free, y abre su panel de
control. Eres su propietario, por lo que puedes invitar a tus companeros y configurar proyectos de
inmediato.

Consejo: ;Te ha invitado un companero? Abre en su lugar el enlace de tu correo electrénico
de invitacion. Tu nueva cuenta se unird inmediatamente a su organizacion (consulta Aceptar
una invitacion).
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Primeros pasos

Restablece una contrasena olvidada

Recibe un enlace para restablecerla por correo electrénico y elige una nueva contrasefia cuando
no puedas iniciar sesion.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

¢Olvidaste tu contrasefna? Solicita un enlace para restablecerla en la pagina de inicio de sesiény
luego elige una nueva contrasefa desde el correo electrénico. Necesitas acceso al buzén de
correo de tu cuenta de OKiDO.

Solicita un enlace para restablecerla

En la pagina de inicio de sesion, elige ¢Has olvidado tu contraseha?.

Introduce tu Correo electroénico.

Contrasena olvidada

Introduce tu correo electronico y te enviaremos un

enlace para resta

Correo electronico

tom.o@horizon.demo ]

Valver a Iniciar sesidn

Elige Enviar enlace.

OKiDO te confirma que el enlace estd en camino. El correo electronico llega en unos minutos.
Revisa tu carpeta de spam si no llega. El enlace funciona durante una hora y solo funciona el mas
reciente. Silo solicitaste mas de una vez, usa el ultimo correo electrénico.

Elige una nueva contrasena

Abre el enlace del correo electrdonico.

Introduce tu nueva contrasefia en Nueva contraseina y repitela en Confirmar contrasena.
Usa al menos 8 caracteres. OKiDO te muestra lo fuerte que es la contrasena mientras escribes.
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Primeros pasos

Restablecer Contrasena

ntroduce tu nueva contrasena

Wueva contrasefia

Confirmar contrasena

Volver a iniclar sesion

Elige Restablecer Contrasena.

OKiDO te devuelve a la pagina de inicio de sesion. Inicia sesién con tu nueva contrasefa. Para
protegerte, el restablecimiento también cierra sesion en tu cuenta en todos los dispositivos donde
siguiera iniciada.

Consejo: ;El enlace muestra Enlace no valido? Ha expirado o ya se uso. Elige Solicitar un
huevo enlace para recibir uno nuevo.
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Primeros pasos

Acepta unainvitacion

Unete a una organizacién desde el enlace de tu correo electrénico de invitacién, con una cuenta
nueva o con la que ya tienes.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Cuando un propietario o administrador te invita a su organizacién, recibes un correo electrénico
con un enlace de invitacion. El enlace muestra quién te invitd, a qué organizacién y con qué rol.
Funciona durante 7 dias.

-~

Horizor

iTe han invitado!
Marcus Johnson te ha invitado a unirte a

Horizon Creative Agency

= leo.martins@example.com
Rol MIEMBRO

Marcus Johnson

nicia sesién o crea una cuenta para aceptar esta invitacién

Crea una cuenta para aceptar ]

xduca ol 28 de

Unete con una cuenta nueva

1. Abre el enlace de tu correo electronico de invitacion.
2. Elige Crea una cuenta para aceptar.

3. Introduce tu Nombre, la direccién de Correo electrénico a la que se envio la invitacidon y una
Contraseina de al menos 8 caracteres.

4. Elige Registrarse.

Tu cuenta estd lista y ya estas en la organizacion, con el rol de la invitacidon. Se abre su panel de
control y el selector de organizacion de la parte superior de la barra lateral muestra su nombre.
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Primeros pasos

2 O0KiDO
Horizon Creative Agency

(@ Panel de contral

£ Bandeja de entrad:

Q) Buscar en documentos, SOPs, lareas y gjecuciones

Panel de control

Tu resumen personal de métricas y actividades clave

Resumen de tareas Préximos vencimientos
O] ® (O] = Desarrollar landing page en el CMS
i Cfanki. | it do kot da Tockiitinte
36 12 21 Esnily Rthigu - Voron danim da 91 horks

ar hacer En cursa Heghas
Redactar las guias de voz de marca

Total: 69 tareas

= Crear gréficos de carmrusel para abril

Vence mafianz
= Crear storyboard de video principal
Tarea - Clienle: Lanzamiesto de pr :
Sarsh C

“| Redactar textos y hashtags de abril

Unete con la cuenta que ya tienes

1. Abre el enlace de tu correo electrénico de invitacion.

2 - Campafia de renovacitn de marca del @1 - Tor

8 Personalizar

Elementos bloqueados

No hay elementos bloqueados

Proyectos

2. Elige Inicia sesidn para aceptar e inicia sesion con la direccion de correo a la que se envid

la invitacion.

3. De vuelta en la invitacion, elige Aceptar invitacion.

La organizacion se afade a tu cuenta y se abre de inmediato. Tus otras organizaciones

permanecen igual. Cambia entre ellas con el selector de organizacion (consulta Cambia entre

organizaciones).

¢No te interesa? Elige Rechazar en el paso 3 en lugar de aceptar.

Consejo: Usa la direccion de correo a la que se envio la invitacion. Una invitacidn solo
funciona con esa direccion. Si creas una cuenta nueva con otra direccion, tendras una

organizacion propia en lugar de unirte.
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Primeros pasos

Encuentra lo que necesitas

Descubre qué abre cada elemento de la barra lateral y de la barra inferior en movil, y donde
encontrar tu configuracién y cerrar sesion.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

En cada pagina de OKIiDO encontraras la misma estructura: la barra lateral a la izquierda, una barra
superior con la busqueda, tu bandeja de entrada y el menu de tu cuenta, y la pagina en el centro.
Un numero rojo junto a un elemento te indica cuantas cosas te esperan alli.

-y . Bliis i ey ook maiins, SOPE. tareas v Slscucknes o
I-OKlDO Q Buscar en documentos, SOPs, lareas y ejecucione o k-3
Horlzon Creative Agency w
Panel de control
£ Personalizar
Tu resumen personal de métricas y actividades clave
(@ Panel de control
&) Bandeja d d @ Resumen de tareas Proximos vencimientos Elementos bloqueados
2214
E @ @ @ Desarrollar landing page en el CMS
@ Playbook 36 12 21 No hey slementos bogusados
or hacer En curso Hachas
Ejecuciones
@ : e o Redactar |as guias de voz de marca
area - Campaia de renovacion de marca del @1 - Tom
[ Proyectos TOlNTBO i ©'Brien - Vence maniana
Actividad reciente
@ Hitos — Crear graficos de carrusel para abril
P ——_— Tarea - Calendario de redes socisles T2 - James
B> Sprints 4 Mia Novak Invitacion aceptada
hace 41 sogundos
o 5 7 Crear storyboard de video principal
o @) ® o Tarea - Cliente: Lan wroducto de T 4 Leo Martins Usuario registrad
Sin & E Sarsh Chen - Yence pasado mafiana hace 51 segundos
|l Informes
Leo Martins Invitacién aceptads
o ® 0 & 1 = Redactar textos y hashtags de abril . ; i L o
Etique Blioqueadas Completadas " S LA v ¥ K Lo
4 Aisha Williams Inicio de sesidn
O Registros wuditor Total: 8 ejecuciones hace 1 minuta
& o . Carga de trabajo del equipo 4+ Marcus Johnson Tarea eliminada
: 2 minutos
Proyectos 2 Equipo creativo 4 miembos A tareas:: 16 pesos 4 Marcus Johnson Formulario de solicitud
actualizado
(] @ 2 Gestién de cuentas 2 miembro IR RN
5 1 0 A~ Marcus Iohnson Taren crenda
Ty & Digital y estrategia 2 miembros 5 tareas 10 pasos
L ——
® Sopor I: & pr
Tem, & & B

La barra lateral

En la parte superior de la barra lateral, el selector de organizacién te muestra qué organizacion
estas viendo (consulta Cambiar entre organizaciones). Debajo encontraras lo siguiente:

Elemento Qué abre

Tu propio resumen, con los widgets que elijas (consulta
Personalizar tu panel de control)

Panel de control

Bandeja de
entrada

Tus notificaciones: tareas asignadas a ti, menciones, aprobaciones
y mas
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Primeros pasos

Elemento

IA

Playbook

Ejecuciones

Proyectos
Hitos

Sprints

Equipos
Informes
Etiquetas

Registros de
auditoria

Organizacion

Qué abre

Chats con los agentes de IA de tu organizacién y acciones de IA
pendientes de tu aprobacion

La base de conocimiento de tu organizacion: procesos, SOP y
documentos

Listas de verificacion de SOP y sistemas en curso, con los pasos
que te esperan

Tus proyectos y sus tareas
Todos los hitos de tus proyectos, con el progreso de sus tareas

Sprints: el trabajo que tu equipo planifica para las proximas
semanas

Equipos y sus miembros
Informes de registro de hora
Etiquetas inteligentes para tareas (propietarios y administradores)

Eventos y acciones de seguridad de tu organizacion (propietarios y
administradores)

Configuracion de la organizacion: miembros, plan e integraciones
(propietarios y administradores)

En la parte inferior de la barra lateral encontraras Soporte, donde puedes pedir ayuda al equipo
de OKIDO, y los botones de Tema para elegir el tema claro, oscuro o del sistema.

El menu de tu cuenta

Tu configuracion y la opcién para cerrar sesién estan en el menu de tu cuenta, elicono de
persona de la parte superior derecha.

1. Selecciona Menu de la cuenta (el icono de persona).

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026 15



Primeros pasos

Sarah Chen
ar3h. ChEN@NonZon, deme

+ Crear organizacién

1
i3 Configuracion

jueados g Referidos

2
[ Cemar Sesitn

hay elementos bloqueados

2. Selecciona lo que necesites:
« Crear organizacion para crear otra organizacion (consulta Crear una organizacion).

e Configuracion para acceder a tu perfil, notificaciones, contrasena e idioma.
o Referidos para invitar a otras personas a OKiDO y obtener recompensas.

e Cerrar Sesion para cerrar sesion en este dispositivo.

La campana situada junto al menu te abre tu Bandeja de entrada. Un punto rojo indica que tienes
notificaciones sin leer. El cuadro de busqueda abre la busqueda rapida (consulta Encuentra

cualguier cosa con Ctrl+K).

Entuteléfono

En una pantalla pequena, la barra lateral se sustituye por una barra inferior con Panel de control,
Bandeja de entrada, Proyectos, Playbook y Ejecuciones. Selecciona Mas para abrir Hitos, IAy
Soporte, ademas de Etiquetas, Registros de auditoria y Organizacion si eres propietario o

administrador.

#OKiDO a @ 4" g

Panel de
control @& Personalizar
Tu resumen personal de
métricas y actividades clave
Resumen de tareas
C} 0} ©
36 12 21
Por hacer En curse Hecnas
Total: 69 tareas
Ejecuciones de %
@® Hiws
o’%
i o
® 0
= Bioqueadas @ sopone
© Etiquetas
O Registros de auditoria
Proyectos
2 Organizacion

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026
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Primeros pasos

En la parte superior, los botones de busqueda, organizacion, bandeja de entrada y cuenta
funcionan igual que en un ordenador.

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026
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Primeros pasos

Crear una organizacion

Configura una nueva organizacion, elige su plan vy finaliza el pago para iniciar tu prueba gratis.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Una organizacion es el espacio compartido de una empresa o equipo: sus proyectos, Playbook,
ejecuciones y miembros. Cualquiera que tenga una cuenta de OKiDO puede crear una, por
ejemplo, para una segunda empresa o un cliente. Te conviertes en su propietario y las nuevas
suscripciones incluyen una prueba gratis de 14 dias.

Configura la organizacion

1. Abre el menu de la cuenta (el icono de persona de la parte superior derecha) y elige Crear
organizacion.

2. Introduce el Nombre de la organizacion y, si quieres, una Descripcidn. Después, elige
Siguiente.

Informacidén de la organizacion

ndica la informacion basica de tu organizacion

Nombre de la organizacion

Fernwood Studio

Descripcion

Diseno de marcas y envases para empresas de alimentacion y bebidas. 1

i @

3. Elige un Sector si quieres recibir recomendaciones para tu sector y, después, elige Siguiente.
Puedes omitir este paso.

Elige un plan

1. Elige un plan: Starter, Pro o Business. Cada tarjeta muestra el precio mensual y lo que incluye el
plan, como el numero de SOP, proyectos, miembros y créditos de IA.

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026 18



Primeros pasos

Elige un plan
Selecciona el plan que se adapte a tus necesidade:
I S CE—
Starter Pro v Business
79 US$ /e 249 US$ me: 599 US$ mes
S 10 i limitado S0F limitado
Proyectos 5 50 Pro limitado
10 50 200
500 M8 2GB 5GB
limitado Imitado llimyitade
acin con 10 tos de creacién con 50 e creacion con 100
créditos créditos. créditos
e tjecucion. 1.000.000 & ejecuciin 10,000,000 ejecucion 25.000.000

tohens de 1A tohens de 1A tokens

 Ejgcuciones poblicas

o Agentes de IA

Atras

2. Elige Siguiente.

3. Elige un Ciclo de facturacion: Mensual o Anual (dos meses gratis), e introduce el Correo de

facturacion para las facturas. Después, elige Siguiente.
4. Revisa el resumen y elige Crear y continuar al pago.
Finaliza el pago

OKiDO crea la organizacion y te lleva a un proceso de pago seguro para anadir un método de
pago. No se te cobrara nada hasta que finalice tu prueba gratis de 14 dias.

Cuando completes el pago, volveras a OKiDO con tu prueba ya iniciada. Elige Ir al panel de
control para empezar a invitar a tu equipo y crear proyectos. La nueva organizacion ya esta
seleccionada.

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026
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Primeros pasos

&

iTe damos la bienvenida! &
14 dias ha empezado.

£Qué sigue?

* Invita a los miembros de t

onfigura tus playbooks y SOP

¢Has cancelado el pago o cerrado la pagina de pago antes de finalizarlo? Tu organizacion seguira

existiendo y utilizara el plan Free hasta que completes el pago. En la pagina Pago cancelado,
elige Intentar de nuevo para finalizarlo en la pestana Planes de la configuracién de la
organizacion, ahora o mas tarde.

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026
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Primeros pasos

Cambiar entre organizaciones

Elige cual de tus organizaciones ves o muestra varias a la vez con el selector de organizacion.

Disponible en: Todos los planes | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Cuando perteneces a mas de una organizacion, por ejemplo, a tu propia empresa y a un cliente
que te ha invitado, el selector de organizacion en la parte superior de la barra lateral determina el

trabajo que ves. Puedes ver una organizacion a la vez o varias juntas.

Cambiar a otra organizacion

1. Elige el selector de organizacion en la parte superior de la barra lateral. Muestra todas las

organizaciones a las que perteneces, con tu rol en cada una.

ﬂOKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones
Horlzon Creative Agency ~

Proyectos
Ornizdciones o Gestiona tus proyectos y sigue su progreso

, Horizon Creative Agency [}

ROPIETAR] Q1 Buscar proyectos
Lumen Partners ]
ADMIN

Onboarding de nuevos clientes

Seleccionar tado

y configuracion para clientes que

+ Anadir organizacion

@ s £ 3 tareas

00 Sorints

o Equip

(T es

© Etiquetas Calendario de redes sociales  (ERD Cliente: Lanzamiento de fctivo
T2 producto de TechVenture

O Uk otizon C Horizon Greotive Agency

@ LII- do C egral l“, lanzamiento para la nueva

2. Elige el nombre de la organizacién que quieres ver.

n Activo En pausa Completados

Redisefio web de hoteles de
luio

& 1 hito en nesgo

Camparia de renovacion de [ e §
marca del Q1

Horizon Creative Agency

La pagina ahora muestra solo esa organizacion y el selector muestra su nombre. OKiDO recuerda

tu eleccion en este dispositivo.

Mostrar varias organizaciones ala vez

1. Abre el selector de organizacion.

2. Elige la marca de verificacion delante de otra organizacién (Ahadir a la seleccidn). El menu

permanece abierto para que puedas anadir mas.

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026
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Primeros pasos

2 0KIiDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones n: g

Todas las onganizaciones (2) ~

Organizsolcnes - Gestiona tus proyectos y sigue su progreso
i orizon Creative Agency [t
]
ROPIETARI Q Buscar proyectos - Activo En pausa Completados

2

umen Partners
DMIN

Actualizacion del sitio web de Onboarding de nuevos clientes  (GEE

Seleccionar todo

Lumen Horl
de off y configuracian para clientes que
+ Adadic organizacion tio web de Lumen Partners e e,
de estudio, una pagina de equipo y i

@ Hitos . £ 3 tareas

LD Sprints

2 Eguipos

L informes Calendario de redes sociales Cliente: Lanzamiento de

producto de TechVenture

Etiquetas
& Agency

disefio web para un grupo hotelers snzamiento para la nueva

2B de TechVen

e landing--

luye investigacion UX, disefio sal, -

©
() Regstros de auditora
@

Organizacion
[ 16 tareas

& 1 hito en riesgo & 1 hito en riesgo

Campania de renovacion de m
® Soporte marca del Q1
ey

3. También puedes elegir Seleccionar todo para ver todas tus organizaciones a la vez.

Tus proyectos, bandeja de entrada, panel de control y busqueda ahora incluyen todas las
organizaciones seleccionadas, y el selector muestra cuantas has seleccionado. Vuelve a elegir
una marca de verificacion para quitar una organizacion (Quitar de la seleccion). Al menos una
organizacion permanece seleccionada.

Consejo: ;Necesitas una organizacion propia? Elige Ahadir organizacidn al final del
selector (consulta Crear una organizacion).
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Cambiar el idioma y el tema

Cambia OKiDO a otro idioma y elige un tema claro, oscuro o del sistema.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

OKiDO esta disponible en English, espanol, francés, aleman, neerlandés y portugués, y ofrece un

tema claro y otro oscuro. Tu idioma se guarda en tu cuenta. El tema se guarda en cada navegador

que uses.

Elegir untema

En la parte inferior de la barra lateral, junto a Tema, elige un boton:
Modo claro (el sol) para colores claros,

Modo oscuro (la luna) para colores oscuros,

Modo del sistema (la pantalla) para seguir la configuracion de tu ordenador o teléfono.

OKiDO cambia el color de inmediato y guarda tu opcion en este navegador. Con el tema del
sistema, cambia cuando tu dispositivo alterna entre claro y oscuro.

Cambiar el idioma
Abre el menu de la cuenta (el icono de persona en la parte superior derecha) y elige
Configuracion.
Elige la pestana Preferencias.

En Idioma, elige tu idioma.

rio laboral y las preferencias de canal de amiba.

dioma
Deutsch v ]

Elige Guardar preferencias.

OKiDO cambia al nuevo idioma de inmediato, y las fechas y la hora se adaptan a él. Tus otros
dispositivos cambiaran la préxima vez que abras OKiDO en ellos.

Consejo: Antes de iniciar sesion, la pagina de inicio de sesion y las paginas de invitacién
usan el idioma de tu navegador.
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Instala OKiDO como aplicacion

Instala OKiDO en tu ordenador o teléfono para que se abra en su propia ventana, como cualquier

otra aplicacion.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Puedes usar OKiDO en tu navegador y también instalarlo como aplicacion. Asi tendra su propio

icono en tu pantalla de inicio, Dock o barra de tareas, y se abrird en su propia ventana, sin la barra

de direccidén ni las pestanas del navegador. No tienes que descargar nada de una tienda de
aplicaciones: el navegador lo instala en unos segundos y siempre usas la versién mas reciente.

En un ordenador (Chrome o Edge)

1. Abre OKIiDO en Chrome o Microsoft Edge e inicia sesion.

2. Selecciona el icono de instalacion situado a la derecha de la barra de direccién. Si no lo ves,
abre el menu del navegador y busca la opcion para instalar OKiDO como aplicacion.

3. Confirma con Instalar.

OKiDO se abrira en su propia ventana y lo encontraras junto con tus otras aplicaciones, por
ejemplo, en el menu Inicio o en Launchpad. En Safari en un Mac, selecciona Archivo y después
Anadir al Dock.

En unteléfono o tableta

» iPhone yiPad (Safari): abre OKiDO, selecciona el botén compartir y después Anadir a
pantalla de inicio y Ahadir.

» Android (Chrome): abre OKiDO, abre el menu del navegador (los tres puntos) y selecciona
Instalar aplicacion o Ahadir a pantalla de inicio.

Abre OKiDO desde su nuevo icono y ocupara toda la pantalla, con la barra inferior para
desplazarte (consulta Cémo orientarte).
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2 0KiDO a @ 4o &

Panel de
control

Tu resumen personal de

&3 Personalizar

métricas y actividades clave

Resumen de tareas

® O (O]
36 12 21
Total: €8 tareas

Préximos vencimientos

- Redactar las gufas de voz de marca

ea - Campaia de renovacion de marca del Q1

= Crear g

de carrusel para abril

ames L

= Crear storyboard de video principal

B E ae =

Parwd de control Bandej

Consejo: En Android, mantén pulsado el icono de OKiDO. En un ordenador, haz clic con el

botdn derecho. Después podras ir directamente al panel de control, a tu bandeja de entrada
0 a tus proyectos.
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Obtén ayuda del soporte

Abre un ticket de soporte, sigue la conversacidony responde al equipo de soporte de OKiDO.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

¢Te has atascado, has encontrado un error o te falta una funcién? Abre un ticket de soporte en
OKiDO. El equipo de soporte responde en el ticket y tu mantienes toda la conversacién en un solo
lugar.

Abre unticket

1. Elige Soporte al final de la barra lateral (en un teléfono: Mas y luego Soporte).
2. Elige Nuevo ticket.

3. Escribe un Asunto, elige una Categoria si corresponde y describe el problema en
Descripcion. Elige Ahadir capturas de pantalla o archivos para adjuntar capturas de
pantalla o archivos.

Crear ticket de soporte

problema y nuestro equipo te responderd o antes posible

Asunto

El cliente no puede abrir el enlace de ejecucion compartido

Categoria

General ~

Descripcion

MNuestro cliente de Luxury Hotels recibe una pagina de error al abrir el
enlace de ejecucitn que compartimos esta mafiana. ;Podrias
revisarlo?

Archivos adjuntos

@ Anadir capturas de pantalla o archivos

e @

4. Elige Crear ticket.

Tu ticket aparece en la lista como Abierto. La lista muestra el estado de cada ticket, cuando se
actualizo por ultima vez y cuantos mensajes tiene.
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='=OK|D° Q Buscar en docurmentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Horizon Creative Agency ~ s
i m
Obtén ayuda de nuestro equipo de soporte
de contro

Bandeja de entrads @ Todos los estados w

Jo

@8 %0

El cliente no puede abrir el enlace de ejecucién compartido €0 o1
E i« o
Proyecto
Hito
CD Serints
2 Equipes
M Informes
Q Etiqueta:
O Registro:
3 Organiz
@ Soporte
Te & & 2
Sigue la conversacion y responde
1. Elige el ticket en la lista. Las respuestas del equipo de soporte aparecen a la izquierda,
marcadas como Equipo de soporte. Tus mensajes aparecen a la derecha.
2. Escribe tu respuesta en el cuadro debajo de la conversacion.
3. Elige el botdn de envio junto al cuadro o pulsa Ctrl+Intro.
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£20KiDO & Biscor on documertos, SOPs, tareas 7 eecicionss 2 @
o Gy v Al El cliente no puede abrir el enlace de ejecucion compartido
g

@ Pan
& Bar I [15]
m P
® Ee es a Equipo de soporte hace 1 segund

Gracias por informarnos. ¢Pedrias decimos de qué ejecucion se trata y cudndo se compartid el enlace?
[ Proyectos Lo revisaremos de inmediato.
@ H
w >print
2 Equipo
[ 1
O res
8 Og

® Soporte ti]
Tera # & B Sy

Tu respuesta se afade a la conversacion. Cuando el equipo de soporte atiende tu ticket, su
estado cambia a En curso y después a Resuelto o Cerrado. Usa Todos los estados sobre la lista
para mostrar solo los tickets con un estado.

Consejo: No puedes responder mas en un ticket cerrado. {Tienes una nueva pregunta sobre
el mismo tema? Abre un nuevo ticket.
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CAPIiTULO 2

Panel de control, bandeja de entrada y buscar

Personaliza tu panel de control
Gestiona tu bandeja de entrada
Activa las notificaciones push
Encuentra cualquier cosa con Ctrl+K

Guardar una busqueda

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/dashboard-inbox-search

Escanea el cédigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Panel de control, bandeja de entrada y buscar

Personaliza tu panel de control

Anade, quita y reorganiza los widgets de tu panel de control, como resumen de tareas,
préximos vencimientos y mi tiempo.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Tu panel de control es la primera pagina que ves al iniciar sesion. Es solo tuyo: elige los widgets

que mas te ayuden, en el orden que prefieras, sin cambiar el panel de control de nadie mas.

='=OK|D° @ Buscar en dacumentos, SOPs, tareas y eiecucione
Horizon Creative Agency ~
Panel de control
Tu resumen personal de métricas y actividades clave

(@ Panel de control
£ Bar I CH - ] Resumen de tareas Préximos vencimientos
2 1A
: © ® O] | Desarrollar landing page en el CM$

Playbook Tarea - Cliente: Lanzamierito de producta de TechVentura
o 36 12 21

or hace En cursa Hechas

Ejecuciones
@ : e o Redactar las guias de voz de marca
[ Proyectos Total: 69 tareas area - Campai ..I-:-h. . .:‘. scitin de marca del §
@ Hito = Crear gréficos de carrusel para abril

. T Calendarin de redes sociales T2 - James |
cuciones de SOP i 4
[D Sprints Ejel Yence mafianz
. = Crear storyboard de video principal
8 i s 00 B ey A
Sne L Sersh Chen - Vence pasado mafiana

| Informes
o ® 0 G - “ Redactar textos y hashtags de abril
O Registros de auditor Total: 6 ejecuciones
@ Carga de trabajo del equipo

Org T

Proyectos 2, Equipo creative 4 mismbros
D @ = Gestitn de cuentas 2 miembros
Mpktado & Digital y estrategia 2 miembros 5 tareas 10 pasos
e

@ Soporte V8 o
Ten S R = |

Anade un widget

En tu Panel de control, elige Personalizar.

. Elige Anadir widget.

o 5

8 Personalizar

Elementos bloqueados

Actividad reciente

A\ Marcus Johnson Tarea eliminada
hace § segundos

4+ Marcus Johnson Formulario de salicitud
actualizado

hage 5 =

segundos

4 Marcus Johnson Tarea cread

A~ Marcus Johnson Formularic
actualizade
hace 19 segundos

4+ Marcus Johnson For
actualizade

hace 26 segundos

mulario de solicitud

4y Nina Kowalskl Tares ¢

Elige el widget que quieras, por ejemplo Mi tiempo para ver las horas que has registrado hoy,

esta semana y en el sprint.
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Panel de control, bandeja de entrada y buscar

Afiadir widget =
Elige un widget para afadirlo a tu pane
© Mitiempo @ Registro rapido
Horas registradas hoy / esta semana Registra tiempo en una tarea sin salir
en el sprint del panel
(7 Progreso del sprint 23 Carga de trabzjo del equipo
Bumdown y estado de tu sprint activo (horas)
42 Principales colaboradores f8 Proximas tareas

cipales colabor

descartes

Cancelar

El widget se anade al final de tu panel de control. La lista solo ofrece widgets que todavia no estan

en tu panel de control. Actividad reciente solo esta disponible para propietarios y
administradores.

Reorganiza y quita widgets

1. Elige Personalizar. Ahora, cada widget muestra un identificador a la izquierda de su titulo y
una cruz a la derecha.

2. Arrastra un widget desde su identificador y suéltalo donde quieras colocarlo.

3. Elige la cruz de un widget para quitarlo.
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Panel de control, bandeja de entrada y buscar

#20KiDO
Horlzon Creative Agency

@ Panel de control

Bandeja de entrada

LD Serints

22 Eguipos

| Informes

Etiquetas

Panel de control

Tu resumen personal de métricas y actividades clave

1 <3
e Mi tiempo

® i o
3.5h 4.25h 4.25h
Eatn S Sprini
i Resumen de tareas x

® O] @

36 12 21
Total: 69 tareas
i Ejecuciones de SOP *
03 @Y
®9 @l
Total: 6 ejecuciones

4. Elige Terminar edicion.

= Redactar las guias de voz de marca
Tosea - Campahia de rent a del Q1 - Tom

i Proyectos

>
5 1

Actives En paus

Total: € proyectos

i Prdximos vencimientos

aficos de carrusel para abril
0 de redes sociales T2

“ Redactar textos y hashtags de abril

e 21 hora

2 - James Liu

A
+ e m
i Carga de trabajo del equipo X
& Equipo creativo 4 miembros 4 tarcas - 16 pasos
2, Gestién de cuentas 2 micmbros 0 tareas - 28 pasos
2 Digital y estrategia 2 miembre
e —C
1 Elementos blogueados X
No hay elementos bloqueados
i1 Actividad reclente X

A Marcus Johnseon Tarea eliminada

hace 11 segundos

4+ Marcus Johnson Formulario de solicitud

A Marcus Johnson Tarea creada
hace 19 segundos

A, Marcus Johnson Formulario de solicitud
actualizado

OKiDO guarda cada cambio de inmediato. ¢Has quitado un widget por error? Vuelve a anadirlo con

Ahadir widget.

Consejo: Sitienes varias organizaciones seleccionadas, cada widget muestra a qué

organizacion pertenece y Aihadir widget primero te pide que elijas la organizacion.
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Panel de control, bandeja de entrada y buscar

Gestiona tu bandeja de entrada

Filtra tus notificaciones por tipo, abre el elemento de cada una y marcalas como leidas.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Tu bandeja de entrada reune todo lo que necesita tu atencion: tareas asignadas a ti, menciones,
aprobaciones pendientes, solicitudes enviadas, pasos de ejecucionesy tareas que sigues.
Revisala de arriba abajo y te indicara cuando estés al dia.

Abre tubandeja de entrada

Selecciona Bandeja de entrada en la barra lateral o la campana de la parte superior derecha. El
numero junto a Bandeja de entrada muestra cuantas notificaciones aun no has leido.

=5 1 Buscar en documentos, SOPs, tareas y elecuciones * o
|-0KIDO () Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecucione fa) k-3
Horizon Creative Agency w A
Bandeja de entrada 3 Actualizar ~¢ Marcar todo coma leido
e Todas las tareas y pasos de ejecucion asignados a ti en todas las organizaciones (EXIERD
Panel de control
& Bandeja de entrada 9 & Todos los elementos [E] Asignados ati B Solicitudes @ Aprobaciones pendientes @ Aprobacicnes resueltas L# Solicitudes de datos de DT
ﬁ 1A @ Menciones (@ Completadas {3 Reabiertas f§ Elecuciones B Solo no leidas
g Pl
Horizon Creative Agency
Ol ]
) Hito con retraso: Contenido de abril listo
(@ Proyecto
I La fecha del hito (1! s6 y quedan 2 tareas abiertas. E trabajo restante necesita hasta el 22 oct.
@ Hiw
LD Sprint
7] Mueva tarea asignada
22 Equipos I Se te ha asignado una tarea: Contenido de aby
Calendsr edes sociales 12
\,_|, I es
[0 Actualizacion solicitada
I Sarah Chen solicitéd una actualizacién de la tarea: Crear conceptos para Reels,/TikTok (6 videos|
en Calenderio de rodes socioles 12
(@ Te mencionaron en un comentario
I Emily Rodriguez te menciond en una tarea: Praparar calendario de contenido de mayo
n Calendari 12
] Nueva tarea asignada
I Se te ha asignedo una tarea: Informe mensual de analitica (abri
@ Soporte n Calendarlo de redes sociales T2
Te % & O

\ f-'] Nueva tarea asignada

Las notificaciones se agrupan por organizacién, con las mas recientes primero. Las que no has
leido tienen un fondo de color y una barra a la izquierda. La bandeja de entrada se actualiza
automaticamente. Selecciona Actualizar para comprobarlo de inmediato.

Filtra por tipo

1. Selecciona un filtro sobre la lista, por ejemplo Asignados a ti, Menciones, Aprobaciones
pendientes o Solicitudes.

2. Selecciona Solo no leidas para ocultar lo que ya has leido.
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Jo

3 Actualizar & Marcar todo como leido

en todas Ias organizaciones (CETIED
0] pendientes

© Aprobaciones resueltas 49 Solicitudes de datos de DT

==OK|D° () Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones
Horlzon Creative Agency ~ &
Bandeja de entrada
Todas las tareas y pasos de ejecucion asignados a t
(@ Panel de control
1
& Bandeja de entrada (5] & Todos los elementos g ati ]
5$ 1A @ Menciones (® Completadas % Reabiertas
m Pia
Horizon Creative Agency
® ¢ o
Go P | [©) Nueva tarea asignada
@ Hiw
C> Sprints
] Nueva tarea asignada
2 Equipos I re:
Ii Informes
%] MNueva tarea asignada
l Seteh 3 ur lenda
n Caé
(%] MNueva tarea asignada
I Se te ha asignado ur oncept
en G i
%] Nueva tarea asignada
| e te hi gnado
® Soporte G
Te ¢ & 28

\c«'] Nueva tarea asignada

2

f@ Elecuciones

: Preparar calendario de contenido de mayo

Selecciona Todos los elementos para volver a verlo todo. En un teléfono, encontraras los filtros

en Filtros.

Abre el elemento de una notificacion

Selecciona una notificacion. OKIDO abre la tarea, ejecucion o solicitud relacionada y marca la

notificacion como leida.

Marca las notificaciones como leidas

» De una en una: coloca el cursor sobre una notificacion y selecciona Marcar como leida (el
sobre abierto) a la derecha. Marcar como no leida la vuelve a marcar como no leida y la

papelera la elimina.

* Todas a la vez: selecciona Marcar todo como leido en la parte superior derecha.
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Panel de control, bandeja de entrada y buscar

i20KiDO

Horlzon Creative Agency

B ® 8 % B B

g @

=]
ail

®

Tema &0

Panel de control

Bandeja de entrada

1A

Playbook

Ejecuciones

Proyectos

Hitos

Sprints

Eguipos

Informes

Soporte

Q) Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Bandeja de entrada

Todas las tareas y pasos de ejecucion asignados a ti en todas Ias organizaciones

& Todos los 3 Asigr ati a @ A (o]

3 Actualizar

Menciones Completadas {3 Reabiertas Ejecuciones
o

Horizon Creative Agency

P

&)

Hito con retraso: Contenido de abril listo
La fecha del hito (19 oct) ya pasoé y quedan 2 tareas abiertas. El trabajo restante necesita hasta el 22 oct

en Calendarlo de redes sociales T2

Nueva tarea asignada

Se te he vido de abril listo

Actualizacion solicitada

Sarah Chen solicitd un

actualizacion de Ia tarea: Crear conceptos para Reels,/TikTok (6 videos

en Catendario do redes sociales 12

Te mencionaron en un comentario

Emily Rodr te menciond en una tarea: Preparar calendario de contenido de mayo

T2

en Calen

Nueva tarea asignada
Se te ha asignado una tarea: Informe mensual de analitica (abril)

en Caendarlo de redes soclales T2

Nueva tarea asignada

It L# Solicitudes de datos de DT

B Solo no leidas

hace 2 h

hace 2h

hece 2h

El nimero junto a Bandeja de entrada en la barra lateral se actualiza en menos de medio minuto.

Las notificaciones leidas permanecen en tu bandeja de entrada, para que siempre puedas
encontrarlas de nuevo.
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Panel de control, bandeja de entrada y buscar

Activa las notificaciones push

Permite las notificaciones push del navegador para que las nuevas tareas, menciones y
aprobaciones te lleguen incluso cuando OKiDO esté cerrado.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Con las notificaciones push activadas, tu ordenador o teléfono muestra una alerta en cuanto se te
asigna una tarea, alguien te menciona o tienes una aprobacion pendiente, incluso cuando OKiDO
no esta abierto. Elige una alerta para ir directamente al elemento.

Permite las notificaciones en tu navegador

1. Abre tu Bandeja de entrada. Si tu navegador aun no te ha preguntado por las notificaciones
de OKIDO, veras una barra azul en la parte superior que te invita a activarlas.

ﬂOKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones { ol
Horlzon Creathe Agency ~
X Activa Ias notificaciones del navegador para recibir avisos al instante sobre nuevas tareas, menciones y aprobaciones. b4
(@ Panel de control
deja d
£ Dengelal e sytrace @ Bandeja de entrada 3 Actualizar ¢ Marcar tedo como leido
& Todas las tareas y pasos de ejecucion asignados a ti en todas las organizaciones
§
m Pla & Tedos los elementos B Asignados ati B Solicitudes @ Aprobaciones pendientes @ Aprobaciones resueltas L# Solicitudes de datos de DT
® Eecuciones [2) . " :
@ Menciones Completadas £ Reabiertas f® Eiecuciones B Solo no leidas
[ Proye
® Horizon Creative Agency
®) Hito

LD Sprint I Un agente necesita tu aprobacion
@copliot quiere ejecutar screate_projects y estd en pausa hasta que alguien lo apruebe o lo rechace.
22 Equip

Un agente necesita tu aprobacion

E

Q E @copliot quiere ejecutar «create_project» y esta en pausa hasta que algulen lo apruebe o lo rechace.
Etique
Q) registros de audito
I Un agente necesita tu aprobacion
& O . @copliot quiere ejecutar «create_project y estd en pausa hasta que alguien lo apruebe o lo rechace
I ] Un agente necesita tu aprobacién
@copllot quiere ejecutar «craate_projects y ests en pausa hasta que alguien lo apruebe o lo rechace
I & Enviar -Redactar secuencia de nutricién por email (5 emails)» al cliente
@ i La versidon final estd lista. Apruébala para compartirla con el contacte del cliente para su revision
Tem & 0 . - PR
L /" Hito en riesgo: Conceptos de disefio aprobados ERB LA
I 3 tareas vencen después de la fecha del hito (30 oct)

2. Elige Activar.

3. Tu navegador te pregunta si OKiDO puede mostrar notificaciones. Elige Permitir.

La barra desaparece vy, a partir de ese momento, las nuevas notificaciones apareceran en este
dispositivo. Hazlo una vez en cada ordenador y teléfono en el que quieras recibir alertas.

Consejo: En un iPhone o iPad, instala primero OKiDO en la pantalla de inicio y abrelo desde
alli: Safari solo muestra notificaciones push de las apps instaladas (consulta Instala OKiDO
COmo una app).
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Comprueba que las notificaciones push estén activadas en tu configuracion

Las notificaciones push también deben estar activadas en tu configuracion de OKiDO. Lo estan,
salvo que las hayas desactivado.

Abre el menu de la cuenta, el icono de persona situado en la parte superior derecha, y elige
Configuracion.

Elige la pestana Preferencias.

En Canales de notificacion, asegurate de que Notificaciones push esté marcada.

Canales de notificacién

" 3y es. Puedes activar varios cansies a la ver
Notificaciones push %

lartas push del navegador en tus dispositivos

Notificaciones per correo electrénico

(<]

Notificaciones en la aplicacién
an en tu bande}s de envrada de Okid

Si has hecho algun cambio, elige Guardar preferencias.

Consejo: ;Has elegido Bloquear por error? La barra no volvera a aparecer. Permite las
notificaciones de OKiDO en la configuracion de sitios de tu navegador, normalmente desde el
icono a la izquierda de la direccion web, y luego recarga la pagina.
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Encuentra cualquier cosa con Ctri+K

Abre la busqueda rapida con Ctrl+K (Cmd+K en Mac), ve a un resultado o abre la pagina de
busqueda completa y acota los resultados con filtros.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

La busqueda encuentra proyectos, tareas, ejecuciones, plantillas de SOP y documentos de toda tu
organizacion desde cualquier pagina. La busqueda rapida te lleva a lo que necesitas en segundos.
La pagina de busqueda completa te ayuda cuando necesitas profundizar mas.

Ve a unresultado con la busqueda rapida

1. Pulsa Ctrl+K (Cmd+K en Mac) o selecciona el cuadro de busqueda en la parte superior de
cualquier pagina.

2. Escribe al menos dos letras, por ejemplo, parte del nombre de una tarea o un proyecto.

*
T(_}wah

PROYECTOS

[(9 Presentacion anual a premios
Preparar y enviar candidaturas 2 premios creativos del sector: Webby Awards, Cannes Lions y DRA

En pausa

(om) Redisefio web de hoteles de lujo
Compietar ei redisefio web pars un grups hotelero de iujo. incluye investigacian UX, disefio visual, estrategia de
contenidas ¥ supervsion del desarrol

DOCUMENTOS

@ Guia de estilo de contenido

E Enviar candidaturas a los Webby Awards

4 Actualizar el sitio web con la nueva identidad de marca

Campafia de renovacion de marca del Q1 Par hacer

3. Selecciona un resultado o navega hasta él con las teclas de flecha y pulsa Intro.

Se abrira el proyecto, la tarea, la ejecucion o el documento. Los resultados se agrupan por tipo y
muestran el proyecto y el estado debajo de cada uno. Pulsa Esc para cerrar la busqueda rapida
sin abrir nada.

Abre la pagina de busqueda completa
1. Enla busqueda rapida, selecciona Ver todos los resultados debajo de los resultados.

La pagina Busqueda muestra hasta 20 resultados por pagina. Cada resultado incluye su tipo, un
extracto breve y la persona o el equipo asighado. Selecciona un resultado para abrirlo o la X de la
esquina superior derecha para volver al lugar donde estabas.
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Blsqueda x

Busca en proyectos, documentos, SOP, tareas, ejecuciones y grabaciones

[ Q  web ] ¥ Firos [] Guardadas
Mostrando 10 de 10 resultados
B Tarea
Enviar candidaturas a los Webby Awards
Presentacion anual a pramios  Por hace: Alta  Asignado a Nino Kowalsk
[7 Tarea
Actualizar el sitio web con la nueva identidad de marca
2 e renovacin de marca del Q1 Por hace Aita
[y Provecto
Presentacion anual a premios
Preparar y enviar candidaturas a premios creativos del sector: Webby Awards, Cannes Lions y D&AD
[ Proyectn
Rediseno web de hoteles de lujo
Completar el redisefio web para un grupo hotelero de lujo. Incluye investigacion UX, disefio visual, estrategla de contenidos y supenvisién del desarro
[# Tarea
Sitio web publicado
El nuevo sitio web esta publicado con reservas online, tras ia aprobacién final del cliente
Rediseifio web de hoteles de L Por hace Media h

Acota los resultados con filtros

1. Enla pagina de busqueda, selecciona Filtros.

2. Configura lo que necesites:
e Tipo:solo proyectos, documentos, plantillas de SOP, tareas, ejecuciones o grabaciones

de Playbook.
e Prioridad: tareas con una prioridad concreta.
* Asignado a y Creado por: una persona o un equipo completo.

o Desde y Hasta: solo elementos que hayan cambiado durante ese periodo.
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.
Busqueda x
Busca en proyectos, documentos, SOP, tareas, ejecuciones y grabaciones
Q web % Filros [ Guardadas m
Filtros Borrar todo
ipo Estado oridad
Tareas v] Todos los estados ~ Alta v]
2, Asignado a & Creado por Desde
Cualquiera - Cualquiera dd/mm /yyyy (m]
Hasta
dd /mm / yyyy (=]
Mostrando 4 de 4 resultadoes
[ Teen
Enviar candidaturas a los Webby Awards
Presentacion anusl o premios  Por hace Ata  Asignado a Nina Kowalsk
[ Tarea
Actualizar el sitio web con la nueva identidad de marca
Campafia de rencvacion de marca dei Q1 Porfiacer A Asignado o Emily Rodriguez
[ Teea
Sitio web para nuestro nuevo hotel boutique
Abrimos un hotel boutique de 24 habitaciones en junio y necesitamos un sitio web con reservas online. Solicitado par Sofia Marino <sofia.ma

Los resultados se actualizan en cuanto cambias un filtro. Selecciona Borrar todo para quitar todos
los filtros. Si tienes varias organizaciones seleccionadas, también puedes limitar la busqueda a una

sola Organizacidn.

Consejo: ;Buscas lo mismo a menudo? Guardalo. Consulta Guardar una busqueda.
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Guardar una busqueda

Guarda una busqueda y sus filtros con un nombre y ejecutala de nuevo desde busquedas
guardadas.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

¢Buscas lo mismo cada semana, como las tareas urgentes de tu equipo? Guarda la busqueda con
sus filtros bajo un nombre y ejecutala de nuevo con un clic. Tus busquedas guardadas son solo
tuyas, nadie mas puede verlas.

Guardar una busqueda

1. Busca lo que necesites y configura los filtros en la pagina de busqueda (consulta Encontrar
cualguier cosa con Ctrl+K).

2. Selecciona Guardar busqueda junto al cuadro de busqueda.

3. Introduce un Nombre de la busqueda, por ejemplo, "Trabajo urgente para clientes".

Guardar basqueda

onle un nombre a esta bisqueda para acceder a ella

Mombre de la blsqueda

[ Trabajo urgente de clientes

x
:
s @

4. Selecciona Guardar.

OKiDO guarda las palabras de busqueda junto con todos los filtros que hayas configurado.

Ejecutar una busqueda guardada

1. Enla pagina de busqueda, selecciona Guardadas.

2. En Busquedas guardadas, selecciona la busqueda que quieras.
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Basqueda x

Busca en proyectos, documentos, SOP, tareas, ejecuciones y grabaciones

Q) cliente % Filros [ Guardadas m

Filtros Borrar todo
Tipo Estado Prioridad

Todos los tipos v Todos los estados w Urgente -
2, Asignado a 2 Creado por Desde

Cualquiera - Cualquiera ~ dd/mm /yyyy (m]
Hasta

dd /mm / yyyy (=]

Bisquedas guardadas x

Trabajo urgente de clientes
cliente

T Tareas de disefio %
diseno

Mostrando 11 de 11 resultados

[ Provecto
Cliente: Lanzamiento de producto de TechVenture

Camnana intadeal de lanramiontn nars la noeva r

Las palabras de busqueda vy los filtros se vuelven a configurar, y los resultados muestran lo que
coincide hoy.

Eliminar una busqueda guardada

1. Selecciona Guardadas y, después, la cruz junto a la busqueda guardada.

2. Confirma con Eliminar.
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Proyectos

Crear un proyecto

Controla quién puede ver un proyecto

Cambia entre lista, tablero, calendario y gantt

Filtra, ordena y agrupa tareas

Configura las columnas del tablero

Anade reglas a una columna

Importa tareas desde Asana, Trello, Jira, Monday o ClickUp
Reutiliza un proyecto como plantilla

Archivar o eliminar un proyecto

Asigna etiquetas predeterminadas a las nuevas tareas

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/projects

Escanea el cédigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Proyectos

Crear un proyecto

Crea un proyecto, elige sutipo y decide quién puede verlo y editarlo.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Un proyecto reune las tareas de una parte del trabajo, como una campafa para un cliente o el

rediseno de un sitio web. Todas las personas de la organizacion pueden crear proyectos publicos

y plantilla. Su tipo determina quién puede verlo y quién puede editarlo.

Crear un proyecto

1. Elige Proyectos en la barra lateral y, después, Nuevo proyecto.

E}oKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y elecuciones

Horlzon Creative Agency v

Proyectos

Gestiona tus proyectos y sigue su progreso

Q1 Buscar proyectos

Onboarding de nuevos clientes Presentacién anual a premios (00D

@ P @8 %D B

E i (-]
guracion para clientes gue
Proyectos
Hitos () & tareas
> Sprints
2 Equip
u Ir es
bt o alendario de redes sociales iente: Lanzamiento de
© Etiquetas Calendario de red \ [ sciio ] Cliente: L to d D
producto de TechVenture
9] de auditoria Hor o A
[ Agency
8 o Car egral de lanzamiento para la nueva
B 5 B2B de TechVenture: landing
B347
& 1t
® Soport
Te & & 2

2. Introduce un Nombre del proyecto.

3. Elige un Tipo de proyecto:

n Activo En pausa Completados

Rediserio web de hoteles de Activo
lujo

& 1 hito en nesgo

Campana de renovacion de m
marca del Q1

* Proyecto publico: todas las personas de la organizacion pueden verlo y editarlo.

¢ Proyecto privado: solo las personas y los equipos que elijas pueden verlo.

¢ Proyecto de solo comentarios: todas las personas pueden verlo y comentarlo, pero solo

las personas y los equipos que elijas pueden editarlo.

* Proyecto plantilla: un modelo reutilizable con fechas de vencimiento relativas. Consulta

Reutilizar un proyecto como plantilla.
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Crear nuevo proyecto

1. Detalles del proyecto — 2. Control de acceso
MNombre del proyecto

Lanzamiento de primavera de Bloom Café
Tipo de proyecto

Proyecto piblico

Visible para todos los miembros de la organizacién con acceso completo

Proyecto privado

Limita la visibilidad a usuarios y equipos concretos

Proyecto de solo comentarios
Todos los miembros pueden verlo y comentar, solo los usuarios 0 equipos elegidos pueden

editar

Proyecto plantilla

Modelo reutilizable con fechas de vencimiento relativas

4. Para un proyecto publico o plantilla, elige Crear proyecto. Para un proyecto privado o un
proyecto de solo comentarios, elige Siguiente: configurar acceso y contintia a continuacion.

Los proyectos privados, de solo comentarios y plantilla estan disponibles en los planes Pro y
Business. En Starter, todos los proyectos son publicos.

Elegir quién tiene acceso

Un proyecto privado necesita al menos una persona o un equipo que pueda verlo. Un proyecto
de solo comentarios necesita al menos una persona o un equipo que pueda editarlo. Para
elegirlos, debes ser propietario de la organizacién o administrador. Si eres miembro, en este paso
no se pueden cargar las personas ni los equipos.

1. Selecciona los equipos en Equipos y las personas en Usuarios individuales. Selecciona un
equipo para incluir a todas las personas que forman parte de él.

2. Elige Crear proyecto.
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Configurar acceso

1. Detalles del proyecto —~ 2. Control de acceso

yecto: L i de pri de Bloom Café
Tipo: Proyecto privado

Selecciona qué usuarios y equipos pueden ver y acceder a este proyecto privado.

2, Equipos

0 Digjtal y estrategia

eniflcacion de medios, redes socisles y analitica

. Gestién de cuentas
Relaciones con cllentes y entrega de proyectos

2 Usuarios individuales

[ Bl MIEMBRO

priys, p@horlron demo

[—~ Emily Rodriguez MIEMBRO

© emily.r@horizon dema

James Liu MIEMBRO
—  james.l&harizon.demo

Seleccionados: 1 usuario, 1 equipo

El nuevo proyecto aparece en la parte superior de la lista de proyectos, con una etiqueta que
indica su tipo. Su tablero comienza con tres columnas: para las tareas por hacer, en curso y
terminadas. Siempre mantienes el acceso a un proyecto privado que hayas creado.

Consejo: ;Has cambiado de opinion? La persona que cre6 un proyecto puede cambiarlo
entre publico y privado. Consulta Controlar quién puede ver un proyecto.
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Controla quién puede ver un proyecto

Haz que un proyecto sea privado o publico, y anade o quita las personas y los equipos que
pueden abrir un proyecto privado.

Disponible en: Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Un proyecto publico esta abierto a toda la organizacién. Un proyecto privado solo esta disponible
para las personas y los equipos a los que concedas acceso, ademas de la persona que lo creo.
Los propietarios y administradores de la organizacién no ven automaticamente un proyecto
privado. Concédeles acceso si lo necesitan.

Haz que un proyecto sea privado
Solo la persona que creo el proyecto puede cambiarlo entre publico y privado.

1. Abre el proyecto y selecciona Hacer privado.

2. Selecciona los equipos y las personas que deben ver el proyecto y, a continuacion,
selecciona Revisar acceso.

& Hacer privado el proyecto

Solo ti y las personas que elijas veran "Presentacion anual a premios"

eas, comentaros, adjuntos, etapas, estado y fechas se mantienen

Como propietario, con

lige a quién mas debe ve
o Equipos
(] Digital y estrategia

(] Gestién de cuentas

% Equipo creativo

& Personas

[C) Aisha Williams
[] Emily Rodriguez
[[) James Liu

[ Leo Martins

(] Marcus Johnson

Cancelar

3. Revisa la lista en Quién tendra acceso y, a continuacién, selecciona Hacer privado.

Ahora el proyecto muestra una etiqueta Privado y un botén Miembros. Sus tareas, comentarios,
columnas y fechas se mantienen igual. Las personas que pierdan acceso conservan las tareas
asighadas, pero ya no pueden abrirlas.

Anade o quita personas y equipos

Los propietarios y administradores de la organizacién que pueden ver el proyecto privado
pueden cambiar quién mas puede acceder.
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1. Abre el proyecto y selecciona Miembros.

2. En Anadir miembro, selecciona Usuario o Equipo, elige la persona o el equipo y, a
continuacion, selecciona Anadir.

Gestionar miembros del proyecto
plo ias personas de esta lista pueden acceder a este proyecto privado y
recibir tareas
2 Usuarios (Q)
Adn no se han anadido usuarios individuales.
& Equipos (1)

Equipo creativo

2 Anadir miembro

Usuario - T Marcus Johnson v ﬁ

Cerrar

3. Para quitar un equipo, selecciona la cruz junto a su hombre.

4. Para quitar una persona, selecciona la cruz junto a su nombre. En Reasignhar sus tareas a,
elige quién asumira sus tareas en este proyecto o conserva Dejar sin asignar y, a
continuacion, selecciona Quitar.

Solo las personas indicadas aqui, los miembros de los equipos indicados y la persona que creo el
proyecto pueden abrirlo y tener asighadas sus tareas.

Haz que un proyecto vuelva a ser publico

1. Abre el proyecto y selecciona Hacer publico.

2. Selecciona Lo entiendo, hacerlo publico y, a continuacién, selecciona Hacer publico.

Toda la organizaciéon puede volver a ver el proyecto y todas sus tareas.
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Cambia entre lista, tablero, calendario y gantt
Consulta las tareas de un proyecto como lista, tablero, calendario o diagrama de gantt y elige la
vista que mejor se adapte al trabajo.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Puedes ver las tareas de cada proyecto en cuatro vistas. Todas muestran las mismas tareas, asi
que puedes cambiar cuando otra vista se adapte mejor a lo que haces: una lista para revisar
detalles, un tablero para avanzar el trabajo, un calendario para ver qué vence y cuando, y un
diagrama de gantt para planificar a lo largo del tiempo. Un proyecto se abre en su tablero.

Para cambiar, abre el proyecto y elige Lista, Tablero, Calendario o Gantt encima de las tareas.

Revisa las tareas en una lista

1. Elige Lista.
2. Elige Columnas para mostrar u ocultar columnas, como Equipo o Etapa.

3. Haz clic en una tarea para abrirla.

t20KiDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones a 8

Horizon Creathe Agency v ¢ Cliente: Lanzamiento de producto de TechVenture Simpotar &G TF 0O

Campana integral de lanzamiento para la nueva plataforma SaaS B2B de Techventure: landing pages, redes sociales, nutricién por email y medios de pago.

Panel de contro 17 tareas @ Horizon Creative Agency
1

O
[ m e s & Filtar 1, Ordenar: Fecha de vencimiento 1 © Agupar () Columnas m
hook

@ @8 %00 B

14 tareas
Ejecuciones
© Titul Estar Prinidad Reaponsabi A
vencimiento
Proyectos
Desarroliar landing page en el CMS L' cursa & Emily Rodrig B3 22 oct
Hite
oD Sprints Crear storyboard de video principal & Sarah Chen B 24 oct
2 Equipos Disenar creatividades publicitanias (3 tamanos) m A James Liu B 25 oct
Ly Informes 2 ; ; -
Redactar secuencia de nutricidn por email {5 emails) Por hacer ™ & Tom O'Brien 3 28 oct
L A
Configurar pixeles de seguimiento y pardmetros UTM Por hacer & Priya Patel B 29 oct
Configurar campanas de Google Ads Por nacer & Priya Patel B3 30 oct
Configurar campafas de Linkedin Ads Por hacer & Priya Patel B 30 oct
Revision del cliente de todos los activos Por hacer & Marcus John++ B Lnov
Revisar activos segin los comentarios del cliente Por hacer & James Lin B 3nov
® Ssoporte
Programar publicaciones en redes soclales Por hacer 2 Aisha Williams B3 4 nov
Tema & & B )
Lanzar campanias Por hacer & Priya Patel B 5nov

Cada tarea es una fila con su estado, prioridad, responsable, fecha de vencimiento y subtareas.

Avanza el trabajo en el tablero

1. Elige Tablero.
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2. Arrastra una tarjeta a otra columna para mover la tarea a esa etapa, o hacia arriba y abajo para

cambiar su orden.

3. Elige Anadir tarea al final de una columna para anadirle una tarea.

ﬂOKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, lateas y ejecuciones g.

Horizon Creathe Agency v ¢ Cliente: Lanzamiento de producto de TechVenture &mponar @ T

Campana integral de lanzamiento para la nueva plataforma SaaS B2B de TechVenture: landing pages, redes sociales, nutricién por email y medios de pago.

(@ Panel de control 17 tareas @ Harizon Creative Agancy
1
& Bandeja de entrada [:] Lista Calendario  Gantt  Agentes  Formularios
S m Todss fas tare & Filtar 1} Ordenar: Fecha de vencimiento 1 = Agupar
m i
# @ Porhacer 11 H i @ Encurso mSpant 3 H # @ Hecha @Hecho

[0 Proyectos Redactar secuencia de nutricion %ﬁ Desarrollar landing page en el @.

por email (5 emails) CMS No hay tareas
Hita £ Tom O'Brien B 28/10/202¢ 2 Emiy Rodrigesz [ 22/10/202
OB Serints i - + Anadir tarea
B3  Equipos
— p

Configurar pixeles de m Crear storyboard de video m
Ll Informes seguimiento y parémetios UTM principal

A, Digital y estrategia & Priya Patel 8 Sarah Chen [ 24/10/2026

- a

Configurar campafias de Google @;‘B Disefiar creatividades
Ads publicitarias (3 tamafios)

2 Digial y estrategia & Priva Patel & Equipo creative & Jam

"
@ 30/10/202¢ Pos hacer B 257107202 oS

Configurar campanas de ﬁ@
Linkedin Ads

Jo

Cada columna es una etapa del trabajo. Para afnadir, cambiar nombre u ordenar columnas, consulta

Configura las columnas del tablero.

Consulta qué vence en el calendario

1. Elige Calendario.

2. Elige Mes o Semana y usa las flechas para volver o avanzar. Hoy te lleva de vuelta a hoy.
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#20KiDO

Horizon Creative Agency ~

@ 8 %0

g @

¢ Cliente: Lanzamiento de producto de TechVenture

Campana integral de lanzamiento para la nueva plataforma SaaS B2B de Techventure: landing pages, redes sociales, nutricién por email y medios de pago.

17 tareas @ Horizon Creative Agancy

Lista Tablera Calendario Gant Agentes

octubre de 2026

Formularios

t1 Ordenar: Fecha de vencimiento 1

o I

creatividades pubk-- Redactar secuencia de nut

€ Agupar

22

Desarroliar landing page &

16

23

10

17

24

Craar storyboard de vides

31

Las tareas aparecen en su fecha de vencimiento. Una tarea con una fecha programada se
extiende desde esa fecha hasta su fecha de vencimiento.

Planifica a lo largo del tiempo en el diagrama de gantt

1. Elige Gantt.

2. Usa =y + en la parte superior derecha para alejar o acercar el zoom.
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20KiDO ) Buscar en documentos, SOPs, lareas y ejecuciones Q,. -3

Horizon Creative Agency s « Cliente: Lanzamiento de producto de TechVenture S Simpotar & T 0O

‘Campana integral de lanzamiento para la nueva plataforma SaaS B2B de TechVenture: landing pages, redes sociales, nutricién por email y medios de pago.

Panel de control 1T tareas i) Horlzon Creative Agancy

1
Bandeja de entrada 5] Lista Tablero  Calendario Agentes  Formularios

1A m Todas las taren:  Filtrar t1 Ordenar: Fecha de vencimiento | € Agrupar

Diagr : Gantt 0 pu/dia
) .
19 n
() Desarrallar landing page en el CMS E) Emily Rodrig- ?
'
Hito ™ ) ) !
() Crear storyboard de video principal 5 il :
'
CD  Sorints () Disenar creatividades publicitarias (-~ (1 James Liu 18 oct - 25 oct " s
1
'
2 Equipos (O Redactar secuencia de nutricion por-+ (T Tom O'Brier :
'
M Informes (O Configurar pixeles de seguimiento y-- ) Priya Patel i
i
() Configurar campanas de Google Ads B) Priya Palel }
'
'
(O Configurar campanas de Linkedin Ads P Priva Patel 27 oct ~ 30 oct :
1
() Revisidn del cliente de todos los ac=- Mo nov :
'
'
(O Revisar activos segdn los comentari-: [} James Liu 1 nov — 3 nov 1
'
'
(O Programar publicaciones en redes S (A Alsha Willlams 2 nov = & now 1|
'
(O Lanzar campaiias P Priya Patel .
'
'
() Informe de rendimiento de la sema-- B Piiya Palel :
'
(O Campana de lanzamiento de primay-- M) Marcus Joh "
® soporte i
1
() Sitio web para nuestro nuevo hotel - M) Marcus Joh 4
Tema ¢ & O 1

Cada tarea es una barra desde su fecha de inicio hasta su fecha de vencimiento. Una tarea que
solo tiene fecha de vencimiento aparece como una barra corta ese dia. Las tareas se agrupan bajo
sus hitos, las flechas conectan las tareas que se bloquean entre siy una linea marca el dia de hoy.
Configura fechas de inicio en la tarea para obtener barras completas.

Consejo: Todas las vistas ocultan al principio las tareas completadas. Elige Todas las tareas
en la barra de herramientas para verlas también. Consulta Filtra, ordena y agrupa tareas.
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Filtra, ordena y agrupa tareas

Usa filtros rapidos, filtros de campos, ordenacion, agrupacion y columnas de lista para encontrar
las tareas que necesitas en un proyecto.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

La barra de herramientas situada sobre las tareas de un proyecto limita lo que ves en cualquier
vista. Tus opciones se mantienen mientras trabajas en el proyecto y se restablecen cuando sales.
Solo cambian lo que ves, nunca las tareas.

Muestra tareas pendientes o todas las tareas

Elige Todas las tareas pendientes para ocultar las tareas completadas o Todas las tareas para
verlas también. Al abrir un proyecto, las tareas completadas estan ocultas.

- -
ﬂOKIDO @ Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones 8 8
Horizon Creatie Agency e ¢ Redisefio web de hoteles de lujo Simpotar & B 0O
Completar el rediseno web para un grupe hotelero de lujo. Incluye investigacion UX, disefio visual, estrategia de contenidos y supenision del desarrollo.
(@) Panel de contro 16 tareas &l Horizon Creative Agency
£ Bandejadeentrada (@) % 1 hito en riesgo Ver hitos 5
Segln las estimaciones y las dependencias, el trabajo restante ya no cabe antes de
# " onceplos de disefio aprobados Vence el 30 oct: algunas L ha
g Pl
Lista Tablera Calendario Gantt Agentes Formularios
© ¢ e
o4, pendisntes < Filtrar 11 Ordenar: Fecha de vencimiento 1
[ Proye
@ Hito i @ Porhacer 9 : # @ Encurso 2 H i @ Revision del cliente @ o H i @ Hecha @Hec
0D Sprint
Redactar copy de la pagina de Disefiar wireframes de la Entrevistas con st
2 Equipos inicio y la pagina Acerca de pagina de inicio y el fiujo de No hay tareas sesiones)
- reserva
% Tom O'Brien B3 28/10,2026 =,
\,_|, Informes & Eo reothe . 8 James LU
Por hacer > = S B o 2
+ Anadir tarea
Disediar plantillas de pigina de Auditorfa UX del si
listado de habitaciones Disefiar mood boards (3 LAl
Atz
o . direcciones)
8 Eouipocreatvo & James Liu
310 o es L 5 24/10/2026
Andlisis competith
-, Brief de direccién u T — hoteleras)
= fotografica
2 Emily Rodrigise
8 Sarsh Chen [ 02/11/202
® Soporte Por hacer
Crear perfiles de L
Te - R = |

Presentacidn al cliente de los @

Filtra tareas

1. Elige Filtrar.
2. EnFiltros rapidos, elige Asignadas a mi, Vencidas o Vencen esta semana.

3. También puedes elegir un valor en Estado, Prioridad, Responsable, Equipo, Sprint o
Creado por. Sprint solo aparece en proyectos con sprints.
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S 0KiDO & Bikiar an doouimanitos. B0Ps: 1areas ¥ slstuslones A}

Horizon Creative Agency . ¢ Rediseno web de hoteles de lujo Simpotar @B B/ 0O

Completar el rediseno web para un grupo hotelero de lujo. Incluye investigacion UX, diseno visual, estrategia de contenidos y supervision del desarrollo.

Panel de contro 16 tareas ) Horizon Creative Age:

Bandeja de entrada () %, 1 hito en riesgo

Segin las estimaciones y las dependencias, el trabajo restante ya no cal

Ver hitos 3

§ Conceptos de disefio aprobados Vence el 30 oct: algunas tareas

@ FP @8 %D B

Lista Tablero  Calendarlo  Ganit  Agentes  Formularios
Ejecuciones -]
m Todas las laren: % Filtrar o 14 Ordenar: Fecha de vencimiento 1 £ Agrupar
Proyectos
Hitos i Por hacer 1 - = i @ Revision del cliente & o i b Hecha @He:
B : “| & Asignadas a mi i ) 3 [ ] Heo
G Sprint Tareas
. " o 2as que Sigo
- ; 3 No hay tareas
2 Equipes listado de habitaciones @ Vencidas ]
&, Equipo creative
(AT (® Vencen esta semana il
31/10/2028 Por hacer + Afadir tarea + ARadir tarea
Estado v
Afadir tarea
Por hacer
En curso
Hecho
Prioridos
Urgente
Alta
® Sorer
Te & 2

Cada filtro que eliges limita mas las tareas: solo ves una tarea cuando coincide con todos ellos.
Asignadas a mi también incluye las tareas pendientes de tu aprobacién.

El boton Filtrar muestra cuantos filtros tienes activos y los filtros aparecen junto a la barra de
herramientas. Elige la cruz de un filtro para quitarlo o Borrar todos los filtros en el panel de filtros
para quitarlos todos.

Ordena tareas

1. Elige el boton de ordenacion junto a Filtrar. Te muestra el orden actual.

2. Elige Fecha de vencimiento, Responsable, Creacion, Modificacion, Finalizacion,
Prioridad o Alfabético.

Elige el mismo campo otra vez para invertir el orden. Al principio, las tareas se ordenan por fecha
de vencimiento, de la mas préxima a la mas lejana.

Agrupatareas enlalista
Puedes agrupar tareas en la vista Lista.

1. Elige Agrupar.
2. Elige Estado, Prioridad, Responsable, Equipo, Etapa o Sprint.
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i20KiDO

Horlzon Creative Agency

E® 8 %D B

g @

Sprints
22 Eguipos

[ail

|y tnformes

® Soporte

Tema

Q) Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones IaY

« Rediseno web de hoteles de lujo Aimportar & 0B o

Completar el rediseno web para un grupo hotelero de lujo. Incluye investigacion UX, diseno visual, estrategia de contenidos y supervision del desarrollo.

16 tareas i Horizon Creative Agency

/1 hito en riesgo Ver hitos 3

Segin las estimaciones y |as dependencias, el trabajo restante ya no cabe antes de la fecha del hito

\ En riosgo Conceptos de disefio aprobados Vence el 30 ocl: algunas tareas vencen después de esta fecha

Lista Tablero Calendario Gantt Agentes Formularios
2

Todas las tereas pendientes _ % Filtrar 14 Ordenar: Alfabético 1 £ Agrupar: Responsable M Columnas

16 tareas
Emily Rodriguez
tul Estad ; 1 Res, ) lll‘l : b
Andlisis competitivo (5 marcas hoteleras) 2 Emily Rodrig+ B 6oct

Arquitectura de informacion y mapa del sitio A Emily Rodrig 8 13 0ct
5 Emily Rodrig— 8 3 oct

Crear perfiles de usuario

Auditoria UX del sitio web actual @

& EmilyRodrig+ B 9oct

89006

Desarrollar prototipo de front-end responsive Por hacer 8 Emily Rodrig-—~ [ 11 nov
Sarah Chen 1
Thul Esta F il ; nsable sl
vencimiento
@ Brief de direccidn fotogréfica P hiacer m 2, Sarsh Ghen B 2 nov

Ahora ves un encabezado con un recuento para cada grupo. Elige Ninguno para volver a mostrar

una sola lista.

Elige las columnas de lalista

1. Enla vista Lista, elige Columnas.

2. Elige una columna para mostrarla u ocultarla, por ejemplo Equipo, Etapa o Creacidn.

Una marca de verificacion muestra qué columnas tienes activas.
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Configura las columnas del tablero

Anade, cambia el nombre, cambia el color, reordena, contrae, fusiona y elimina las columnas del
tablero de un proyecto, y elige la columna para el trabajo finalizado.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Cada columna del tablero de un proyecto es una etapa por la que pasa el trabajo. Adapta las
columnas a la forma de trabajar de tu equipo, por ejemplo, con una columna de revision del cliente
antes de finalizar el trabajo.

Los propietarios y administradores de la organizacién pueden anadir, cambiar el nombre, cambiar
el color, mover y eliminar columnas, y elegir la columna de finalizadas. Cualquiera en el proyecto
puede contraer y fusionar columnas, y esto cambia el tablero para todos.

Anade una columna

1. Abre el Tablero del proyecto y elige Ahadir etapa a la derecha de la ultima columna.
2. Introduce un nombre y elige un Color.

3. Elige Crear etapa.

Crear etapa

Crea una nueva etapa para tu tablero Kanban

ombre de la etapa *

Revision del cliente ]
Color m

[ Reglas de la columna

Se comprusban cada vez gue alguien pone una tarea en esta columna

Campos que deben estar completos

e @

La nueva columna aparece al final del tablero, a la derecha.

Mueve una columna

Arrastra la columna desde el tirador, el icono de puntos situado a la izquierda de su nombre, hasta
la nueva posicion. El tablero guarda el nuevo orden de inmediato.
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Cambia el nombre o el color de una columna

1. Elige el botdon de menu en la esquina superior derecha de la columna y, después, Editar

- . P e SO, Tarmas ¥ aled 7 r
|=OK|D° Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones a 2
Horlzon Creative Agency v ¢ Redisefio web de hoteles de lujo Simpotar | & @ O

Completar el redisefio web para un grupo hotelero de lujo. Incluye investigacion UX, disefio visual. estrategia de contenidos y supervision del desarrollo.
(@ Panel de contro 16 tareas &) Horizon Creative Agency
£ Be ! 5] Ver hitos &
& 1 fecha
g pia

Lista Tablero Calendarlo Gantt Agentes  Formularios

® ¢ (2]

m Todas |as tares: < Filtrar 14 Ordenar: Fecha de vencimiento | £ Agrupar
(oo g
@ Hitos H % @ Encurso 2 H i Revisitn del cliente o H i @ Hecha QHecho
> Sprint + Anadir tarea

sina de 3 Disefar wireframes de la
0 Equipos rde pagina de inicio y el flujo de O Ecitar atipa ] eyt

2026 T b Marcar como etapa de sprint
kb 2 James Ly 3 20/10, .
Por hacer & Marcar como etapa de finalizado + Anadir tarea
> Etique
<> Contraer
Registro ito gnade (@Y ;
0 N Disefiar mood boards (3 1" Comiina: & derecia
@ Organizacién » direcciones)
ganizaciér 2026 {7 Eliminar etapa
Por hacer Jomem iy @:20/20/2008
@ Soporte Por hacer
Te 5 L
7B s

2. Cambia el nombre o el color.

3. Elige Actualizar etapa.

El mismo cuadro de didlogo también incluye las reglas de la columna. Consulta Afade reglas a una

columna.

Elige la columna de finalizadas
1. Elige el boton de menu de la columna y, después, Marcar como etapa de finalizado.

La columna recibe un distintivo Hecho. Cuando alguien marca una tarea como finalizada, se mueve
automaticamente a la primera columna de finalizadas situada a su derecha. La ultima columna de un
nuevo proyecto es una columna de finalizadas desde el principio. Elige Quitar etapa de
finalizado para desactivarla.

Contrae o fusiona columnas

e Para contraer una columna, elige Contraer en su menu. Se convierte en una franja estrecha
con su nombre y el numero de tareas. Haz clic en la franja para abrirla de nuevo.
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e Para fusionar una columna con la situada a su derecha, elige Combinar a la derecha en su

menu. Ambas siguen siendo etapas separadas, apiladas en una sola columna. Elige Separar en

el menu de la etapa superior para dividirlas de nuevo.

ﬂOKIDO € Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

1, Importar

Completar el rediseno web para un grupe hotelero de lujo. Incluye investigacion UX, disefio visual, estrategia de contenidos y supervision del desarrollo.

Horizon Creative Agency v ¢« Rediseno web de hoteles de lujo
(@ Panel de control 16 tareas A Horizon Creatihe Agency
& Bandeja d @ /% 1 hito en riesgo

Segin las estima

.
A
:{"’ ! 1) Conceptos de disefio aprobados V!
[0 Piaybook
Lista Tablera Calendario Gantt Agentes

® Eecuciones o
Hite # @ Porhacer g
B> Serints

Redactar copy de la pagina de @
r{-’\)\ Equipos inicio y la pagina Acerca de

8 Tom O'Brien [ 28/10/2026
Ly Informes

Por hacer

© Etiquetas
() Registros de auditoria Disefiar plantillas de pigina de m

listado de habitaciones
1 Organizacion 8 James Liv & 31/10/2026

Por hacer

. Brief de direccion n

= fotografica

9 Sarah Chen [ 02/11/2026
® Soporte Par hacer
Tom s
e # & 2 Presentacidn al cliente de los m

Elimina una columna

1. Primero, mueve las tareas de la columna a otra columna. No puedes eliminar una columna que

tenga tareas.

2. Elige el botén de menu de la columna y, después, Eliminar etapa.

Formularios

% Filtrar 11 Ordenar: Fecha de vencimiento 1

ciones y |as dependencias, el trabajo restante ya no cabe antes de |a fecha del hito

lence &l 30 oct: algunas tareas vencen después de esta fecha

© Agupar

# @ Encurso 2

Disenar wireframes de la pagina de
inicio y el flujo de reserva

lames Liu B 20,/10/2026

Disefiar mood boards (3 direcciones)

+ Anadir tarea

@ Revisién del cliente o

No hay tareas

+ Afadir tarea

AT

La columna se elimina de inmediato, sin ninguna pregunta.
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No hay tareas

+ Afedir tarea
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a
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Anhade reglas a una columna

Exige que se rellenen campos antes de que una tarea pueda entrar en una columna y limita
quién puede mover tareas a ella.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Las reglas de la columna evitan que el trabajo avance antes de estar listo. Por ejemplo, una tarea
solo puede pasar a la revision del cliente si tiene un responsable y una fecha de vencimiento.
También puedes hacer que solo el responsable de cuenta decida qué se envia al cliente.

Puedes configurar las reglas si eres el propietario del proyecto, la persona que lo cred, o un
propietario o administrador de la organizacion.

Configura las reglas de una columna

1. En el Tablero del proyecto, elige el botdon de menu situado en la parte superior derecha de la
columna y, después, Editar etapa.

2. En Campos que deben estar completos, elige Ahadir un campo y selecciona un campo,
como Responsable o Fecha de vencimiento. Repite este paso para cada campo.

3. Para exigir una etiqueta o un campo de una etiqueta, selecciona Campos de etiquetas y,
después, la etiqueta o el campo en la segunda lista.

4. En Quién puede mover tareas aqui, elige Adadir una persona o Adadir un equipo para
indicar quién puede mover tareas a la columna. Déjalo vacio para permitir que cualquier
persona que pueda editar tareas las mueva a ella.

5. Elige Actualizar etapa.

) Reglas de la columna

S acda vez que slguien pone una

Campos gue deben estar completos

Una tarea solo puede entrar en esta columna cuando estos Poas s i

Responsable Fecha de vencimienta

Quién puede mover tareas agqui

Marcus Johnson

pletarios v o |3 organzs en. Los agentes de 1A
una columna
x
i Afiadir una persona - ] Afiadir un equipo

Para quitar una regla, elige la cruz de la regla y vuelve a guardar.

Qué hacen las reglas
La columna muestra un escudo junto a su nombre. Pasa el cursor sobre él para leer sus reglas.

Las reglas se comprueban cada vez que una tarea entra en la columna: cuando alguien la arrastra
hasta ella, la crea alli o la mueve desde la tarea. Si falta un campo, la tarea se queda donde estaba
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y un mensaje indica qué debes rellenar. Sila persona no puede mover tareas a la columna, el

mensaje indica quién puede hacerlo.

«20KiDO

@ Buscar en dacumentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Hodizon Creative Agency ~

Completar el rediseno web para un grupo hotelero de lujo. Incluye investigacion UX, disefio visual, estrategia de contenidos y supenisién del desarrollo.

(@) Panel de control 16 tareas + @ Horlzon Creative Agency
(& Bandeja de entrada @ A 1 hito en riesgo
Pl
L PSS Conceptos de disefio aprobados Ven
[ Piaybook
Lista Tablero Calendarlo Gantt Agentes

®) Eecuciones e
[ Proyectos
Hitos # @ Porhacer g
LD Sprints

Redactar copy de la pagina de @
ri_’\)‘ Equipos inicio y la pagina Acerca de

& Tom O'Brien [ 28/10/2026
Lt Informes

Por hacer

Disefiar plantillas de pagina de m

listado de habitaciones

& James Liv & 31/10/2026

-, Brief de direccién ﬂ

i fotogréfica
& Sarah Chen B 02/11/2026

® Soporte Loy

Tema & & B

Presentacién al cliente de los

# @ Encurso 2

¢ Redisefio web de hoteles de lujo EEED

Sepun las estimaciones y las dependencias, el trabajo restante ya no cabe antes de |a fecha del hito,

ce el 30 oct: algunas tareas vencen después de esta fecha

Formularios

11 Ordenar: Fecha de vencimiento | £ Agrupar

Disenar wireframes de la

pagina de inicio y el fiujo de No hay tareas
reserva
& James Lu B 20/10/2026
- + Ahadir tarea
Disefiar mood boards (3 m
direcciones)
A James Liu B 24/10/2026

+ Afadir tarea

i @ Revision del cliente & ©

a A
] o
Ver hitos 3

i @ Hecha @Hec

+ Anadir tarea

O?Solo Marcus Johnson puede mover tareas a Revision del clieme} X

Los propietarios y administradores de la organizacién siempre pueden mover tareas a la columna,

pero los campos obligatorios también se les aplican. Los agentes de IA nunca pueden mover
tareas a una columna que limite quién puede mover tareas a ella.
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Importa tareas desde Asana, Trello, Jira, Monday o ClickUp

Lleva tareas desde Asana, Trello, Jira, Monday.com o ClickUp a un proyecto con el asistente de
importacion.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

¢Te pasas a OKiDO desde otra herramienta? Exporta alli tu tablero o proyecto como archivo JSON,

y el asistente de importacion lo convierte en tareas. Reconoce exportaciones de Asana, Trello,

Jira, Monday.comy ClickUp, ademas de la propia exportacion de OKiDO. Puedes importar si eres

propietario o administrador de la organizacion.

Importa en un proyecto

1. En la otra herramienta, exporta el tablero o proyecto como archivo JSON.

2. Abre el proyecto de OKIiDO al que debenir las tareas y elige Importar.

r}oKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Horizon Creathe Agency " ¢ Cliente: cambio de marca de Bloom Café

8

—

& o ¢

®@ P @8 %0 B

0 tareas @ Horizan Creative Agency

Playbook # @ Porhacer

Lista  Tablero Calendario  Gantt  Agentes

14 Ordenar: Fecha de vencimiento 1

1

oo D

# @ Revision del cliente @ Heche

+ A

3. Suelta el archivo en el asistente o haz clic para seleccionarlo. Elige Detectar formato.
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®
Importar datos

nporta proyectos y tareas desde otras herramientas o desde una exportacion anterior de Okidc
i 1 [;
e e £l
] 1
1 i
' i
' i
1 i
| @ H
] 1
' ‘f i
| tablero-trello-bloom-cafe.json ] 1
] 1
| 1,9 KE !
] 1
i Susa oifo B £ !
1 i
P i
e e e e L H

n Asana il Trello . Jira

n Monday [ clickup P Okido {Propio)

ik @

4. Comprueba que el asistente ha seleccionado la herramienta correcta y elige Vista previa de
la importacion.

5. Comprueba la vista previa: cuantas tareas, subtareas y personas se importaran, y a qué
columnas iran. Elige Ejecutar importacion.

X
Importar datos
mporta proyectos y tareas desde otras herramientas o desde una exportacion anterior de Okide
Subir Detectar Vista previa
ta o= I o
cto areas ubtareas Usuarios

Proyectos

Cliente: cambio de marca de Bloom Café i 5 tareas

Por hacer
&« Atras Cancelar

6. Cuando el asistente muestre el resultado, elige Cerrar.
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Importar datos

mporta proyectos y tareas desde otras herramientas o desde una exportacion anterior de Okido

Subr Detectar Vista previa importar

@ {Importacién completadal

1 proyecto actualizado. Creadas: 5 tareas y O subtareas

1 0 5 0 0

Proyectos

=
a

Detalles por proyecto
Proyecto Etapas Tareas Subtareas

Cliente: cambio de marca de Bloom Café o 5 0

1

Cerrar

Ahora tienes las tareas en el proyecto. Cada una se anade a la columna del tablero que tiene el
mismo nombre que su lista 0 columna en la otra herramienta. El asistente aflade una columna para
cada nombre que el proyecto aun no tenga. Las listas de comprobacién se convierten en
subtareas, y también se importan las fechas de inicio y vencimiento.

Las personas mencionadas en el archivo que no estén en OKiDO reciben cuentas de texto de
ejemplo en tu organizacion. No pueden iniciar sesion hasta que conectes sus cuentas reales.

Importa en proyectos nuevos

Si quieres crear proyectos desde el archivo, elige Organizacion en la barra lateral, abre la
pestana Datos y elige Importar datos. El asistente funciona igual. Cada tablero o proyecto del
archivo se convierte en un proyecto con su nombre, o anade sus tareas a un proyecto existente
con ese hombre. Consulta Importar datos en tu organizacion.

Consejo: Siimportas de nuevo el mismo archivo en el mismo proyecto, las tareas no se crean
dos veces: se omiten las que ya estén alli. Si lo importas en otro proyecto, las tareas se
vinculan a él en lugar de copiarse.
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Reutiliza un proyecto como plantilla

Crea un proyecto plantilla con fechas de vencimiento relativas e inicia nuevos proyectos a partir
de él con clonar.

Disponible en: Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

¢Repites el mismo tipo de proyecto una y otra vez, como el lanzamiento de un sitio web para cada
cliente nuevo? Créalo una vez como plantilla. Sus tareas tendran fechas de vencimiento relativas a
la fecha de inicio o de lanzamiento del proyecto, y cada nuevo proyecto que inicies desde ella
tendra fechas reales.

Crea un proyecto plantilla

Elige Proyectos y luego Nuevo proyecto.
Introduce un nombre, elige Proyecto plantilla y luego Crear proyecto.

Abre el nuevo proyecto desde la lista de proyectos.

El proyecto tiene una etiqueta Plantilla y un boton Clonar. Afade columnas y tareas como en
cualquier proyecto.

Cuenta hacia atras desde una fecha de lanzamiento

Al principio, una plantilla se planifica desde su fecha de inicio: «5 dias después del inicio». Para
lanzamientos, eventos y fechas limite, cuenta hacia atras desde el final: «10 dias antes del
lanzamiento». Los propietarios y administradores de la organizacién pueden cambiarlo.

En la plantilla, elige el botdn ajustes del proyecto (el lapiz) en la parte superior derecha.
En la pestana General, establece Planificar fechas desde en Fecha de lanzamiento o fin.

Elige Actualizar proyecto.

Asigna fechas de vencimiento relativas a las tareas

Abre una tarea de la plantilla.

En la fecha de vencimiento, introduce un numero de dias. En una plantilla que cuenta hacia
atras desde el lanzamiento, elige también dias antes del lanzamiento o dias después del
lanzamiento.

Vence (dias desdg el lanzamiento)
3 H dias antes de v]

[0 Proyecto

Las tarjetas de tareas ahora muestran la fecha de vencimiento relativa en lugar de una fecha del
calendario.
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. .
E=OK|DO (1 Buscar en documentos, SOPs, lareas y sigcuciones o
Horizon Creatie Agency v ¢ Plantilla: lanzamiento del sitio web del cliente & raruis E] & importar & 8

B reas @ Horizon Creative Agency
@ Pan ontr
Lista  Tablero Calendario  Gantt  Agentes Formularios
£ Bar i | [i5]
m Todss las taress 7 Filtrar 14 Ordenar: Fecha de vencimiento 1 S Agrupar
&
[:D Pla i @ Porhacer s 3 # @ Encurso o H i @ Revision del cliente @Hecha
@A ] Liamada inicial con el cliente
amada inicial con el clien
@ Yooy v :
[ Proyectos £ 30 dias s def [anzamient
Por hacer
@ Hiw
Ariadir 1 + Anadir 1

LD Sprint Recopila los recursos de m

marca y los accesos
2 Equip

£ 26 dias antes del lanzamiento
(AT Por nacer
© =

Mapa del sitio y lista de m
O Registros de auditoria péginas

£ 21 dias anes osl |lanzamient
B, o

Por hacer

Disefia la pagina de Inicio y las

péginas clave
1 14 dias antes del lanzamiento

Por hacer

. Redacta y revisa los textos de m
Tema & & 2 &
? las paginas

Inicia un proyecto desde la plantilla

1. Abre la plantilla y elige Clonar.
2. Introduce el Nombre del proyecto.

3. Elige la fecha desde la que cuenta la plantilla: la Fecha de lanzamiento / fin o la fecha de
inicio (opcional: si no indicas una, hoy sera la fecha de inicio).

4. Elige Crear proyecto.

Crear proyecto a partir de la plantilla

rea un nueve do en esta plantilla. Todas las

Nombre del proyecto

Lanzamiento del sitic web de Bloom Café

Fecha de lanzamiento / fin

s @

05/12/20286 (=]

u

OKiDO abre el nuevo proyecto. Es un proyecto publico normal con las columnas, tareas, etiquetas

y etiquetas predeterminadas de la plantilla, y cada tarea tiene una fecha de vencimiento real
calculada a partir de la fecha que elegiste. La plantilla permanece igual, lista para la siguiente.
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Archivar o eliminar un proyecto

Archiva un proyecto terminado para ocultarlo de la lista de proyectos o elimina un proyecto con
todas sus tareas de forma permanente.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Cuando termines un proyecto, archivalo para mantener la lista de proyectos corta. Elimina un
proyecto solo si quieres que desaparezcan de forma permanente tanto el proyecto como todo su
contenido. Solo los propietarios y administradores de la organizacion pueden archivar o eliminar
proyectos.

Archivar un proyecto

1. Abre el proyecto y selecciona el botén archivar (la caja) en la esquina superior derecha.

2. Selecciona Archivar proyecto.

Archivar proyecto

== @

OKiDO te devuelve a la lista de proyectos y el proyecto archivado deja de aparecer en ella. Sus
tareas se conservan.

Consejo: OKiDO aun no tiene una lista de proyectos archivados, por lo que no puedes
recuperar uno desde la aplicacion. Archiva solo los proyectos que estén realmente
terminados.

Eliminar un proyecto

1. Abre el proyecto y selecciona el botén rojo eliminar (la papelera) en la esquina superior
derecha.

2. Selecciona Eliminar proyecto.

Eliminar proyecto
¢Seguro que quieres elimina

El proyecto se elimina junto con todas sus tareas y columnas. No puedes deshacer esta accion.
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Asigna etiquetas predeterminadas a las nuevas tareas

Elige las etiquetas con las que comienza cada nueva tarea de un proyecto en los ajustes del
proyecto.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Cuando todas las tareas de un proyecto deben tener las mismas etiquetas, como trabajo para
clientes en un proyecto para un cliente, conviértelas en etiquetas predeterminadas. Asi, cada

nueva tarea del proyecto comienza con ellas, sin importar quién la cree. Aun asi, puedes quitar una

etiqueta de una tarea individual.

El propietario del proyecto elige las etiquetas predeterminadas: la persona que creo el proyecto,
0 un propietario o administrador de la organizacion. Las demas personas pueden consultarlas.

Elige las etiquetas predeterminadas

1. Abre el proyecto y selecciona el botdn de ajustes del proyecto (el Iapiz) en la parte superior
derecha.

Ajustes del proyecto

ustes de Redisefio web de hoteles de luj

General

MNombre del proyecto *

Redisefio web de hoteles de lujo

Descripcion

Completar el redisefio web para un grupo hotelero de lujo. Incluye investigacion UX, diserio
visual, estrategia de contenidos y supenvision del desarrollo.

Estado

Active ~

Fecha de inicio Fecha de fin

dd /mm/yyyy a dd /mm/yyyy =}

Cancelar

2. Abre la pestana Etiquetas.

3. Selecciona Anadir una etiqueta y elige una etiqueta. Repite el proceso con cada etiqueta.
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Ajustes del proyecto

Ajustes de Redisefio web de hoteles de lujo

General Etiquetas  Formularios de solicitud

Etiquetas predeterminadas

Cada tarea nueva de este proyecto empieza con estas etiquetas. Se pueden quitar de una tarea

Trabajo para clientes

® voox
3 campos
Diseno

L] + ¢ X
3 campos

Anadir una etiqueta ~ J + Crear etiqueta

Cada cambio se guarda de inmediato. Las etiquetas se aplican a las tareas que crees a partir de
ahora: las tareas que ya estan en el proyecto conservan las etiquetas que tienen.

Cambia las etiquetas predeterminadas

e Usa las flechas junto a una etiqueta para cambiar el orden.
e Selecciona la cruz junto a una etiqueta para quitarla.

* ;Necesitas una etiqueta que todavia no existe? Selecciona Crear etiqueta, rellena la etiqueta
y guarda. Se crea para toda la organizacion y se anade a las etiquetas predeterminadas del
proyecto. Consulta Crear una etiqueta inteligente.

Consejo: Las etiquetas predeterminadas también se incluyen cuando creas un proyecto a
partir de una plantilla. Consulta Reutilizar un proyecto como plantilla.
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CAPITULO 4

Tareas

Crear una tarea

Divide una tarea en subtareas

Comenta, menciona a personas y consulta la actividad
Seguir, compartir o imprimir una tarea

Adjunta archivos y graba un briefing

Anade etiquetas inteligentes a una tarea

Haz que una tarea espere a otra

Solicita una aprobacién

Haz que una tarea se repita

Registra el tiempo en una tarea

Mover una tarea a otro proyecto u organizacion

Entrega una tarea a un agente de IA

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/tasks

Escanea el cédigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Tareas

Crear una tarea

Anade una tarea a un proyecto y rellena quién la realiza, su estado, prioridad, fechas, sprint y

descripcion.

Disponible en: Starter - Pro - Business |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Cada unidad de trabajo de un proyecto es una tarea. Una nueva tarea se abre en cuanto la

anades, para que puedas ponerle un titulo y rellenar los detalles de inmediato.

Anade una tarea

1. Abre el proyecto y elige Ahadir tarea en la parte superior derecha. La tarea se ahade a la

primera columna del tablero.

2. Para anadir una tarea a otra columna, elige Ahadir tarea en la parte inferior de esa columna.

t20KiDO

Horlzon Creative Agency ~

Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

¢ Cliente: Lanzamiento de producto de TechVenture

1, Importar

Campana integral de lanzamiento para la nueva plataforma SaaS B2B de TechVenture: landing pages, redes sociales. nutricién por email y medios de pago.

20 tareas @ Horizo

£ Bande [7] Usta Tablero Calendario
g =3
b odas las
[0 Playbook
& @ Porhacer 11
® Houst °
[Q Proyestos Redactar secuencia de nutricion @
por email (5 emails)
Hitos nO'Brien [ 28/10/202
0D Serints Por hacer
23 Equips
£ Configurar pikeles de m
L Informes seguimiento y pardmetros UTM
A Digital y estrategia & Friva Patel
B 29/10/202¢ Por hacer
::nhgurar campafias de Google m;ﬁ
s
& Dighal y estrategia & Priva Patel
B 30/10/202¢ Por hacer
Configurar campanfas de
Linkedin Ads
® Soporte B Digital y estrstegla 8 Priya b
& 30/10/2026 Por hacer
Tem: & & B

# @ Encurso ®Spint 3

Formularios

ant ontes
eas % Filtrar 14 Ordenar: Fecha de vencimiento 1 e Mpal@

% @ Hecha @Hecho O

Desarrollar landing page en el @

CMS No hay tareas
& Emiy Rodriguez [ 22/10,/2021
EED + Ao terea
Crear storyboard de video m
principal
% Garah Chen [ 24/10/2026
Disefiar creatividades &m
publicitarias {3 tamafios)
B Eouipo creative & Jao u

3. La nueva tarea se abre con el titulo seleccionado. Escribe un titulo y pulsa Intro.

Rellena los detalles

Todo lo que cambies en la tarea se guarda de inmediato.

@

a

=]

Jo

1. En Asignar a, elige quién realiza el trabajo: una persona, un equipo o un agente de IA. Escribe

algunas letras para encontrarlo.
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& Asignar a

Sin asignar ~

a [ Priya ]
T!_ Priya Patel J

dd,/mm /yyyy o

£ Proyecto

2. Enla parte superior de la tarea, elige su Estado y su Prioridad.

3. En el panel de la derecha, configura la Fecha de vencimiento. Configura también una Fecha
programada si tienes previsto trabajar en ella un dia concreto.

4. En Sprint, elige el sprint al que pertenece la tarea si el proyecto trabaja con sprints.

5. Haz clic en el cuadro de Descripcion y escribe lo que debe hacerse. La descripcion se
guarda mientras escribes. Elige Hecho cuando termines.

2 o & 0 2 - X

Prepara |a actualizacion de estado del dia de lanzamiento para TechVenture

| As|
Estado:  Por hacer w Prioridad:] Alta v Etapa: = Por hacer v irara
® Priya Patel ~ ]

scripcién
f§ Fecha programada
Recopila los enlaces de la campana activa, los primeros resultados de los anuncios y cualquier problema pendiente, y envia una breve 29/10/2026 [u]
actualizacion al cliente antes de que termine el dia.
By Fecha de vencimiento
30/10/2026 =]
[0 Comentarios {0) @ Actividad @3 Trabajo de 1A
[ Proyecto
B I 5 % Hi  Hz  Ha = E 9 B 8 - L |\ o
= 5 i & Cliente: Lanzamiento de producto
© Etiquetas

+ Afiadir etiqueta

< Anadir comentario

Sprint
Atin no hay comentarios Sprint 2 {18 oct — 1 nov 2026) \-]

@ Hio

Cierra la tarea para volver al tablero. Su tarjeta muestra el titulo, el responsable, la fecha de
vencimiento, la prioridad y el estado.

Consejo: Haz clic en el titulo de la parte superior de una tarea abierta para cambiar su
nombre en cualquier momento.
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Divide una tarea en subtareas

Divide una tarea en pasos mas pequenos, ordénalos y marcalos a medida que avances en el
trabajo.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Cuando una tarea tiene varios pasos, anadelos como subtareas. Todos pueden ver lo que queda,
y la tarjeta del tablero muestra cuantos pasos estan completados.

Anade subtareas

1. Abre la tarea y elige Ahadir subtarea (el icono de lista en la parte superior de la tarea).

2. Escribe el titulo del primer paso y pulsa Intro, o elige Anadir.

o= Subtareas (0)
i Rectangule medio (300 x 250) m Cancelar

3. Para el siguiente paso, elige Ahadir subtarea debajo de la lista y repite el proceso.

Ordénalas

Arrastra una subtarea hacia arriba o hacia abajo en la lista mediante su identificador de la izquierda.
El nuevo orden se guarda en cuanto la sueltas.

Marcalas como completadas

Haz clic en el circulo delante de una subtarea para marcarla como completada. Vuelve a hacer clic
si necesitas reabrirla.

w 9= Subtareas (3)

Arastra una subtarea para cambiar el orde
1%2

() Rectéingulo medio {300 x 250)

o
o

# (0 Rascacielos (160 x 600)

+ Anadir subtarea

La tarjeta del tablero muestra cuantas subtareas estan completadas, por ejemplo, 1/3, y se vuelve
verde cuando todas lo estan.

Consejo: Una subtarea es una tarea independiente. Haz clic en su titulo para abrirla 'y
asignarle un responsable, una fecha de vencimiento o una descripcién. El nombre de la tarea
principal en la parte superior te lleva de vuelta.
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Comenta, menciona a personas y consulta la actividad

Habla sobre una tarea en sus comentarios, menciona con @ a personas o agentes de IAy
consulta el registro de cada cambio.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Habla sobre el trabajo donde se realiza. Los comentarios permanecen en la tarea, para que quien
la retome mas tarde pueda leer toda la conversacion, y el registro de actividad muestra todo lo
que ha cambiado.

Anade un comentario

1. Abre la tarea. La pestana Comentarios esta abierta debajo de la descripcion.

2. Escribe tu comentario en el cuadro. Usa la barra de herramientas situada encima para dar
formato al texto o anadir un enlace, una imagen o un archivo.

3. Elige Ahadir comentario.

Crear storyboard de video principal

¢ Anadir comentano

Priya Patel jucto anora Ll

Jo

Tiene muy buena pinta. jPodemos tener también una version de 15 segundos para los anuncios de LinkedIn? @Sarah Chen ¢podrias
comprobar si los fotogramas del 5 al 8 funcionan por si solos?

Sarah Chen justo shara

Jo

La primera versidn del storyboard esta en la carpeta compartida: 12 fotogramas, 45 segundos. La demostracion del producto empieza
en el fotograma 5.

James Liu nace 2

Jo

Me pongo con ello. ARadiré dos versiones del fotograma de apertura a esta tarea mafiana por la mafana.

Sarah Chen huee 2 1

Je

Si, funciona mejor para una audiencia B2B. @James Liu ¢puedes eshozar el nuevo fotograma de apertura para el jueves?

Tu comentario aparece en la parte superior de la lista. Mientras sea el comentario mas reciente de
la tarea, podras cambiarlo con Editar comentario o quitarlo con Eliminar comentario (el lapiz y la
papelera situados junto a él). Cuando alguien mas comente, permanecera tal como esta.

Menciona a alguien

1. En el cuadro de comentario, escribe @ y las primeras letras de un nombre.

2. Elige a la persona en la lista.
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Crear storyboard de video principal = = @ O o - X
Estado:  En curso v Prioridad:  Media v Etapa: e Encurso v & Asignara
# sarah Chen ~
Descripcidn
£} Seguidores (2)

Haz clic para afadir una descripcion
& SaranChen @ Jamas Liu

E§ Fecha programada

[ Comentarios {4) {0 Actividad 3 Trabajo de 1A dd/mm /yyyy =]

P By Fecha de vencimiento
B I 5 ¢ H W mwm = E B 0 ¢ BB - 6 & w ~

24/10/2026 [
Tiene muy buena pinta. (Podemos tener también una version de 15 segundos para los anuncios de Linkedin? @Sar
[ Proyecto

(3 Cliente: Lanzamiento de producto -

© Etiquetas
o Sarah Chen justo ahors —
A
La primera versidn del storyboard esld en la carpeta compartida: 12 fotogramas, 45 segundos. La demostracidn del producto empieza + Afadir etiqueta
en el fotograma 5.
L Sprint

3. Termina el comentario y elige Ahadir comentario.

La persona que menciones recibira una notificacion y empezara a seguir la tarea. Los agentes de

IA aparecen en la misma lista, identificados con un icono de robot: un agente que menciones leera

el comentario y respondera en los comentarios.

Consulta la actividad

Elige la pestana Actividad para ver quién creo la tarea, quién la asigné y cada cambio desde
entonces, con los mas recientes primero.

o Priya Patel afiadié un comentario
justo ahora

@ Sarsh Chen anadia un comentario

Justo ahora

@ James Liu anadio un comentario
hace 2 h

@ Sarah Chen anadia un comentario

hace 2 h

® Mareus Johnsen afiadid un comentano

hace 2h

® Sarah Chen asigné la tarea a un sprint
hace 2 h

@ James Liu task label added

hace 2 h

@ James Liu cred esta tarea
hace 2 h
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Seguir, compartir o imprimir una tarea

Sigue una tarea para saber cuando se completa, pide una actualizacion al responsable, copia su
enlace, imprimela o crea una tarea de seguimiento.

Disponible en: Starter - Pro - Business |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Mantente al tanto del trabajo que te importa sin tener que hacerlo tu. Sigue la tarea, avisa a la
persona que la realiza o comparte la tarea con un enlace.

Segquir una tarea

1. Abre la tarea y elige Seguir tarea (la campana en la parte superior de la tarea).

1
Presentacion al cliente de los conceptos de diseno = 5 0w X

2 Asignar a

Estado:  Por hacer v Prioridad:  Urgente ~ Etapa: e Par hacer ~
® Marcus Johnson v

Descripcién
L) Seguidores (1)

Haz clic para afadir una descripcidn
& Marcus Johnsen

E8 Fecha programada

@ Campos personalizados dd /mim / yyyy (m]

Nombre del cliente B Fecha de vencimiento
04/11/2026 (u]

Presupuesto

3

[ Proyecto
[m Rediseno web de hoteles de lujo
Facturable
[ Activar esta opeion © Etiquetas
(% Trabajo para clientes % b

i 7 (@ Plazo urgente x ) + Adadir etiqueta
[0 Comentarios {1) T Actividad g3 Trabajo de 1A = i

0O Sprint

- - - as s — = ome [ E Y ~ -

La campana se vuelve azul y tu nombre se afade a las personas que siguen la tarea en el panel
de la derecha. Recibes una notificacién cuando la tarea se completa o se reabre. Para detenerlo,
vuelve a elegir la campana (Dejar de seguir la tarea).

L\ Seguidores (2)

& Marcus Johnson & Sarah Chen

Las personas que mencionas con @ en un comentario también empiezan a seguir la tarea.

Pedir una actualizacion

Elige Solicitar actualizacion (las flechas circulares en la parte superior de la tarea). La persona
asignada a la tarea recibe una notificacion para pedirle una actualizacion. Esto funciona en tareas
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asighadas a otra persona.

Copiar el enlace, imprimir o hacer seguimiento

1. Elige Mas acciones (los tres puntos en la parte superior de la tarea).

Copiar enlace de la
tarea

I0) Crear seguimiento

Crear solicitud de
aprobacion

N2 Mover tarea

B8 F [ Convertir en hito

dd & Hacer recurrente
3
(=L
i Eliminar tarea

01y eveu o

O Proyecto

2. Elige lo que necesitas:
o Copiar enlace de la tarea copia un enlace a la tarea. Pégalo en un chat o correo
electronico: un companero que lo abra llegara a esta tarea.

* Crear seguimiento anade una nueva tarea en la misma columna con la misma prioridad y
un nombre basado en esta. Su descripcion incluye un enlace a esta tarea. La nueva tarea
se abre de inmediato.

o Imprimir abre la ventana de impresion del navegador para la tarea.
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Adjunta archivos y graba un briefing

Adjunta archivos a una tarea y graba un video corto de tu pantalla y tu voz para explicar el
trabajo.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Da a la persona que hara el trabajo todo lo que necesita en un solo lugar. Adjunta el brief y los
ejemplos a la tarea, y graba un briefing corto en el que muestres tu pantalla y expliques el trabajo.

Adjunta archivos

1. Abre la tarea y selecciona Ahadir adjunto (el clip en la parte superior de la tarea).

2. Elige el archivo en tu ordenador.

El archivo aparece en Archivos adjuntos en el panel de la derecha, junto con su tamafo. Haz clic
en él para abrirlo en una pestafna nueva. Repite los pasos con cada archivo que quieras adjuntar.

Adjuntos (2)

, Magueta de |a lista de ha---
e 59.8 KB

B Resumen de la lista de ha-- ’

8 KB

Consejo: Para incluir una imagen o un archivo en la descripcidon o en un comentario, usa el
botdn subir de su barra de herramientas.

Graba un briefing

1. Selecciona Grabar briefing (la camara en la parte superior de la tarea).

2. Deja activado Audio del micréfono para grabar tu voz y elige tu micréfono si tienes mas de
uno.

3. Selecciona Empezar a grabar. Tu navegador te preguntara qué pantalla, ventana o pestana
quieres compartir: elige una y confirma.

Grabar briefing

tu pantalla para Disenar plantillas de pagina de listado de habitaciones

Compartir pantalia
So te pedira que eijas qué pantalia o ventana grabar

0 Audio del micréfono %
W e et m

Seleccionar micréfono

(]

Micréfono integrado ~

ez @
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4. La grabacion comenzara tras una cuenta atras de tres segundos. Muestra el trabajo y explicalo.
Selecciona Pausar si necesitas un momento y Detener grabaciéon cuando termines.

5. Mira la vista previa. Pon un titulo al briefing, ahade una descripcidn si quieres y selecciona
Guardar grabacion. ;No te convence? Selecciona Volver a grabar para empezar de nuevo.

El briefing aparecera junto a la descripcion de la tarea, listo para que lo reproduzca cualquier
persona que abra la tarea.

Plantillas de listas de habitaciones: lo que necesitamos
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Anhade etiquetas inteligentes a una tarea

Anade etiquetas inteligentes a una tarea y rellena los campos personalizados que incluyen.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Las etiquetas agrupan trabajo relacionado en todos los proyectos, por ejemplo, todo lo
relacionado con clientes o todo Io que necesita un disefio. Una etiqueta inteligente puede incluir
sus propios campos, por ejemplo, el nombre del cliente y el presupuesto. Ahade la etiqueta a una
tarea y rellénalos.

Anade una etiqueta

1. Abre la tarea. En Etiquetas del panel derecho, selecciona Ahadir etiqueta.

2. Marca cada etiqueta que deba tener la tarea. Escribe en el cuadro de busqueda para
encontrar una etiqueta rapidamente. Un numero después del nombre de una etiqueta indica
cuantos campos incluye.

3. Selecciona Hecho.

L v e s

Gestionar etiquetas 2 seleccio :’I.@

+ Afladir etiqueta

Cada etiqueta que marques se guarda de inmediato y aparece en la tarea con su color. Haz clic en
x en una etiqueta para quitarla.

Rellena los campos personalizados

Cuando una etiqueta incluye campos, aparecen en Campos personalizados, debajo de la
descripcion. Rellénalos. Cada cambio se guarda de inmediato.

© Campos personalizados

Nombre del cliente

Grand Azure Hotels

Presupuesto

$ 4500

Facturable

Activar esta opcién

Cuando dos etiquetas de una tarea tienen un campo con el mismo nombre, el campo aparece una
sola vez.
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Consejo: Los propietarios y administradores crean etiquetas y sus campos en la pagina de
etiquetas. Selecciona Gestionar etiquetas al final de la lista de etiquetas. Consulta Ahade
campos personalizados a una etiqueta.
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Haz que una tarea espere a otra

Indica qué tareas bloquean una tarea, detecta conflictos de fechas y consulta el trabajo
bloqueado en el tablero y el panel de control.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Hay trabajo que solo puedes empezar cuando termina otro, por ejemplo, las campafas solo
pueden estar activas cuando configuras los anuncios. Marca las otras tareas que la bloquean para
que todos vean qué espera la tarea.

Indica qué bloquea una tarea

1. Abre la tarea que tiene que esperar. En Bloqueada por del panel de la derecha, elige Ahadir
tarea bloqueante.

2. Busca las tareas que tienen que terminar primero. La busqueda incluye todos los proyectos,
por lo que una tarea puede esperar trabajo de otro proyecto.

3. Haz clic en cada tarea que bloquea esta tarea y, después, elige Guardar.

© Blogueada por

4 Q1 Configurar ]

« Configurar campanas de Linkedin Ads

ire Por hacer

Configurar pixeles de seguimiento y pardmetros UTM

Cliente: Lanzamiento de producto de TechVentura  Por hacer

©

~ Configurar campafas de Google Ads

e Por hacer

ceneest @

Las tareas que elijas apareceran en Bloqueada por, junto con su proyecto y estado. Haz clic en
una para abrirla. Esa tarea muestra la tarea que espera en Bloqueando.

Cuando se completa una tarea que bloquea, deja de aparecer en la lista. Cuando termina la ultima,
la persona asignada a la tarea que espera recibe una notificacién para indicar que puede empezar
el trabajo.

Detecta conflictos de fechas

Si una tarea que bloquea tiene una fecha posterior a la de la tarea bloqueada, el plan no puede
funcionar. La tarea que bloquea muestra entonces Conflicto de fechas: la tarea bloqueante
vence mas tarde en rojo. Cambia una de las dos fechas de vencimiento para resolver el conflicto.
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S Bloqueada por

Configurar campanas d---

Chente: Lanzamiento de

+ Editar bloqueos

Para cambiar la lista mas adelante, elige Editar bloqueos.

Consulta el trabajo bloqueado

En el tablero, una tarea bloqueada muestra una sefal roja de prohibido delante de su titulo. En el
panel de control, el widget Elementos bloqueados muestra todas las tareas blogueadas junto con
las tareas que las bloquean.

Elementos blogueados

(%) Lanzar campafias
Tarea - Cliente: Lanzamiento de producto de Techventure
Blogueada por: Configurar campafias de Google Ads. C--

(&) Checklist de lanzamiento de campafia

chlist de lanzamicnto do

Consejo: ;No tienes el widget elementos bloqueados en tu panel de control? Elige
Personalizar y, después, Anadir widget. Consulta Personaliza tu panel de control.
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Solicita una aprobacion

Pide a una o varias personas que aprueben una tarea. La tarea se completa cuando todas han
aprobado.

Disponible en: Starter - Pro - Business |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Usa una aprobacion cuando una tarea necesite una validacion antes de considerarse terminada,
por ejemplo, un disefio que debe aceptar el director creativo. Todas las personas a las que se lo
pidas deben aprobar, y solo ellas pueden decidir.

Solicita aprobacion

1. Abre la tarea, elige Mas acciones (los tres puntos de la parte superior) y luego Crear
solicitud de aprobacion.

Disefar mood boards (3 direcciones) = = & &0 2 - X

Copiar enlace de la

A = tarea
Estado:  Encurso v Prioridad:  Alta v Etapa: e Encurso v A

Crear seguimiento
1 gul ~
Descripcidn & Crear solicitud de
£ A aprobacién
Haz clic para afadir una descripcion
dd & Mover tarea

[3 Convertir en hito

BF

© Campos personalizados 2 Hacer recurrente
24
Imprimir
Formato &
[ Eliminar tarea
Presentacion v i
[ Redisefio web de hoteles de lujo
Tamario
1920x1080 © Etiquetas

(Eo ) (
Fecha limite
+ Afadir etiqueta

24/10/2026 B
> Sprint

Sin sprint ~
[0 Comentarios (0) 9 Actividad 5 Trabajo de IA

@ Hito

2. Selecciona a las personas que deben aprobar y anade una nota si quieres.

3. Elige Enviar solicitud.
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Solicitar aprobacion

Jién debe aprobar, Tod as deben

Buscar personas

[ Leo Martins
Marcus Johnson
[] Mia Novak

[[] Nina Kowalski
] Priya Patel
Sarah Chen

[ Tom O'Brien

2 personas seleccionadas

Tres propuestas de tablero de inspiracion para la
presentacidn al cliente del viemes. Elige las que podamos

mostrar.
= @

La tarea queda ahora a la espera de aprobacion. En el tablero, aparece con un borde ambar y un

icono que muestra quién debe aprobar todavia. La tarea mantiene su responsable.

«OKiDO

) Buscar en documentos, SOPs, 1areas y ejecuciones n

Horizon Creatie Agency s ¢ Redisefio web de hoteles de lujo Qimpotar @ B 0O
Completar el rediseno web para un grupe hotelero de lujo. Incluye investigacion UX, disefio visual, estrategia de contenidos y supervision del desarrollo.
(@) Panel de contro 16 tareas @ Horizon Creative Agency
& Bandejade entrada (@D /iy 1 hito en riesgo Ver hitos 3
Segin las estimaciones y las dependencias, el trabajo restante ya no cabe antes de la fecha del hito
= 1A
:# Conceptos de disefio aprobados Vence el 30 cct: algunas tareas vencen después de esta fecha
[0 Piaybook
Lista Tablero Calendarlo Gantt Agentes Formularios
® Ejecuciones [2]
m Todas 1as Lareas 14 Ordenar: Fecha de vencimiento 1 £ Agrupar
[ Proyectos
Hitos # @ Porhacer g t @ Encurso 2z H # @ Revision del cliente @ o H # @ Hecha @Hec
B> Serints
Redactar copy de la pagina de Disenar wireframes de la
9, Equipos inicio v la pagina Acerca de pagina de inicio y el fiujo de No hay tareas Lk
" reserva
5 Tom O'Bren B9 38/10/2026
|l Informes 3, James Ly [ 20/10/2026
Por hacer 4 Anadir tarea + Anadir tarea
Disefiar plantillas de pagina de m
listado de habit. fi
istado de habitaciones ., Disefiar mood boards (3 m
1 - —— * direcciones)
# James Liu 1 31/10/2026
B e & lamesbliu [ 24/10/2026
Brief de direccicn
@ g n + Afadir 1
fotografica
8 Satah Chen [ 02/11/2028
® sorarte LR
Tema % 0 IE

Presentacidn al cliente de los w

Aprueba, rechaza o solicita cambios

Las personas a las que se lo pediste encontraran la solicitud en su Bandeja de entrada, en

Aprobaciones pendientes.
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:'=OK|DO Q Buscar en dacumentos, SOPs, tareas y ejecuciones o B

Horizon Creative Agency ~

Bandeja de entrada

Todas las tareas y pasos de ejecucion asignados a ti en todas las organizaciones (EEETIEED

7 Actualizar ~& Marcar todo como leido
(@) Panel de control

& Bendejadeentrada (@) & Todos los elementos (3] Asignadosati  [3 Soli _ ® A It 1? Solicitudes de datos de DT

# ] @ Menciones (@ Completadas &7 Reabiertas f@ Eecuciones & Solo no leidas.
[0 Piaybook

® Ejecuciones °

r Justo shors
[ Proyectos G 3 ; "
I James Liu s tu aprobacidn: Disenar mood boards (3 d"occlont-s-]

Horizon Creative Agency

Hitos N REdISeNo web O TGS de 1o
B> Serints
I Un agente necesita tu aprobacidn hace 27 min
2 Equipos @copilot quiere ejecutar «create_projects y esta en pausa hasta que alguien lo apruebe o lo rechace.
i Informes
o Un agente necesita tu aprobacién hace 27 min
O Etiguetas @copilot quiere ejecutar -create_projects y esta en pausa hasta que alguien lo apruebe o lo rechace.

O Registros de auditoria

€1 Organizacion I ] Un agente necesita tu aprobacion Bce 26 min
@copilot quiere ejecutar «create_project= y esta en pausa hasta que alguien lo apruebe o lo rechace.

I ] Un agente necesita tu aprobacién L

@copllot qulere efecutar screate_projects y esta en paisa hasta que algulen lo apruebe o lo rechace.

® Soporie I ] Aprobacion necesaria e 2
-Aprobacion del director creativo« en la gjecucion «Lanzamiento de nueve cliente: GreenLeaf Organics- necesita tu aprobacion.

Tema & & 2
Aprobacidn solicitada hace 2h

1. Abre la tarea desde la bandeja de entrada.

2. Anade una nota si quieres y luego elige Aprobar, Solicitar cambios o Rechazar.

(1) Aprobacitn necesaria  Pendiente

Solicitado por James Liu
Tres propuestas de tablero de Inspiracin para la presentacién al cliente del viernes, Elige las gue pedamos mostrar.

Todas |as personas de la lista deben aprobar

sc SamhChen Pendents

M) Marcus Johnson  Fe

Cuanda todos aprueben, 5t tarea s

lets y se liberan las tareas que la esperan

Les propuestas 1 y 3 estan listas para el cliente.

(& Solicitar cambios

8¢ Volver a solicitar

Cuando aprueba la ultima persona, la tarea se completa automaticamente. Un solo rechazo decide
la tarea, aunque otras personas aun no hayan respondido.
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Aprobacitn necesaria

Solicitado per James Liu

Tres p de tablero de Inspiracidn para la idn al cliente del vieres. Elige las que podamos mostrar.

odas las personos de lo lista deben oprober
sc Sarah Chen  Aprobado 21 oct. 22:22

Las propuestas 1 y 3 estdn listas para el cliente.

my Marcus Johnson  Aprobade 21 oct, 22:22

Cambiar mi decision 2+ Volver a solicitar

Consejo: ;Te has equivocado? Elige Cambiar mi decisidn en la tarea para responder de
nuevo. Después de los cambios, la persona que lo pidid puede elegir Volver a solicitar para
iniciar una nueva ronda.

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026



Tareas

Haz que una tarea se repita

Dale una programacion a una tarea para que vuelva sola con la siguiente fecha cada vez que la

completes.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Para el trabajo que vuelve cada semana o cada mes, como un informe mensual, solo necesitas una
tarea. Dale una programacion: cada vez que la completes, se vuelve a abrir con la siguiente fecha
de la programacion.

Configura una programacion

1.

Abre la tarea, elige Mas acciones (los tres puntos de la parte superior) y, después, Hacer
recurrente.

En Programacion, describe cuando vuelve la tarea, por ejemplo, Every month on the 1st, O
haz clic en una de las sugerencias debajo del cuadro. Escribe la programacion en English,
como las sugerencias.

Si la programacion debe empezar mas tarde o terminar en una fecha, rellena Fecha de inicio
y la fecha de fin.

Revisa las fechas en Proximas repeticiones.

Marca Reprogramar automaticamente al completarse: esto hace que la tarea vuelva.
Después, elige Guardar programacion.

= Programacion recurrente

Define una programacion en lenguaje natural para esta tare
Programacion

Cada mes el dia 1

Cadadia  Cada gmlab Cada lunes  Cada lunes y viemes

Cada mes el ditimo dia laborable £l segundo viemes de cada mes
Fecha de inicio Facha de fin {opclonal)

dd /mm /yyyy [u] dd/mm/ yyyy =]

dom, 1 nov 2026
mar, 1 dic 2026
vie, 1 ene 2027
lun, 1 feb 2027
lun, 1 mar 2027
Jue, 1 abr 2027

%)Rcﬂmp,ramar automdticamente al completarse

Cancelar

Ahora veras la programacién en Fecha programada de la tarea.

Fecha programada

21/10/2026 (=]

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026 87



Tareas

Completa una tarea repetitiva

Marca la tarea como hecha cuando termines el trabajo. Volvera directamente con el estado Por
hacer y su fecha programada pasara a la siguiente fecha de la programacion.

Cambia o detén la programacion

Haz clic en la programacion de Fecha programada o elige Editar programacion recurrente en

el menu de la tarea. Cambia la programacion y guardala, o elige Quitar para detener la repeticion
de la tarea.
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Registra el tiempo en una tarea

Estima una tarea, registra tiempo con un clic o con tu propia entrada y usa el temporizador
mientras trabajas.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Anota cuanto tiempo deberia llevar una tarea y cuanto te llevé realmente. Registra tiempo después
con un clic o deja que el temporizador funcione mientras trabajas.

Estima la tarea

1. Abre la tarea. Registro de tiempo esta en el panel de la derecha.

2. Haz clic en Est., escribe la estimacién en minutos y selecciona Guardar estimacion (la marca
de verificacion).

Registra tiempo

Elige uno de los botones rapidos (15 minutos, 30 minutos, 1hora o 2 horas) para registrar ese
tiempo hoy.

Registro de Iniciar
tiempo temporizator

Est. Afiadir Real O min

amafo: X5 85 M L A
1 2

;gamm an] w2

Personalizado

Para cualquier otro importe, elige Personalizado, escribe los minutos, cambia la fecha si trabajaste
otro dia, afade una nota si quieres y selecciona Registrar.

Veras cada registro con quién lo registré y cuando. Real los suma y muestra la diferencia con
respecto a la estimacion. La barra inferior se vuelve ambar cuando te acercas a la estimacién y roja
cuando la superas.

Registro de Iniciar
tiempo . temporizador

i
Est §h 315 min

o: (X6 5 ||M L A

+15 min +30 min +1h +#2h

21/10/2026 [m]

Notas {opciona

Para corregir un registro, selecciona Editar registro o Eliminar registro junto a él.
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Usa el temporizador

1.

Selecciona Iniciar temporizador. El temporizador aparece en la parte inferior derecha y sigue
funcionando mientras navegas por OKiDO.

. ¢Trabajas en varias tareas a la vez? Abre otra tarea y selecciona Anadir al temporizador. El

tiempo se reparte porigual entre las tareas del temporizador.

Cuando termines una tarea, selecciona Detener y registrar esta tarea (la marca de
verificacion junto a ella) para registrar su tiempo. Las demas tareas seguiran en curso.

ﬁ 01:24
. 0 1
Escribe el texto del anuncio de Linkedin por
43s i

Redactar narrativas de casos de estudio
a1s =i

0 Pausar m =

Para terminar todo, selecciona Detener todo. Revisa los minutos de cada tarea, anade notas o
marca el tiempo como facturable y, después, selecciona Confirmar y registrar.

Selecciona Pausar para hacer una pausa. Puedes usar el sigho menos de la parte superior para
ocultar el temporizador en el encabezado y volver a abrirlo después.
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Mover una tarea a otro proyecto u organizacion

Mueve una tarea y sus subtareas a otro proyecto, columna u organizacién, y consulta quién
perderia el acceso antes de hacerlo.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

¢Anadiste una tarea al proyecto equivocado o el trabajo ahora pertenece a otro lugar? Muévela.
Sus subtareas se moveran con ella.

Mover una tarea a otro proyecto

1. Abre la tarea, selecciona Mas acciones (los tres puntos de la parte superior) y, después,
Mover tarea.

2. En Proyecto, selecciona el proyecto al que moveras la tarea.
3. En Etapa, selecciona la columna a la que ira.

4. Selecciona Mover tarea.

<& Mover tarea

Elige: u

Organizacion

Horizan Creative Agency

Toyecto

Calendario de redes sociales T2
tapa

En curso

]
- |

La tarea y sus subtareas ahora estan en el otro proyecto, en la columna que seleccionaste. Todo

lo demas de la tarea se mantiene igual. Sila columna tiene reglas que la tarea no cumple, OKiDO te

indica qué falta y la tarea permanece donde estaba.

Mover una tarea a otra organizacion
Si perteneces a mas de una organizacion, el cuadro de didlogo también te pide Organizacion.

1. En Organizacion, selecciona la otra organizacion y, después, el proyecto y la columna.

2. Lee la advertencia antes de mover la tarea. Indica todas las personas involucradas en la tarea
que no son miembros de la otra organizacion, ya que perderan el acceso a la tarea. También
muestra lo que se queda atras, como el responsable, el sprinty las etiquetas, porque
pertenecen a esta organizacion.

3. Selecciona el botdn para mover la tarea, que muestra el nombre de la otra organizacion.
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2 Mover tarea

Elige un nuavo p

na cambian

Organizacion

Lumen Partners v
Proyecto
[ Actualizacion del sitio web de Lumen v ]
Etapa

Por hacer v

/A Mover a Lumen Partners

Estas personas no son miembros de Lumen Partners y perdesan el
acceso a esta tarea:

James Liu - asignaaa
No se conserva: la persona asignada. el sprint.

1 subtarea se mueve con ella.

Cancelar

La tarea sale de esta organizacion. Cambia a la otra organizaciéon para encontrarla en su nuevo

proyecto.
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Entrega una tarea a un agente de |IA

Asigna una tarea a un agente de IA 0 mencidnalo con @ en un comentario, y después sigue sus
ejecuciones, resultados y aprobaciones en la tarea.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Los agentes de |IA de tu organizacion pueden encargarse de tareas como lo haria un companero:
un agente de redaccion prepara los correos electrénicos y un agente de control de calidad revisa
una entrega. Puedes asignar la tarea al agente o mencionarlo en un comentario, y seguir lo que
hace en la propia tarea. Como miembro de la organizacion, puedes entregar tareas a los agentes.

Asigna una tarea a un agente

1. Abre la tarea.

2. Selecciona el campo Asignar a a la derecha y elige un agente en Agentes de IA. Escribe
parte de su nombre para encontrarlo mas rapido.

T TeTEET

Q[ - ]
Agenies de 1A
? & @copywriter-bot — Bot de redac:+- ]

El agente empieza de inmediato. Debajo del campo puedes ver lo que esta haciendo: si esta en
cola, trabajando, cuanto tiempo lleva y cuando termina. Cuando termina, su respuesta aparece en
los comentarios de la tarea y los archivos que crea se guardan en la tarea.

t ® @copywriter-bot terming: respuest

Un agente puede detenerse y esperar la aprobacion de una persona, por ejemplo, antes de
enviar algo fuera de OKiDO. En ese caso, la linea debajo del campo indica que necesita
aprobacion.

Menciona a un agente en un comentario

En un comentario, escribe @ y las primeras letras del nombre del agente, elige el agente y afade
el comentario. El agente lee el comentario y responde en los comentarios, igual que cuando le
asignas la tarea. Consulta Comenta, menciona personas y revisa la actividad.

Sigue el trabajo de IA en una tarea

1. Abre la tarea y selecciona la pestana Trabajo de IA. El numero de la pestafa muestra cuantas
ejecuciones y archivos hay.

Cada ejecucion muestra su estado, el agente, cuando se ejecutd y quién la solicitd. Debajo de una
ejecucion puedes ver las acciones que necesitaron aprobacion, quién las aprobd o rechazd y

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026 93



Tareas

cuando, ademas de los archivos que cre6 el agente. Selecciona Abrir ejecucion para ver toda la

ejecucion en lA, y selecciona el nombre de un archivo para abrirlo.

%
Hecho | @copymriterbol (& 21 oct, 19:50 pedido por Marcus Johnson
B Run summary
Hecha | @copywriter-bot B 21 oct, 18:50 pedido por Marcus Jonnsen Aurir gjecucion
(© request human approval | Aprobads por Marcus Johnson, 21 oct, 19 -;:]
Hecho | Bcopywriterbot (21 oct, 18:50 pedido por Tom O'Brien Abrir ejecucién

(& sawe artifact « Hecho
B Run summary
B [EMAIL_DRAFT] Redactar secuencia de nulricion por emall (5 emails): borrador

Para abrir ejecuciones y archivos, necesitas las funciones avanzadas de IA: como propietario o
administrador las tienes, y como miembro puedes obtenerlas de un propietario o administrador.

Consulta Cambia el rol de un miembro o el acceso a IA avanzada.
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CAPIiTULO 5

Aprobaciones y formularios de solicitud

Haz seguimiento de una aprobacion que solicitaste

Crear un formulario de solicitud

Comparte un formulario de solicitud con personas fuera de tu organizacion
Envia una solicitud mediante un formulario

Gestionar las solicitudes entrantes

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/approvals-forms

Escanea el codigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Aprobaciones y formularios de solicitud

Haz seguimiento de una aprobacion que solicitaste

Consulta quién todavia tiene que tomar una decision, recibe una notificacion cuando se tome la
decision sobre la aprobaciéon y vuelve a solicitarla después de hacer cambios.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Una vez que hayas pedido a otras personas que aprueben una tarea, la tarea muestra el estado
de la aprobacion: quién ha aprobado, quién todavia tiene que tomar una decision y qué te ha
pedido cambiar alguien. OKiDO te avisa cuando se toma una decision sobre la aprobaciony,
después de hacer los cambios, puedes volver a solicitarla. Para solicitar una aprobacion por
primera vez, consulta Solicita una aprobacion.

Consulta quién todavia tiene que tomar una decision

En el tablero, una tarea pendiente de aprobacién tiene un borde de color y unicono de escudo
delante de su titulo:

» Ambar: algunas personas todavia tienen que tomar una decision.
» Naranja: alguien ha solicitado cambios.

* Rojo: alguien la ha rechazado.

Cuando todas las personas han aprobado, el borde vuelve a la normalidad y aparece una marca

de verificacion verde delante del titulo. Coloca el cursor sobre el icono para ver los nombres, por
ejemplo, quién solicité cambios.

t20KiDO @ Buscar en documentos, SOPs, tareas y gjecuciones o' s

Horizon Creatie Agency v ¢ Redisefio web de hoteles de lujo Limpotar | & T O

Completar el rediseno web para un grupe hotelero de lujo. Incluye investigacion UX, disefo visual, estrategia de contenidos y supervision del desarrollo.

Panel de contro 16 tareas @) Horizon Creathe Age

Bandeja de entrada ([ Ay 1 hito en riesgo Ver hitos 5

ciones ¥ |as dependencias, el trabaj

onceplos de disefio aprobados Ven

@ @8 %D B

Lista Tablero Calendario  Gantt  Agentes Formularios
Ejecuciones [2]
m Todes sk tsrens | Fitrar 44 Ordenar: Fecha de vencimiento |
Proyectos
Hites % @ Porhacer g : # @ Encurso 2 H i @ Revision del cliente @ o H % @ Hecha G@Hec
0D Sprint .
Redactar copy de la pagina de fig"‘ﬁ} Disenar wireframes de la
2 Equipos inicio y la pagina Acerca de pagina de inicio y el fiujo de No hay tareas g
a reserva
B Tom O'Brien B3 28/10/2026
Ll Informes . .
i - + Anadir tarea + Afadir taren
Disefiar plantillas de pagina de (;'E:-'g
G —
listado de habitaciones. Disefiar mood boards (3 as
\ | Alt2
& 3110 . direcciones)
L 31/10/2026
Por hacer e b
Brief de direccicn
fotografica
8 Satsh Chen [ 02/11/202
® Ssoporte Por hacer
Te i) &
> a2 Presentacin al cliente de los @
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Aprobaciones y formularios de solicitud

Abre la tarea para consultar los detalles. El panel Aprobacidon necesaria muestra todas las
personas a las que se lo solicitaste, con su decision (Pendiente, Aprobado, Cambios solicitados

o Rechazado), la fecha en que tomaron la decision y la nota que dejaron.

Recibe una notificacion cuando se tome una decision

Recibes una notificacién en cuanto se toma una decision sobre la aprobacién: cuando aprueba la
Ultima persona o cuando una persona solicita cambios o la rechaza. La persona a la que esta
asignada la tarea también recibe una. Una aprobacidén mientras otras personas todavia tienen que

tomar una decision se muestra en la tarea, sin notificacion.

1. Elige Bandeja de entrada en la barra lateral.

2. Elige Aprobaciones resueltas.

E}oKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Horlzon Creative Agency v

Bandeja de entrada

Todas las tareas y pasos de gjecucion asignados a ti en todas las organizaciones (EETEN

& Marcar tedo como leido

(@ Panel de control
1
& Bandejadeentrada () & Todos los elementos. =] ati [E] 0 Ap iones i L# Solicitudes de datos de DT
# @ Menciones (@ Completadas 3 Reabiertas f® Elecuciones B Solo no leidas
g P
Horizon Creative Agency
® ¢ 2]
[ Proye l
@ Hitos
LD Sprints
(7}  Aprobacitn concedida
2 Equipos I Marcus Johnson aprobd: Crear plar de firma de co: tror
Campafia dé renovacitn de marca del Q1
i Informes
® Soporte
Tam & & B

3. Elige una notificacion para abrir su tarea.

Cuando todas las personas han aprobado, la tarea se completa automaticamente y pueden

empezar las tareas que estaban esperandola.

Vuelve a solicitarla después de hacer cambios

1. Haz los cambios y, después, abre la tarea.

2. En el panel Aprobacion necesaria, elige Volver a solicitar.

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026

97



Aprobaciones y formularios de solicitud

——

Solicitada por James Liy

Lista de planos y notas de iluminacidn para la sesién de fotos del hotel, lista para revision.

Todas las personas de la lista deben aprobar
mj Marcus Johnson  Aprobado 21 oct. 19:50

Se ajusta al presupuesto y a la lista de planos del cliente.

s¢ Sarah Chen Cambios solicitados 21 oct, 19:50

Afade fotos de referencia para el spa y la piscina, y planifica los exteriores para la hora dorada.

&

2¢ Volver a solicitar

3. Las personas a las que se lo solicitaste la ultima vez ya estan seleccionadas. Borra a quienes
no necesiten revisarla de nuevo, selecciona a cualquier otra persona que deba hacerlo y
ahade una nota sobre los cambios que hiciste.

4. Elige Enviar solicitud.

Todas las personas que seleccionaste tienen que tomar una decision de nuevo, incluidas las que

aprobaron antes. Reciben una nueva solicitud en su bandeja de entrada y la tarea vuelve a quedar

pendiente de aprobacion. Ya no se solicita la aprobacion a las personas que borraste.

Solo puedes volver a solicitarla si fuiste quien pidié la aprobacién, o si eres propietario o

administrador de la organizacion.
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Aprobaciones y formularios de solicitud

Crear un formulario de solicitud

Crea un formulario cuyas respuestas se convierten en tareas de un proyecto, con las etiquetas,
columna, responsable y prioridad que elijas.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Con un formulario de solicitud, reunes las solicitudes con el mismo formato para no tener que
buscar los detalles mas tarde. Cada solicitud que envie alguien se convierte en una tarea de tu
proyecto, con los campos de las etiquetas inteligentes que hayas elegido ya completados. Por
ejemplo, la etiqueta diseno solicita el formato, el tamano y la fecha limite.

Si eres propietario o administrador de la organizacién, puedes crear formularios de solicitud en
cualquier proyecto. Si eres miembro, puedes crearlos en los proyectos que hayas creado.

Crear el formulario

1. Abre el proyecto y elige la pestana Formularios.

E;oKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y elecuciones a 2

Horizon Creatve Agency e ¢ Calendario de redes sociales T2 @ Hacerprivado  Mimportar @& B/ 0
Planificar, producir y programar todo el contenido de redes sociales para el T2 en Instagram, Linkedin, TikTok y Twitter/X.

(@) Panel de control 11 tareas ) Horizon Creative Agency

& Bandejade entrada (G A\, 1 hito en riesgo Ver hitos 3

ciones y |as dependencias, el trabaje

= 1A -
# S Contenido de abiil listo Vence el

Playbaok
Lista Tablers Calendario Gantt Agentes| Formularios
ecuciones

Comparte un formulario para recoger solicitudes. Cada solicitud se convierte en una tarea de este proyecto,

F @ 8
o

@

Adn no hay formularios de solicitud

g

E

de auditoria

& o ¢

2. Elige Nuevo formulario.

3. Asigna al formulario un Nombre vy, si quieres, una Texto de introduccion. El texto de
introduccion se muestra encima del formulario.

4. En Etiquetas inteligentes, busca una etiqueta y haz clic en ella para anadirla. Sus campos se
anaden al formulario y cada solicitud recibe la etiqueta.
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i ap x
Nuevo formulario de solicitud
Cada solicitud crea una tarea en este proyecto con las etiquetas elegidas ya rellenadas.
MNombre Etiguetas inteligentes

o5 campos de estas eliquetas se ahaden al for

Solicitud de graficos para redes sociales

de : estas etiquetas.
Texto de introduccion T © Disefo (3) ) sy 3 0% ]

¢Mecesitas un grifico para una publicacidn?
Indicanos el formato, el tamafio y la fecha en que lo Q1 Disefio
necesitas.

No hay

Columna para nuevas solicitudes
Campos del formulario

Primera columna A Titulo *
Descripcion
Quién puede usarlo Formata o
Miembros de esta organizacién v Tamafio

Fecha limite Fecha

pue
Aceptar solicitudes.
Asignar nuevas solicitudes a

Nadie v

Prioridad

Predeterminada {Media) -

Mensaje tras el envio

Gracias, te responderemos pronto.

5. Define qué ocurre con cada nueva solicitud:
¢ Columna para nuevas solicitudes: la columna del tablero a la que va la nueva tarea.

* Quién puede usarlo: Miembros de esta organizacion o Cualquiera con el enlace para

compartir el formulario fuera de tu organizacioén.
* Asignar nuevas solicitudes a: una persona o un equipo.
e Prioridad: la prioridad que recibe la nueva tarea.

* Mensaje tras el envio: lo que leen las personas después de enviar la solicitud.

Nombre

Saolicitud de graficos para redes sociales

Texte de intreduccién

&Necesitas un grafico para una publicacion?
Indicanos el formato, el tamafio y la fecha en que lo
necesitas.

umna para nuevas solicitudes
Por hacer v]

|&n puede usarla
Miembros de esta organizacion v]

OFE0N|ZAcioN CoN SCAKN Incioda

Aceplar solicitudes

ignar nuevas solicitudes a

Equipo creativo v ]
joridad

Alta "]

Mensaje tras el envio

iGracias! Anadimos tu grafico al calendario de
contenido y te respondemos en un plazo de dos
dias laborables.
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Aprobaciones y formularios de solicitud
6. Elige Crear.

Veras el formulario en la pestafia Formularios, con la columna a la que van sus solicitudes y quién
las recibe. Selecciona Copiar enlace interno para copiar el enlace y compartirlo con tus
companeros. También veras el formulario como un botén debajo de su columna en el tablero, para
que cualquier persona del proyecto pueda completarlo desde alli.

El formulario siempre te pide primero un titulo y una descripcion, y después los campos de cada
etiqueta, en el orden de las etiquetas. Usa las flechas junto a una etiqueta para cambiar el orden. El
formulario no te pide los campos de archivo.

Cambiar un formulario

En la pestana Formularios, elige el lapiz junto al formulario, cambia lo que necesites y elige
Guardar. Borra Aceptar solicitudes para detener las solicitudes durante un tiempo.

Siguiente: Enviar una solicitud mediante un formulario y Compartir un formulario de solicitud con
personas fuera de tu organizacion.
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Comparte un formulario de solicitud con personas fuera de tu
organizacion

Abre un formulario de solicitud para cualquiera con el enlace, para que los clientes puedan enviar
solicitudes sin iniciar sesion.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Un formulario de solicitud publico permite que los clientes y otras personas fuera de tu
organizacion te envien una solicitud sin tener una cuenta. Coloca el enlace en tu sitio web o en un
correo electronico, y cada solicitud llegara como una tarea a tu proyecto, con el nombre y el
correo electronico de quien la envia.

Solo los propietarios y administradores de la organizacion pueden hacer publico un formulario con
un plan pagado.

Haz publico el formulario

1. Abre el proyecto, elige la pestana Formularios y selecciona el lapiz junto al formulario.

2. En Quién puede usarlo, elige Cualquiera con el enlace.

Nombre

Consulta sobre un nuevo proyecto

Texte de intreduccidn

Cuéntanos sobre tu proyecto.

Columna para nuevas solicitudes

Primera columna v

ién puede usarla
Cualquiera con el enlace v]

Cusiquiera con ef enlace pusse enviar una seliciud sin iniciar

Aceptar solicitudes
Asignar nuevas solicitudes a

Marcus Johnson

Prioridad

Alta v

Mensaje tras el envio

Gracias por tu consulta. Nos pondremos en
contacto contigo en un dia laborable.

3. Elige Guardar.

El formulario ahora muestra el indicador Publico. Para volver a hacerlo interno, elige Miembros de
esta organizacion en el mismo lugar. El enlace publico dejara de funcionar.

Comparte el enlace

1. Elige Copiar enlace publico en el formulario.
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Aprobaciones y formularios de solicitud

Consulta sobre un nuevo - ativo £ @

@ Pablico

Cuéntanos sobre tu proyecto

<7 Rellenar
[y Copiar enlace piiblico

2. Pega el enlace donde tus clientes puedan encontrarlo, por ejemplo, en tu sitio web o0 en un
correo electrénico.

Copiar enlace interno es para tus companeros: abre el formulario dentro de OKiDO, para las
personas que han iniciado sesion.

Lo que ventus clientes

El enlace abre el formulario en su propia pagina, sin iniciar sesion. Muestra el texto de introduccion
del formulario y solicita el nombre y el correo electrénico de quien lo envia, un titulo, una
descripcion y los campos de las etiquetas del formulario.

Tu nombre * Tu correo electrdnico *

Olivia Grant olivia.grant@northwind.example

Titulo =

Muevo embalaje y sitio web para nuestra tostadora de café

Descripeion

Lanzaremos una gama de cafés de origen tnico en primavera y necesitamos un nuevo
embalaje, una pagina de producto para cada café y una campana de lanzamiento.

@ Trabajo para clientes

Nombre del cliente

Northwind Coffee Roasters

Presupuesto

15000

Facturable

Os

[==1

Cuando eligen Enviar solicitud, ven el mensaje tras el envio del formulario y OKiDO crea la tarea
en tu proyecto. La tarea muestra quién la envio, junto con su direccidon de correo, para que puedas
responder. La persona que cre6 el formulario y el propietario del proyecto reciben una
notificacion en su bandeja de entrada.
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Consejo: Borra Aceptar solicitudes en el formulario para dejar de recibir solicitudes durante
un tiempo. El enlace seguira siendo el mismo y las personas que lo abran veran que el
formulario esta cerrado.
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Envia una solicitud mediante un formulario

Rellena el formulario de solicitud de un compafnero desde su enlace o desde una columna del
tablero y abre la tarea que crea.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Cuando envies trabajo a un equipo mediante un formulario de solicitud, usa el formulario en lugar
de un mensaje o una conversacion informal. El formulario te pide todo lo que el equipo necesita 'y
tu solicitud se convierte en una tarea de su tablero que puedes seguir.

Rellena un formulario desde su enlace

1. Abre el enlace que te ha compartido un companero. Debes iniciar sesion en OKiDO.
2. Introduce un Titulo y, si quieres, una Descripcion.

3. Rellena los demas campos del formulario. Los campos marcados con una estrella roja son
obligatorios.

Solicitud creativa

Crea una tarea en Campaiia de renovacién de marca del Q1 (Hortzon Creative Agency

Thtulo *

Imagen de encabezado para el boletin de noviembre
Descripcién

Una imagen panoramica para la parte superior del boletin, con los nueves colores de
marca y espacio para el titular a la izquierda.

@ Disefio

Farmato

Banner web ~

Tamaria

1200x400

Fecha limite

31,/10/2026 [m]

=

4. Elige Enviar solicitud.

Veras el mensaje tras el envio del formulario. Elige Abrir la tarea para ver la tarea en la que se
convirtié tu solicitud, o Enviar otra solicitud para enviar otra.
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©

Solicitud enviada

vo atiende las nuevas solicitudes en un

s dias laborables.

1
Enwiar otra solicitud

Rellena un formulario desde el tablero

Cada formulario activo de un proyecto aparece como un botén debajo de la columna a la que van
sus solicitudes, bajo Ahdadir tarea.

1. Abre el proyecto y busca el formulario debajo de su columna.

ﬂOKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones g- 8

Horizon Creatie Agency e &« Campaia de renovacién de marca del Q1 Simpotar @ @ 0O

Completa la renovacidn de marca de Horizon Creative, incluida la identidad visual actualizada, el marco de mensajes y el despliegue en todes los canales.

Panel de control 15 tareas &) Harizon Creative Agency

& Bandeja de entrada 5] Lista Tablero Calendaric Ganm  Agentes  Formularios
& :
= ' m Todas las tareos S Filtrar 11 Ordenar: Fecha de vencimiento 1 £ Agrupar
O Playbook
Banner para el webinar de m
® Eecuciones (-] TechVenture
a pégina fstr
Ba Proye | los nuev es d
@ Hiw mes Liu Por hacer
LD Serints
Plantilla de story de Instagram m
2 Equipos para testimonios de clientes
Ll Informes
2 Por hacer
Imagen de encabezado para el ﬂ
Bboletin de noviembre
Una imagen panoramica para la parte
super boletin, con los
Por hacer
® Soporte
Tem: & & 2

2. Elige el formulario, rellénalo y selecciona Enviar solicitud.

3. Elige Abrir la tarea para abrir la nueva tarea desde ahi.

También puedes elegir Rellenar en el formulario de la pestafa Formularios del proyecto.

Qué ocurre después

Veras la nueva tarea en la columna del formulario, con las etiquetas del formulario y los valores
que has rellenado. La tarea muestra de qué formulario procede y quién la envid. Si el formulario
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asigna las nuevas solicitudes a una persona o a un equipo, las recibiran de inmediato y la persona
que cre6 el formulario recibira una notificacion.
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Gestionar las solicitudes entrantes

Encuentra nuevas solicitudes en tu bandeja de entrada, consulta de qué formulario procede
cada una y pausa o elimina un formulario.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Cada solicitud enviada mediante uno de tus formularios es una tarea de tu proyecto, lista para
planificar como cualquier otra. OKiDO te avisa cuando llega una y cada tarea muestra de dénde
procede y quién la envio.

Encuentra nuevas solicitudes

Cuando alguien envia una solicitud mediante un formulario, la persona que cred6 el formulario y el
propietario del proyecto reciben una notificacion. La persona a la que el formulario asigna las
nuevas solicitudes encuentra la tarea entre su trabajo asighado.

1. Elige Bandeja de entrada en la barra lateral.

2. Elige Solicitudes.

-y B B o BOFE Aarsas v aisiuiones * o
2 0KiDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecucione AN
Horlzon Creative Agency ~ &

Bande—'a de entrada 3 Actualizar & Marcar todo como leido

Todas las tareas y pasos de ejecucion asignados a ti en todas Ias organizaciones (EEEEES
(@ Panel de contr

1

& Bandejade entrada () & Todos los elementos. i at Q pendientes @ Aprobaciones resueltas L? Solicitudes de datos de DT
§ 1A @ Menciones (@ Completadas % Reabiertas f@ Elecuciones B Solo no leidas
[0 Plagke

Horizon Creative Agency
® Efecuc o
B Proyecto (3] Nueva solicitud

| Sofia Marino envid «Sitio web pai wevo hotel boutiquex mediante Consulta sobre un nuevo prayecto
@ Hitos 1
LD Sprints

3 2h

2, Equip I e primavera para tres nuevas lineas de snackss mediante Gonsulta sobre un nuevo proyecto
|l tnformes
i Etiguetas 7] Nueva solicitud hacs 2 h

l Aisha Wil e story de Instagram para testimonios de clientes» medlante Solicitud creativa
% o i

[ Nueva solicitud
I Marcus Johnso Banner para el webinar de TechVenture- mediante Solicitud creativa
en Car

® Soport
Te % & Q

3. Elige una solicitud para abrir su tarea.

Consulta de donde procede una solicitud

La tarea de una solicitud muestra el formulario del que procede y quién la envio, debajo de su
titulo. En una solicitud enviada mediante un formulario publico, veras el nombre y la direccién de
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correo de quien la envid, para que puedas responderle.

Los valores que rellend quien la envié estan en los campos de etiquetas de la tarea. Cambialos
como cualquier otro campo y planifica, asigna y mueve la tarea como de costumbre.

Pausa o elimina un formulario

Abre el proyecto y elige la pestana Formularios. Cada formulario muestra cuantas solicitudes ha
recibido.

» Pausar: desactiva Activo en el formulario. Mostrara la insignia En pausa, su botén
desaparecera del tablero y las personas que abran su enlace veran que no esta aceptando
solicitudes. Vuelve a seleccionar Activo para abrirlo de nuevo.

Solicitud e fotos de un e--bm‘» 7 @

58
n evento
08 cuéindo -

6y Copiar enlace interno

» Eliminar: elige la papelera del formulario y, después, Eliminar formulario. Sus enlaces dejaran
de funcionar de inmediato. Las tareas que cre6 permaneceran en el proyecto.

Solo los propietarios y administradores de la organizacion, y la persona que cre6 el proyecto,
pueden pausar o eliminar sus formularios.
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CAPITULO 6

Planificacion: hitos, sprints e informes

Crear un hito

Sigue los hitos y detecta riesgos
Planificar un sprint

Segquir y cerrar un sprint

Realiza una reunion de sprint
Ejecuta un informe de tiempo

Exportar un informe a CSV

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/planning

Escanea el codigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Planificacién: hitos, sprints e informes

Crear un hito

Convierte una tarea en un hito y vincula las tareas que conducen a él.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Un hito marca un momento hacia el que avanza tu proyecto, como cuando el cliente aprueba los
disefios o el sitio web se activa. Vincula las tareas que debes terminar antes: el hito muestra
cuantas estan hechas y OKiDO te avisa cuando el trabajo restante ya no cabe antes de su fecha.

Convierte una tarea en un hito

1. Abre la tarea que representa el momento, por ejemplo, «Flujo de reservas aprobado».
Asignale una Fecha de vencimiento: esa es la fecha del hito.

2. Selecciona Mas acciones (los tres puntos de la parte superior) y luego Convertir en hito.

Flujo de reserva aprobado = @& O O - X

Copiar enlace de la
2 A % tarea

Estado:  Por hacer ~ Prioridad: ~ Ala ~ Etapa: @ Por hacer ~
Sin [y Crear seguimiento

Crear solicitud de

Descripcién
5 F aprobacién

Haz clic para afadir una descripcion

dd & Mover tarea
1
[ Convertir en hito

= Pa
R 2 Hacer recurrente
(3 Comentarios {0) D Actividad {5 Trabajo de IA 08
& Imprimir
B I &5 o W W m| = EE W ¢ & B - | ® &= ™ 0o @ Eliminartarea

Redisefio web de hoteles de lujo

> Etiquetas
i e
> Sprint
Adn no hay comentarios
Sin sprint ~

@ Hito

La tarea ahora es un hito. En el tablero tiene un borde ambar y un icono de destino. En la tarea, un

panel de Hito muestra su progreso.

Vincula las tareas que conducen a él

1. Abre una tarea que debas terminar antes del hito.
2. En el panel de la derecha, en Hito, selecciona Aiaadir a un hito.

3. Elige el hito.
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Planificacién: hitos, sprints e informes

@ Aiadir a un hito

Q  Filtrar hitos=--

@ Conceptos de disefio aprobados

[ 30 oct 2026 4 tareas

@ sitio web publicado

B 25 nov 2026 4tarcas

Flujo de reserva aprobado

0 tareas

+ Crear nuevo hito

Repite este proceso para cada tarea que conduzca al hito. Una tarea solo puede pertenecer a un

hito a la vez. El botdn de la tarea ahora muestra Ver hito: selecciénalo para vincular la tarea a otro

hito o selecciona Quitar del hito para desvincularla.

Consejo: ;Aun no tienes un hito? En la misma lista, selecciona Crear nuevo hito, escribe su
nombre y selecciona Crear y anadir. OKiDO crea el hito y vincula la tarea de una vez.
Después, asigna una fecha de vencimiento al nuevo hito.

Sigue su progreso

Abre el hito. Su panel de Hito muestra la proporcion de tareas completadas, con las tareas debajo.

Selecciona una tarea de la lista para abrirla.

(Hite ) Flujo de reserva aprobado = @ L4 0 -
2 Asignar a

Estado:  Por hacer v Prioridad:  Ala v Etapa: @ Porhacer ~ - en
Sin asignar

Descripcién

E& Fecha programada
Haz clic para afiadir una descripcion...
dd/mm/yyyy ]

B Fecha de vencimiento

i 08/11/2026 @
Progreso 50%

[ Proyecto

[ Redisefic web de hoteles de lujo
~ (@ Tareas del hito (2}

DY Arasiectuc g infarmacicn « MApS 9at 260 @ 10h m © Etiquetas

+ Afiadir etiqueta
() Redactar los microtextos del fiujo de reserva ©ah ﬂ

(O Blegueada por

[0 Comentarios (0) @ Actividad @& Trabajo de IA Aiaddic-taren bloguearts

B I 5 ¢« Hi  Hz Ha = E ¥ 9 & B B - @ & LAl o

Todos los hitos de tus proyectos también aparecen en la pagina Hitos, con una advertencia
cuando el trabajo restante ya no cabe antes de su fecha. Consulta Sigue los hitos e identifica
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riesgos.
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Sigue los hitos y detecta riesgos

Sigue el progreso de cada hito en la pagina hitos y actua ante las advertencias de enriesgo y

con retraso.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

OKiDO comprueba continuamente cada hito abierto segun el trabajo que aun debes completar
antes de él. Cuando el trabajo restante, segun las estimaciones y las dependencias, ya no cabe

antes de la fecha del hito, te avisa mientras aun tienes tiempo para actuar.

Consulta todos tus hitos

Elige Hitos en la barra lateral.

- i Buscar en documentos, SOPs, lareas y elecuciones
|-0KIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecucione
Herizon Creative Agency v HitOS
Todos los hitos de tus proyectos, con el progreso de sus tareas
(@) Panel de contro
[ 15 ] Abiertos Préximos Vencidos En riesgo Completados Todos
P
i tostrando 3 de 3 hi
[0 Playbook
® oo o
[ Proye
@ Hiws
e 3 tar mpletad;
B> Serints
o Equip > Mostrar 3 tareas
| Informes
> Etique @ Conceptos de disefio aprobados
veb de hoteles de lujo [ Objetivo: 30 oct 2026 {en 9 dias
(0 Registros de auditor
3 del hita
©; o
> Mostrar 4 tareas
@ Sitio web publicado

Soport
@ sor [ Redisefio web de hoteles de lujo £ Objetivo: 25 nov 2026 (en 35 dias
Tema & & O 0 de 4 tareas completada:

Todos los proyectos

Fecha objetivo, la mas prdxima
primera

& Con retraso

%

Préximo

0%

Cada hito muestra su proyecto, su fecha de destino con los dias restantes o vencidos, la persona

a la que esta asighado y una barra con el numero de tareas completadas. Un hito con una

advertencia muestra En riesgo o Con retraso, junto con el motivo. Elige el botdn bajo la barra

para ver sus tareas, el titulo para abrir el hito o el nombre del proyecto para abrir el proyecto.

Filtray ordena

1. Elige un estado en la parte superior: Abiertos, Proximos, Vencidos, En riesgo, Completados

o Todos.
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2. Para ver un solo proyecto, eligelo en la lista junto a los estados. La otra lista ordena por fecha
de destino, de la mas proxima a la mas reciente o al revés.

. .
:JOKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones o 2
Horlzon Creathe Agency ~ H|tOS

Todos los hitos de tus proyectos, con el progreso de sus tareas
(@ Panel de control
Fecha objetivo, la més praxima
Bandeja de entrada Abiertos Préximos. Vencidos Completados. Todos Todos los proyectos v w~
- - o ® I I @ ’ o ki
4
2 hitos

[0 Piaybook
® -] @ Contenido de abril listo
o] [a Calendario de redes sociales T2 5 Objetivo: 19 oct Aisha Willlams

£ La fecha del hito ya pasé y quedan 2 tareas abiertas. El trab: necesi
@ Hiws

1 de 3 tareas completadas 33%
CD Sprints

= > Mostrar 3 tareas
o Equipe
[ Informes
© Etiquetas @ Conceptos de disefio aprobados
O Registros d tora [ Redisenic web de he e lujo  Ej Objetivo: 30 oct 2026 jen 9 dias) & Marcus Johnson
stros de auditort

M 3 lareas vencen después de |a fecha del hito
@ Organizacién

0 de 4 tareas completadas 0%

» Mostrar 4 tareas
@ Soporte
Tam G & O

En riesgo muestra ambos tipos de advertencias: hitos en riesgo y hitos con retraso.

Actua ante una advertencia

Hay dos advertencias:

* Enriesgo: el trabajo restante necesita mas dias laborables de los que quedan antes de la
fecha del hito, 0 algunas de sus tareas tienen fechas de vencimiento posteriores a esa fecha.

» Con retraso: la fecha del hito ya ha pasado y algunas de sus tareas siguen abiertas.

El proyecto muestra las mismas advertencias en un banner sobre sus tareas. Haz clic en el nombre
de un hito en el banner para abrirlo o elige Ver hitos.

=

/s 1 hito en riesgo

stimaciones y las dependencias, el trabajo restante ya no cabe antes de la fecha del hito

s vencen después de esta fecha

¥ Conceptos de disefio aprobados |Venc:

el 30 oct: algunas tarea

Para que el hito vuelva a estar en plazo, abrelo y revisa sus tareas: cambia las fechas de
vencimiento que sean posteriores a la fecha del hito, anade estimaciones donde falten, asigna
trabajo a alguien que tenga mas tiempo o cambia la fecha del propio hito. Una tarea sin estimacion
cuenta como si no requiriera trabajo, por lo que la advertencia también te indica cuantas tareas no
tienen estimacion.
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OKiDO comprueba cada hito una vez por hora y de nuevo poco después de que cambie una de
sus tareas. Cuando un hito pasa a estar en riesgo o con retraso, la persona a la que esta asighado
y el propietario del proyecto reciben una notificacion en su bandeja de entrada.
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Planificar un sprint

Anade tareas a un sprint desde la propia tarea y marca la columna del tablero que contiene el
trabajo del sprint.

Disponible en: Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Un sprint es un periodo de trabajo corto y fijo, por ejemplo, de dos semanas. Planificalo anadiendo

las tareas que asume tu equipo. Cada proyecto obtiene sus sprints de la cadencia de sprint de tu
organizacion. Para configurarla, consulta Configurar la cadencia de sprint.

Anadir una tarea a un sprint

1. Abre la tarea.

2. En el panel de la derecha, elige un sprint en Sprint. La lista muestra los sprints del proyecto
con sus fechas.

Sprint
Fsmm 3 (2 nov — 15 nov 2026) v]

La tarea ahora forma parte del trabajo de ese sprint en la pagina Sprints. Elige Sin sprint para

quitarla de nuevo.

Marcar la columna de sprint

En el tablero, una columna puede contener el trabajo del sprint actual, por ejemplo, En curso.
Tiene la insignia Sprint. Cada tarea que pasa a esa columna se une al sprint actual, por lo que el
sprint se va llenando a medida que tu equipo asume trabajo.

1. En el tablero, elige el meny, los tres puntos, en la parte superior de la columna.

2. Elige Marcar como etapa de sprint.
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v documentos, SOPs, tareas y ejecuciones o 2.

20KiDO Q Buscar

Horlzon Creative Agency 5 ¢« Calendario de redes sociales T2 & Hacerprivado 4, Importar & o

Planificar, producir y programar todo el contenido de redes sociales para el T2 en Instagram, LinkedIn, TikTok y Twitter/X.

Panel de control 11 1areas i Horizon

B B

Bandeja de entrada (@) /A 1 hito en riesgo Ver hitos 3
Segin las estimaciones y |as dependencias, el trabajo restante ya no cabe antes de la fecha del hito,
1A

%

Contenido de abil listo Vence el 19 oct: el trabajo necesita hasta el 23 oct, 4 dias laborables tarde

Playbook

m
@ Ejecuciones. e
D

m Todas |as taress % Filtrar 14 Ordenar: Fecha de vencimiento 1 £ Agrupar
Proyectos

Lista Tablero Calendario Ganit Agentes  Formularios

Hitos # @ Porhacer 5 H i @ Encurso mSpant 2 H i @ Listo para revisién 0 H i# @ Hecha QHec
LD Sprints + Anadir tarea

Preparar calendario de [ hicia ] Crear gréficos de carrusel para ()
=] contenido de mayo abril [# Edar ctapa No I
= Eguipos y

B Dignaly 2 & = & > Marcar como etapa de sprint
Ll Informes ) .

B 31/10 B 23/10/2026 a + , @ Marcar como etapa de finalizado + Afadir tarea
© Etiquetas

<» Contraer
= Crear conceplos para m Redactar texios y hashiags de n
Registros de auditoria

= Reels/TikTok (G videos) abil (" Comblior ok dereoha
£} Organizacion & Aish & Tom O'Brien [ 2471072026 & Eliminar etapa

Afadir tare
Preparar calendario de D i e,

contenido de junio

® Ssoporte

Tema e e
s ¥ & 8 Informe: mensual de anaiitica  (IEIE])

La columna ahora tiene la insignia Sprint, y las tareas que ya contiene y que no tienen sprint se
unen al sprint actual.

='=°K|DO Q Bustar en dacurmentos, SOPs, tareas y eiecuciones o B

Hosizon Creative Agency i ¢ Calendario de redes sociales T2 G Hacerprivado A importar @ § 0
, producir y progr todo el de redes sociales para el T2 en Instagram, Linkedin, TikTok y Twitter/X.
Panel de control 11 tareas i Hortzon Cre

D B

Bandeja de entrada () /Ay 1 hito en riesgo Ver hitos 3
Segin las 1aciones ¥ las dependencias, el trabajo restante ya no cabe antes de la fecha del hito.
s
1A z = el s
°+ Contenido de abril listo Vence el 19 oct: el trabajo necesita hasta el 23 oct, 4 dias labol
[0 Piaybook
Lista Tablero Calendarlo Gantt Agentes Formularios
® Eecusiones e

m Todas las tarens % Filtrar 14 Ordenar: Fecha de vencimiento ! £ Agrupar
Proyectos

Hitos i @ Porhacer g i H i 4@ Listo para revisiol 1 H i @ Hecha GHec
LD Sprints

Preparar calendario de [ 1recia ] o Informe mensual de analitica  (TEERRY
) Equipos contenide de mayo (abril) riig
~

& Digt & Milliams c o & Mahs Wilisms [ 20/11/2026
i Informes

B 31,10 Por hacer B 23/10/2028 m Por hacer +. ARadic threa
» Etiquetas
() Registros de auditora Crear conceptos para m Redactar textos y hashtags de m - ACHCTIONS

Reels/TikTok (6 videos) abril
8 Organizacion P

Afadir tarea
Preparar calendario de n o

contenide de junio

5 Aisha Wiliams £ 10/

® soporte

Tema -2
— % & 8 ‘ @ Comenido de b listo  ( EEEERY |

Para deshacerlo, elige Quitar etapa de sprint en el mismo menu. Las tareas conservan su sprint.
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Solo puedes marcar una columna de sprint si eres propietario o administrador de la organizacion.
Si puedes editar tareas, puedes anadir una tarea a un sprint.
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Seguir y cerrar un sprint

Consulta el trabajo de tus sprints, tus equipos, un proyecto o un equipo en la pagina sprints, y
después cierra el sprint y traslada las tareas sin terminar.

Disponible en: Pro - Business |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

La pagina Sprints te muestra en una tabla el trabajo de los sprints actuales: el tuyo, el de tus
equipos o todo el trabajo del sprint de un proyecto o equipo. Cuando un sprint termina, puedes
cerrarlo desde esta pagina. Las tareas sin terminar se trasladan al siguiente sprint.

Consulta el trabajo de tus sprints

Elige Sprints en la barra lateral. La pagina se abre en Yo y te muestra las tareas y los pasos de
ejecuciones asignados a ti en los sprints actuales de todos tus proyectos.

- * Busiiar 6 documantos. SRS, tareas.y el ; i
t20KiDO @ Buscar en documentos, SOPs, tareas y sjecuciones a &
1
Horizon Creative Agency v LD Sprints 2 Yo~
@ Panel Mis elementos de los sprints actuales 7 clomentos %D\‘c-e: r todes los sprints
anel de contro
& Bandeja d ) m 7 elementos 0 Columnas
Bon Tiwio Tipo Estado Prioridad Responsable Proyecto / Ejecucion Programada Vence
3
EN CURSO (4

m #a

Crear graficos de carrusel para abril Tarea En curso e A lames Liu Calendario de redes: 23 oot
® Ejecuciones [2]

Disefiar mood boards (3 direcciones) area En cursg wia £ lames Liu fedisefio web da ho-
[ Proyectos

] Disefar creatividades publicitarias: Tarea En curso A 2 James Liu liente: Lanzamient:
Hitos
[ Aisha Williams: ¢Podriamos tener también una version vertical para Instag s ular de 5 patabra: |
: [ Tom O'Brien: a8 enciones de Litular eS1n en el biéef, L cona encaja meor en el banner de 300x250.

LD Sprints

Disefiar plantillas para redes--- area En curso 2 James Liu Campafa de renova- 26 oct
0  Equip

POR HACER (2

\,_|, I 5

Disefiar plantillas de pigina de- Tarea Par hacer | , James Liu fedisenio web de ho 31 oct

Crear reels de video para las- Tarea Por nacer 2 lames Liu 28 or

v HECHA |

(=) Crear plantillas de firma de--- Tarea Hecha 2 James Liu Campaha de renova 28 oct
® Ssoporte
Tema % & O

Los elementos se agrupan por estado. Usa los botones situados sobre la tabla para agruparlos de
otra forma o elegir las columnas. Haz clic en una tarea para abrirla. Selecciona Mostrar todos los
sprints para ver tu trabajo en todos los sprints, no solo en los actuales.

Elige el trabajo que quieres ver

1. Elige el boton de la parte superior derecha que muestra el trabajo que estas viendo.

2. Elige Yo, Mis equipos, un equipo o un proyecto.
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r}oKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones Q. 2

Horlzon Creative Agency ~ (53 sprim-s & Yo
PERSONAL
Mis glementos de los sprints actuales 7 clementos
(@) Panel de control 2 Yo
= 7 elementos
&3 Bandeja de entrada @ 2 Mis equipos
4# A Tiulo Tipo Estado Pricridad Responsable Proyecto / Ejecucion) EQUIPOS
v ENCURSO (4 Digital y estrategia
0 Playbook e
£l Crear grificos de carrusel para abril Tarea En cusso uita A James Liu Calendario de rades Gestion de cuentas
(® Eecuciones -]
0 Disefiar mood boards (3 direcciones) Tarea En cusso Nta 2 lames Liu Rediseno web da ho- Equipo ereativo
[ Proyectos
g R PROYECTOS
u Disefar creatividades publicitarias -+ Tarea En cusso 2 James Lu Cliente: Lanzamient
Hitos g Onboarding de nuevos clientes
B Aisha Williams: ¢Po mbién una ve de & paiabra I
A 0 Tor . 1250
L Sprints
0 Tarea En curso 2 James Liu Campafa de renova 26 oct
2 Enuipos
v POR HACE
|y Informes
0 Disefiar plantillas de pagina de+ Tarea Por hacer wta £ James Liu eno web di o
u] Crear reels de video para las+ Tarea Por hacer A lames Liu 28 oc
v HECHA (1
] () Crear plantillas de firma de--- Tarea Hecha B A lames Liu Campafia de renova 28 oct
® Soporte
Tem % & B

3. Para un equipo o proyecto, elige un sprint en la lista situada junto a él. Veras seleccionado
automaticamente el sprint que se ejecuta hoy.

Para un equipo o proyecto, la barra situada sobre la tabla te muestra las fechas del sprint, su

estado y el nimero de tareas y pasos de ejecuciones que contiene. A la derecha, puedes abrir las
notas de reunion del sprint. Consulta Realizar una reunion de sprint. Puedes ocultarlas con el boton
delicono de panel situado en la parte superior derecha para disponer de mas espacio en la tabla.

Cierra un sprint

1. Elige el proyecto o equipo y el sprint.

2. Elige Cerrar sprint.
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EJOKIDO Q Busear en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones Q. a2
Horlzon Creative Agency i (53 Sp;im_s Calendario de redes sociales T2 (Proyecto) ~ Sprint 2 (Actual) m
1
(@ Panel de control Sprint2 18oct-1nov2026  Agwwal 2 tareas - O pasos
6 Bandejadeentrada (@@ 2 elementos [ Columnas  Grupo: Estado ~
WA Titulo Tipo Estado Prioridad Responsable Proyecto / Ejecucion Programada Vence
[ Praybook ~ ENCURSO (2
® Eecuciones -] 1 Crear graficos de carrusel para abril Teren En curso \ £ lames Liu Calenderio de redes-
[ Proyectos ] Redactar textos y hashtags de abril Tarea En curso £ Tom O'Brien Caiendario de redes: 24 oct
Hite
0D Serints
2% Eguipos
Ly Informes
> Etiquetas
() Registros de auditora
@ Organizacién
® Soporte
Tema % &6 B

Al hacerlo, OKiDO cierra el sprint y traslada sus tareas sin terminar al siguiente sprint del mismo
proyecto o equipo: el primer sprint activo o planificado que comienza después de que termine
este. Las tareas terminadas permanecen en el sprint cerrado, y ya no puedes elegir un sprint
cerrado en el campo Sprint de una tarea.

Solo puedes cerrar un sprint si eres propietario o administrador de la organizacion.
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Realiza una reunion de sprint

Toma notas de standup, retrospectiva o reunién semanal, graba y transcribe la reunién, y envia
las notas por correo electronico al equipo.

Disponible en: Pro - Business |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Cada sprint tiene un lugar para las notas de sus reuniones: el standup diario, la retrospectiva al final

y una reunion semanal. Toma las notas junto con el equipo durante la reunion o grabala y deja que
OKiDO convierta la grabacion en un informe de la reunion. Cuando termine la reunion, envia las

notas a todo el equipo.

Abre las notas de reunion

1. Elige Sprints en la barra lateral.

2. Elige el proyecto o equipo en la parte superior derecha y, después, el sprint. Consulta Sigue y

cierra un sprint.

3. Veras las notas de reunion a la derecha. Elige el titulo de las notas para cambiar entre Standup
diario, Retrospectiva del sprint y Reunion Semanal.

t20KiDO

Horlzon Creative Agency v
(G Panel e contr

£ Bandejade enirade (@D
e

[0 Piaybook

® oo -}
B

Hitos

LD Sprints

& Eaquip

|l Informes

© Etiquetas

0 udlio

@

Q Buscar en document 0 s ucior n i3
D Sprints Cliente: Lanzamiento de producto de TechVenture (Proyecto) Sprint 2 (Actual) o]
Sprint 2 18 oct - 1 nov 2026 Actual 3 tareas - 0 pasos & Cerar sprint

1
3 elementos @ Columnas | Grupo: Es )] Notas de Standup +
Proye Finaizacas (solo lecturn) 2 Ediar
f Tipo 0 Prioridad Responsabl ) Program
Elecucié
v N CURSO s . .
Reunidn diaria
Desarrollar-- Encursn 5 :’S:“Euaz
@ :Qué logramos ayer?
[ Emily Rodriguez: Hecho, la o ya tiene un blogue de codigo personalizado. estd
[ Priya Patel swctivan junto con b landing page. ¢Puedes deje it T * James termind dos de los tres tamanos de
_ anuncios.
Disefar: - 2 James Liu Cliente: Lanzamient

# Sarah Chen Cliente: Lanzamient-

Emily publicé el borrador de fa landing
page para su revision.

* Marcus confirmd la fecha de lanzamiento

con TechVenture,

@ ¢En qué estamos trabajando hoy?

* James: el ditimo tamafio de anuncio

(160x600).

Emily: correcciones de la landing page tras
1a revisién.

+ Priya: pixeles de seguimiento y pardmetros

uTM.

## Bloqueos e impedimentos

Z} Notas finalizadas y enviadas por correc

s& enviardn por comen & todos s miembros de Speint

Junto al titulo veras la duracion prevista de la reunion. Escribe tus notas en el editor: menciona a
alguien con @ y enlaza una tarea o documento con #. Las notas se guardan automaticamente cada

minuto; elige Guardar ahora para guardarlas de inmediato. Todas las personas que abran el
mismo sprint veran las mismas notas.
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El boton con elicono de panel en la parte superior derecha te permite ocultar las notas y
mostrarlas de nuevo.

Grabay transcribe la reunién

1. Elige Grabar encima de las notas.
2. Elige el idioma de la reunién o deja Deteccidén automatica.

3. Elige Grabar y permite que tu navegador use el micréfono.

[B Notas de Retrospectiva ~

Guardado automaticamente a las Oculta Guardar
il ahora

ea:03 miﬁﬁﬁi vl

B I 5 O H1  Hz Hs £ =

= W & B E - 0O

Retrospectiva del sprint

£Qué sali6 bien?

* El deck de estrategia fue aprobado en la
primera ronda.

* El texto de posicionamiento y los
wireframes estuvieron listos antes de sus
fechas limite.

A, ¢Qué necesita mejorar?

* Los comentarios del cliente llegaron tarde

dos veces, lo que nos costd dos dias en

4. Cuando termine la reunion, elige Detener.

OKiDO transcribe la grabacion y anade un informe de la reunion a las notas, debajo de Informe de
la reunion, para que puedas revisarlo. Revisalo y cambia lo que necesites.

Mientras grabas, las notas estaran en solo lectura para todas las demas personas. Si la reunion
dura mas de lo previsto, oiras un breve pitido.

Envia las notas al equipo

1. Elige Finalizar y Enviar por Correo debajo de las notas.
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[B Notas de Retrospectiva ~ @ 60 m

*
P ) e

% Informe de |a reunién

Avances

+ Piezas de anuncios: dos de tres formatos
terminados, el Gitimo mafana (James).

Landing page: en revision, a la espera de
las etiguetas de seguimiento (Emily).

* Etiquetas de seguimiento: se activan hoy
después de comer (Priya).

Bloqueos

+ Falta el texto final de la secuencia de
emails.

Decisiones

= La revisitin con el cliente se mantiene el
lunes.

Action items

+ Tom: enviar el texto final de los emails

antas del jueves,
()] Notas finalizadas y enviadas por uu:J
miembec print

Las notas se enviardn por coreo a tod

Al hacerlo, OKIiDO enviara las notas por correo electronico a los miembros del proyecto o equipo.
Veras que las notas quedan en Finalizadas (solo lectura). Para cambiarlas mas tarde, elige Editar

y, después, Volver a finalizar y enviar al equipo para enviar la nueva version.

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026

125



Planificacién: hitos, sprints e informes

Ejecuta un informe de tiempo

Elige uno de los seis informes de tiempo, configura sus filtros y consulta los resultados.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

La pagina Informes convierte el tiempo que registra tu equipo y las estimaciones de tus tareas en

seis informes listos para usar. Usalos para ver a dénde van las horas, con qué precision estima tu

equipo y si un sprint se ajusta al plan. Los informes incluyen a todo tu equipo, no solo tu propio

tiempo.

Elige un informe

1. Elige Informes en la barra lateral.

2. Elige uninforme a la izquierda.

E;oKIDO Q) Buscar en documentos, SOPs, tareas y elecuciones
Horizon Create Agency I
nformes
Informes predefinidos de registro de tiempo. Cambia de informe en |a barra lateral.
(@) Panel de control
| o .
& Bandejade entrada () @ Resumen del sprint Sprint 2
Vision general de un sprint 8/10/2026
200 1 /2026
& Eficiencia del equipo
O Playbook Horas + ‘. ™ -:-‘f-- ESTIMADO REGISTRADO
Ejecucianes 16h 7.25h
@ ; e o ® Deswviacién del proyecto
Estimado frente & resl, con desviacio
G e B T e
Hitos l» Comparacion de bumdown rAREAS
Superpone los dftimos N sprints ARES
CO Serint
& Uso de recursos Tarea
2 Equip cidad (40 h/sem) frente & horas
registradas por colsborador Crear gréficos de carrusel para abril
Lgktones 3= Precisién de las estimaciones Redactar lextos y hashtags de abril
© Etiaue e .I— areas completadas por
() Registros de auditoria
i
@ Orgi "
Tedos los proyectos v
Umbra
® Soporte
20
Tam % & Q
Aplicar

Resumen del
sprint

junto al tiempo registrado en ella.

Eficiencia del
equipo
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Responsable

James Liu

Tom O'Brien

En curso

En curso

10h

6h

Active

UMBRAL DE DESVIACION

20%
s tarens por enci
Real 25y
4.25h -57.0%
3h -50.0%

Te muestra un sprint de un vistazo: horas estimadas y registradas,
cuantas tareas estan completadas y la estimacion de cada tarea

Te muestra por persona: horas registradas, la proporcion facturable
y cuanto se ajusto su tiempo a las estimaciones.
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Informe

Desviacion del
proyecto

Comparacion de
burndown

Uso de recursos

Precision de las
estimaciones

Configura los filtros

Lo que te muestra

Te muestra por proyecto: horas estimadas frente a horas reales y
las tareas que tardaron mas de un 50 % adicional respecto a la
estimacion.

Te muestra el burndown de tus ultimos sprints en un organigrama,
junto con la velocidad de cada sprint.

Te muestra por persona: horas registradas frente a una capacidad
de 40 horas por semana, e indica quién tiene demasiado o muy
poco trabajo.

Te muestra cuanto se ajustaron las tareas finalizadas a su
estimacion, segun el tamano de la tarea, y situ equipo suele
estimar por encima o por debajo.

Debajo de los informes, cada informe te muestra solo los filtros que utiliza:

Rango de fechas: el primer y el Ultimo dia que quieres incluir.

Proyecto: un proyecto o Todos los proyectos.

Sprints a comparar: cuantos sprints recientes quieres comparar en el burndown, hasta 10.

Umbral de desviacion %: cuanto puede desviarse una tarea de su estimacion antes de que

se marque.

Incluir horas no facturables: bdrralo si quieres contar solo las horas facturables.

El informe se actualiza en cuanto cambias un filtro. Elige Aplicar para crearlo de nuevo con los

registros de tiempo mas recientes.
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2 O0KiDO

Horizon Creative Agency

@8 %0 P

@

Sprints

g

2

Equipos

J

Informes

E

Etiquetas

Registros de auditoria

Organizacién

& O ¢

~

Q) Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Informes

Informes predefinidos de registro de tiempo. Cambia de informe en |a barra lateral

@ Resumen del sprint ORAS TOTALES FACTURABLE COLABORADORES
Visiéin general de un sprint 45.75h 38h 5
2, Eficiencia 83 % del tot
Horas + %
POR COLABORADOR
™ Desviacidn del proyecto
Estimado frente a real, con desvinciones Nombre Horas % facturable Tareas Precision est
por auments de alcance
. James Liu 17.750 en—— 80.3% 2 +6.3%
|» Comparacién de burndown
Superpone los Ulimos N sprints Marcus Johnson a9.5h 100% 1 +5.0%
@ s moursts Tom 0'Brien 75 e— 100% 1 +6.3%
Cap hor,
Emily Rodriguez 6.75) emm— 100% 1
= :Jraclslon dlI: las esumacml;aes Sarah Chen 4.25h o% i
Precisitn de 1as tareas complelsdas por

npleidad

FILTROS
£ Rango de fechas
dd /mim /vy =]

? Cliente: Lanzamiento de preducto de "]

dd /mm /yyyy (=]

Aplicar

4 Fwnortar 08V

El informe Resumen del sprint te muestra el sprint actual del proyecto que eliges o el ultimo
finalizado si no hay ningun sprint en curso.

Consulta los resultados

Cada informe te muestra primero sus totales en la parte superior y, después, una tabla. En
Eficiencia del equipo, por ejemplo, un porcentaje mayor de precision de estimacion indica que el

tiempo registrado se alejo mas de las estimaciones. En Comparacion de burndown, cada linea

representa un sprint: cuanto mas pronunciada sea su caida, mas rapido se completoé el trabajo de

ese sprint.
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2 OKiDO

Horizon Creative Agency

Informes

Q Buscar en docurnentos, SOPs, tareas y gjecuciones

Informes predefinidos de registro de tiempo. Cambia de informe en |a barra lateral

(&) Panel de control
£ Bandejade entrada (@ @ Resumen del sprint
Visitin general de un sprint
.
%
2. Eficiencia del equipo
[0 Piaybook o le + precisian de
orador
® Ejecuciones .
™ Desviacidn del proyecto
B Estimado frenle & real, con desviaciones
(@ Proyectes por aumento e alcance
Hikes I« Comparacion de bumndown
Superpone los ditimos N sprints
LD Sprints

@& Uso de recursos
Capacidad (40 h/sem) frente & horas

2 Equipos
registradas por colabaradar

|t Informes
=% Precisin de las estimaciones

Etiquetas
FILTROS

©
O Registros de auditorla
)]

Organizacion

Proyecto

Cliente: Lanzamiento de producto de ¥

@ Soporte Aplicar

Tema & & B
&, Exportar CSV

Para llevar un informe a una hoja de calculo, consulta Exporta un informe

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026

o 8
SPRINTS COMPARADOS VELOCIDAD MEDIA
2 1,5 tareas
Media mévil en el periodo
BURNDOWNS SUPERPUESTOS
g 5PN 1 - Sprint 2
o
Progreso del sprint (0 — 1)

DETALLES DE LOS SPRINTS

Sprint Estado Estimacion Real Velocidad Finalizacion

Sprint 1 Completado 30h 28.25h 3 tareas 100%

Sprint 2 Activo 38h 17.5h 0 tareas 0%

a CSV.
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Exportar un informe a CSV

Descarga el informe que estas viendo como un archivo CSV para una hoja de célculo o una
factura.

Disponible en: Starter - Pro - Business |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Puedes enviar todos los informes de horas a una hoja de calculo: expdértalos como archivos CSV,
con los mismos filtros que ves en la pagina. Esto resulta util para una factura, una actualizacion para
un cliente o tus propios calculos.

Exportar uninforme

1. Elige Informes en la barra lateral y abre el informe. Consulta Ejecutar un informe de horas.

2. Configura los filtros, por ejemplo, un rango de fechas, un proyecto y solo horas facturables
(borra Incluir horas no facturables).

r;oKIDO Q) Buscar en documentas, SOPs, tareas y ejecuciones a 2
Horlzon Creative Agency v
Informes
Informes predefinidos de registro de tiempo, Cambia de informe en |a barra lateral.
£l
(@ Panel de contr
(=) leentrada (D) @ Resumen del sprint ORAS TOTALES FACTURABLE COLABORADORES
& Vision general de un sprint 33h 33h 4
b i .
2. FEficiencia del equipo 10 el total
[0 Piaybook Horas + % 13 + precision e
estimacitn ¢ araor
POR COLABORADOR
@ o » Desviacién del proyecto
Go P Estimads frente " i, con degiisciones Nombre Horas % facturable Tareas Precision est
Hor sumento de sicence

Hitoe 5 Comparsele e Bumdoun James Liu 1425 en— 100% 2 +6.3%
i Superpone ios Gitimos N sprints Tom O'Brien 7.5h 100% 1 16.3%

Ermily Rodriguez G.75h e— 100% i
B Equip

Marcus Johnson 4.5 emm— 100% - +55.0%
Ll Informes
L 3~ Precisidn de las estimaciones
© Etiquetas Precigitin de las Lareas completadas por
@ "

21/10/2026 [m]

Cliente: Lanzamiento de producto de "]
Incluir horas no facturables

Aplicar

& Fynortar 08V

3. Elige Exportar CSV debajo de los filtros.
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@ Resumen del sprint
Vision peneral de.un sprint

B Eficiencia del equipo
Horas + % facturable + precisidn de
estimacion por colaborador

|~ Comparacién de burndown
Supert

rpone |os ditimos N sprints

& Uso de recursos
Capocidad (40 h/s

por ool

ision de las estimaciones

o las tareas completadas por

FILTROS
B Rango de fechas

07/10/2026 [=] 21/10/2026
Provecto

Cliente: Lanzamiento de producto de %
(] Incluir horas no facturables

Aplicar

? & Exportar CSV ]

Tu navegador descarga el archivo, con un nombre basado en el informe y la fecha de hoy, por
ejemplo, report-team-efficiency-2026-10-21.csv . Contiene una linea por cada fila de la tabla

del informe, como una linea por persona o por tarea.

Abrelo en una hoja de céalculo como Excel, Numbers o Google Sheets.
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CAPIiTULO 7

Equipos y etiquetas inteligentes

Crear un equipo

Anadir personas a un equipo

Crear una etiqueta inteligente

Anade campos personalizados a una etiqueta
Organiza las etiquetas en categorias

Ver todas las tareas con una etiqueta

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/teams-labels

Escanea el codigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Equipos y etiquetas inteligentes

Crear un equipo

Crea un equipo para agrupar personas para las asignaciones, el acceso a proyectos y
Playbooks, y los filtros.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Un equipo agrupa a las personas que trabajan juntas, como el equipo creativo o de gestion de
cuentas. Asigna una tarea a todo un equipo, concede a un equipo acceso a un proyecto privado o
a una carpeta de Playbook de una sola vez, y filtra las tareas de un proyecto por equipo. Los
propietarios y administradores de la organizacion crean equipos. Todas las personas pueden
verlos.

Crear un equipo

1. Elige Equipos en la barra lateral y después Nuevo equipo.

Jo

==OK|D° € Buscar en documentos, S0Ps, tareas y ejecuciones fa)

EqUI . @
Gestiona los equipos y organiza a los miembros de tu organizacion

oy Digital y estrategia H o Gestién de cuentas 1 & Equipo creativo
o M Il

A 2 miembros 2 miembros 4 miembros

Horlzon Creative Agency

Planificacion de medios, redes sociales y analitica Relaciones con clientes y entrega de provectos Disefio, redaccion publicilaria y estrategia creativa

PlA MIN SIEJLIT

@ F @8 %D P

E xS

& C O

2. Introduce el nombre del equipo v, si quieres, una Descripcion de lo que hace el equipo.

3. Elige Crear equipo.
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Crear nuevo equipo
Nombre del equipe *

Produccién de video

Descripcion

Graba, edita y entrega video para campafias y redes sociales

i @

El equipo aparece primero en la lista, sin miembros todavia. A continuacion, anade personas al

equipo.

Cambiar nombre o eliminar un equipo

o Para cambiar el nombre de un equipo o su descripcién, haz clic en el equipo, elige Editar,
realiza el cambio y elige Guardar cambios.

e Para eliminar un equipo, elige el botdn de menu de su tarjeta, después Eliminar equipo y
confirma con Eliminar. No podras deshacer esta accion.

Los equipos forman parte de los planes Starter, Pro y Business.
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Anadir personas a un equipo

Anade personas a un equipo como miembro, responsable o administrador, cambia su rol en el
equipo y quitalas de nuevo.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Un equipo solo es util por las personas que lo forman. Ahade a todas las personas que trabajan en
el equipo e indica quién es responsable. Los propietarios y administradores de la organizacion
pueden anadir y quitar miembros del equipo. Cualquiera en la organizacién puede estar en varios
equipos.

Anadir una persona

1. Elige Equipos en la barra lateral y haz clic en el equipo.

Equipo creativo x

Informacion del equipo
Diser

0, redaccion publicitaria y estrategia creativa

1
Hiembros ()

Sarah Chen -
5 RESPONSABLE |0}
sl fhorfzn, desmy

Emily Rodriguez
emily.r@horizon de

, MIEMBRO ]
me

) {ames Lo MIEMBRO 1]
|mes iohortzondore

T .
T Icl!'rn O'Brien R il
oM. o@horizon. dema

Elige Ahadir miembro.
En Seleccionar usuario, elige a la persona.

En Rol, elige Miembro, Responsable o Administrador.

o B W N

Elige Ahadir al equipo.
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Equipo creativo

Informacion del equipo

Disefo, redaccion publicitaria y estrategia creativa

Miembros (4)

£7 Editar

x Cancelar

eleccionar usuario
Aisha Willlams

ol

Miembro

Sarah Chen
Emily Rodriguer
emily r@horizon.deme

J James Liu .

Tom O'Brien
tom.othoriz

La persona aparecera ahora en el equipo, con su rol junto a su nombre. Solo puedes anadir
personas que ya estén en tu organizacién: primero invita a las personas nuevas.

Quitar una persona

1. Haz clic en el equipo.

2. Elige la papelera junto a la persona.

3. Elige Quitar.

La persona deja el equipo. Sigue en la organizacion y conserva las tareas que tiene asignadas.

Cambiar el rol de alguien en el equipo

No puedes cambiar un rol en el equipo directamente. Quita a la persona del equipo y vuelve a

anadirla con el nuevo rol.
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MIEMBRO

MIEMBRO
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Crear una etiqueta inteligente

Crea una etiqueta con un nombre, color, categoria y descripcién para anadirla a tareas,
documentos y plantillas de SOP.

Disponible en: Todos los planes | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Las etiquetas indican de qué trata el trabajo, como un cliente, un tipo de trabajo o una fecha limite.
Puedes usar el mismo conjunto de etiquetas en toda la organizacion, anadirlas a tareas,
documentos y plantillas de SOP, y filtrar por ellas. Las etiquetas de OKIiDO son etiquetas
inteligentes: ademas de un nombre y un color, pueden incluir sus propios campos. Consulta Ahadir
campos personalizados a una etiqueta.

Si eres propietario o administrador de la organizacién, puedes crear y cambiar etiquetas. Si no
tienes uno de esos roles, solo puedes verlas en modo solo lectura.

Crear una etiqueta

1. Selecciona Etiquetas en la barra lateral.

:=OK|D° Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones 8 2

Horlzon Creative Agency v .
Ethuetas 4+ Nueva categoria @
Gestiona |as etiquetas y los esquemas de campos personalizados de tu organizacidn

v 7] Mastrar etiquetas archivadas

£ Bar ! (22 ]

& (D o B B
g Pia Disofio (3] ) Entregables de disefio visual 10 treas @&
® Ejecuciones [2) (0 Intermo ) Proyectos internos de la agencia stweas @ 0
ED Projectos (Srnvge) o A
@ Hitos F firector cre b @ T
LD Sprints bojo p Entregables para clientes externos % ®
o Equip

(AT

> Etiquetas

O Registros de auditoria

8 Organizacién

@ Soport

Te # & o

2. Selecciona Crear etiqueta.
3. Introduce un Nombre.
4. Selecciona una Categoria si agrupas tus etiquetas, o mantén Ninguna (Otros).

5. Anade una Descripcion que indique cuando usar la etiqueta.
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6. Elige un Color o selecciona cualquier color con el campo de color situado debajo de las

muestras.

7. Selecciona Crear etiqueta.

Crear etiqueta

Crea una nueva etiqueta con campos personalizados opcionales

ombre *
Fotografia ]

Categoria

Minguna (Otros) v

Descripcitn

Sesiones de fotos, seleccion de imagenes y retoque

Color

YY)

Campos personalizados + Afadir campo

Alin no hay campos personalizados. Haz clic en "Afiadic campo” para crear uno

ot @

La etiqueta aparece en la pagina de etiquetas, marcada como "Aun sin usar" hasta que la aflades a

una tarea, un documento o una plantilla de SOP. No puedes crear dos etiquetas con el mismo

nombre en la misma categoria.

Cambiar una etiqueta

1. Enla pagina Etiquetas, selecciona el lapiz junto a la etiqueta.

2. Cambia lo que necesites y selecciona Actualizar etiqueta.

Veras el cambio en todos los lugares donde uses la etiqueta. Para dejar de usar una etiqueta,

archivala. Consulta Organizar etiquetas en categorias.

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026

138



Equipos y etiquetas inteligentes

Anade campos personalizados a una etiqueta
Dale a una etiqueta sus propios campos, como texto, un importe, una fecha o una opcion, para
rellenarlos en cada tarea que tenga la etiqueta.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Una etiqueta puede tener sus propios campos. Alade a la etiqueta Client Work un nombre de
cliente, un presupuesto y si el trabajo es facturable, y cada tarea con esa etiqueta tendra esos
campos para rellenar. Los propietarios y administradores de la organizacion configuran los campos.

Anade campos a una etiqueta

Elige Etiquetas en la barra lateral y, después, el lapiz junto a la etiqueta.
En Campos personalizados, elige Ahadir campo. Se abrird un campo nuevo.
Introduce el Nombre del campo.

Elige el Tipo de campo, por ejemplo Texto, Numero, Moneda, Fecha, Seleccion
(desplegable) o Casilla de verificacion.

Selecciona Campo obligatorio si el campo debe rellenarse siempre. Aflade un texto de
ejemplo o texto de ayuda si facilita rellenarlo.

Repite el proceso para cada campo y, después, elige Actualizar etiqueta.

1

Campos personalizados + Afadir campo

i Nombre del cliente sta) * ” 1 o
i Presupuesto (Moned o + | o

i Facturable (Casiila de verificacion) A 1 )

Nombre del campo *

[ Facturable ]

Tipo de campo *

Casilla de verificacidn ~

% Campo obligatoria

Marcador de posicidn (opcional)

e, FAC-12345

Texto de ayuda (opcional)

escripciGn dtil para los usuarios

Haz clic en el nombre de un campo para abrirlo o cerrarlo. Usa las flechas para cambiar el orden
de los campos y la papelera para quitar uno.

Ofrece una lista de opciones

Para un campo Seleccidn (desplegable) o Seleccion multiple:
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1. Elige Ahadir opcion en Opciones.
2. Introduce lo que las personas veran en el primer cuadro y el valor que se guardara en el
segundo.

3. Repite el proceso para cada opcion.

i Tipo de contrato (Seleccion (desplogaie) PR | ! o]

MNombre del campo *

Tipo de contrato

Tipo de campo *

Seleccion (desplegable) -
[7] Campo obligatoria

Marcador de posicidn (opclonal)

€).. FAC-12345

Texto de ayuda (opcional)

scripcion Gtil para los usuarios

-

Opciones + Anadir opcién

Contrato de iguala iguala 0]

Proyecto puntual [ proyecto ] 0]

Para un numero o un importe, también puedes establecer el valor minimo y maximo. Para texto,
establece la longitud minima y maxima.

Donde aparecenlos campos

En la pagina Etiquetas, la etiqueta muestra su numero de campos. Cada tarea que tenga la
etiqueta muestra los campos en Campos personalizados de la tarea, donde se guardan mientras
escribes. Consulta Ahade etiquetas inteligentes a una tarea.

Un campo de etiqueta también puede ser obligatorio antes de que una tarea entre en una columna
de un tablero. Consulta Afiade reglas a una columna.
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Organiza las etiquetas en categorias

Agrupa las etiquetas en categorias, ordena las categorias y archiva las etiquetas que ya no usas.

Disponible en: Todos los planes | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

A medida que aumenta el numero de etiquetas, las categorias te ayudan a encontrarlas faciimente:
una para el tipo de trabajo, otra para clientes y otra para marcas. Las etiquetas se agrupan por
categoria en la pagina de etiquetas y cuando alguien elige etiquetas para una tarea. Los
propietarios y administradores de la organizacidén organizan las etiquetas.

Crea una categoria

Elige Etiquetas en la barra lateral y, después, Nueva categoria.

Introduce el nombre y elige Crear categoria.

Nueva categoria
Aiune st tan rlbanad s caric Mg, Haramisntion g

Socios.

Mombre *

[ Tipo de trabajo ]
e @

La categoria aparece en la pagina de etiquetas, todavia vacia.

Anade una etiqueta a una categoria

Elige el lapiz junto a la etiqueta.
Elige Categoria.

Elige Actualizar etiqueta.

La etiqueta se mueve a su categoria. Las etiquetas sin categoria aparecen en Otros. Dos etiquetas
pueden tener el mismo nombre si estan en categorias diferentes.

Ordena las categorias

Usa las flechas junto al nombre de una categoria para moverla hacia arriba o hacia abajo.
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-8 i Buscar en docurnentos, SOPs, tareas y siscuciones o
I-OKlDO Q Buscar en documentos, SOPs, lareas y ejecutior a &
Horizon Creative Agency ~ @
Ethuetas 4 MNueva categoria
Gestiona |as etiquetas y los esguemas de campos personalizados de tu organizacion
@ Pan ontr
7] Mostrar etiquetas archivadas
Bandeja de entrad
=] j [22] 3 2
i IPO DE TRABAIO ) 2 £ @
&
(' Comtenido Creacién y publicacién de contenido wens 250F [ 0
0 Piayso
® ° (© Disefo Entregables de disefio visual 19tmmas [ T
.
[ Proyectos CLIENTES ~ Z ™
@ Hite Int; Froy B ¢
O Sorints Entr F 4 9
) 0TROS riquet 0
| Informes (© Prazo urgente ) Se aproxima un plazo externo inamovible gtareas [
© Etiquetas (i fFieb o verang d Campaiia de rebajas del verano pasado anshusar B
@] de auditoria . __
Requiere la aprobacion del director creativo sweas-1500 [ T

Cambia el nombre o elimina una categoria

* Elige el lapiz junto al nombre de una categoria para cambiarle el nombre.

* Elige la papelera junto al nombre de una categoria y, después, Eliminar para eliminarla. Sus
etiquetas se mueven a Otros y permanecen en sus tareas y documentos.

Archiva una etiqueta
Archiva una etiqueta que ya no uses, como la de una campana del afo pasado.

1. Elige el boton de archivar, elicono de caja, junto a la etiqueta.

2. Elige Archivar.

Archivar etiqueta
I que quie

Sl @

La etiqueta desaparece de la lista y deja de estar disponible para tareas y documentos nuevos,
pero permanece donde ya se estd usando. Para ver las etiquetas archivadas, selecciona Mostrar
etiquetas archivadas.
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Consejo: No puedes recuperar una etiqueta archivada desde la aplicacion y su nombre
permanece reservado en su categoria. Archiva solo las etiquetas que ya no necesites.
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Ver todas las tareas con una etiqueta

Abre la pagina de una etiqueta para ver todas las tareas que la tienen, en todos los proyectos.

Disponible en: Todos los planes | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Cada etiqueta tiene su propia pagina, que reune las tareas que la tienen de todos los proyectos.
Usala para ver en un solo lugar todo el trabajo de disefio de la agencia o todo lo relacionado con
un cliente. Cualquier persona de la organizacion puede abrirla.

Abre la pagina de una etiqueta

La pagina de etiquetas todavia no incluye enlaces a las paginas de las etiquetas, asi que abrela
mediante su direccion: tu direccién de OKIDO seguida de /labels/ y el nombre de la etiqueta en
minusculas, con guiones en lugar de espacios. Por ejemplo, la pagina de la etiqueta disefio esta en
/labels/design . Sila etiqueta pertenece a una categoria, el nombre de la categoria aparece
primero, como en /labels/work-type-design .

Qué muestra la pagina

En la parte superior veras la etiqueta, su descripcidn, el niumero de elementos que la tienen y sus
campos personalizados, silos hay. Debajo esta la lista de tareas, cada una con su proyecto,
responsable, estado y prioridad.

Jo

t20KiDO @ Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones o

Horizon Creative Agency v

@ Pan ontr
& Bar j | [4]
&
Campos persenalizados
p
Lt . Formato o = Tamaiio Fecha limite
® Hecuciones ©
2
[ Proyectos s=|Tareas (19)
Hitos
Disenar wireframes de la pagina de inicio y el flujo de reserva Encurso  Ungente
Sprints
Do Proyecto: Redisefio web de hateles de lujo » Aslignada a: James Li
0} Equip:
|l Informes Auditar los activos de marca existentes Hecha  Mia
Proyecto: Campaiia de renovacitn de marca del Q1 » Asignada a: James Liu
Disefar nuevas variaciones del logo Hecha  Alta
Proyecto: Campafia de renovackin de marca del Q1 » Asignada a: James Liu
Crear la paleta de colores y el sistema tipogréafico Hecha  Alla
Proyecto: Campana de renovaciin de marca del Q1 - Asignada a: James Liu
Disefar wireframes de landing page Hecha  ANa
Soporte
® Proyecto: Cliente: Lanzamiento de producto de TechVenture » Asignada a; James Liu
Te & & O
Actualizar el sitio web con la nueva identidad de marca Porhacer  Alla
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Haz clic en una tarea para abrir su proyecto. Elige Volver a Etiquetas para volver a la pagina de
etiquetas.

Para anadir una etiqueta a una tarea, consulta Afade etiquetas inteligentes a una tarea.
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CAPIiTULO 8

Playbook

Organiza el Playbook con carpetas y procesos
Dar acceso a equipos a una carpeta

Escribe un documento

Revisar y publicar un documento

Compara y restaura versiones de documentos

Graba tu pantalla

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/playbook

Escanea el cédigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Playbook

Organiza el Playbook con carpetas y procesos

Crea carpetas y procesos, cambia su nombre y muévelos, y ahade documentos, SOP,
grabaciones y arboles de decisidén a un proceso.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

El Playbook reune la forma en que trabaja tu organizacion. Las carpetas agrupan las areas de tu
trabajo, como las operaciones de clientes. Un proceso dentro de una carpeta describe una forma
de trabajar, como la incorporacion de un cliente, y contiene sus documentos, listas de
comprobacién de SOP, grabaciones y arboles de decision.

Solo si eres propietario 0 administrador puedes crear carpetas y procesos, cambiarles el nombre y
moverlos.

Crea una carpeta

Abre Playbook y elige Nueva carpeta.

Escribe el Nombre de la carpeta. Si quieres decidir desde el principio qué equipos pueden
trabajar en ella, anadelos en Permisos de equipo (consulta Da acceso a equipos a una
carpeta).

Elige Crear carpeta.

[ Crear carpeta nueva

ombre de la carpeta
Red de freelancers ]

O Permisos de equipo

Selecciona un equipo... - Saolo ver

Anade un proceso

Haz clic en la carpeta para abrirla y, después, elige Ahadir debajo de su contenido.
Elige Proceso. También puedes anadir aqui una subcarpeta (Carpeta) o un sistema.

Escribe el Nombre del proceso y elige Crear.

Anade documentos, SOP, grabaciones y arboles de decision

Haz clic en el proceso para abrirlo y, después, elige Adadir debajo de sus elementos.

Elige lo que quieres afiadir: un Documento, un Checklist SOP, una Grabacion o un Arbol de
decision.
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+ Afiadir al proceso

Elige qué afiadir a "Incorporacién de freelancers”

@ Documento

Crea una pagina de documento tipo wiki

Checklist SOP

w— Crez a checklist de procedimiento operativo

estandar

Grabacidn

Anade un video o una grabacion de pantalia

® Arbol de decision

Crea un flujo guiado de preguntas

Cancelar

OKiDO abre el editor o la grabadora para el nuevo elemento. Consulta Escribe un documento,

Graba tu pantalla, Crea una plantilla de SOP y Crea un arbol de decision.

Cambia el nombre y mueve elementos

e Para cambiar el nombre de una carpeta o un proceso, haz clic con el botén derecho sobre él
y elige Renombrar. Escribe el nuevo nombre y vuelve a elegir Renombrar.

e Para mover una carpeta a otra carpeta, arrastrala hasta esa carpeta. Arrastrala justo encima o
debajo de otra carpeta si quieres cambiar el orden.

e Para mover un proceso a otra carpeta, arrastralo hasta esa carpeta. Arrastralo hasta otro
proceso de la misma carpeta si quieres cambiar el orden.
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Playbook

#OKiDO

Horizon Creative Agency ~

Panel de control

Bandeja de entrada ()

1A

D B

%

Playbook

Ejecuciones .

2 @ 8

Proyectos

Hitos

®

Sprints

g

Equipos

Je

Informes

E

Etiquetas

Registros de auditoria

& o ¢

Organizacion

® soporte

Tema & & B

Q Bustar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Playbook

La base de conocimiento y los procesos estructurados de tu organizacion

» [ Contenido y creatividad
» [71 Gestidn de proveedores y socios

~ [7] Operaciones con clientes

~ [ Red de freelancers

> L¥ Incorporacion de freelancers y contratos

+ ARadir
» L¥ Revisidn de calidad
» 45 Revisitn trimestral de negocio
» LF Incorporacion de clientes
o Lanzamiento de nueva cliente

+ ARadi

(7] Operaciones intemas
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Playbook

Dar acceso a equipos a una carpeta

Elige qué equipos solo pueden leer una carpeta de Playbook y cuales pueden cambiar su
contenido.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Los propietarios y administradores pueden cambiar todo en el Playbook. Los demas miembros
pueden leerlo todo, pero solo pueden cambiar aquello a lo que su equipo tiene acceso. Da
acceso total a la carpeta al equipo que ejecuta un proceso para que pueda mantener sus
documentos y SOP actualizados.

Solo los propietarios y administradores pueden gestionar acceso.

Dar acceso a un equipo

1. Abre Playbook, haz clic con el botdn derecho en la carpeta y elige Gestionar acceso.

:=OK|D° Q) Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones fa)

Horlzon Creative Agency

Playbook

La base de conccimiento y los proceses estructurados de tu organizacion

(@ Panel de contr
& Bar 1 ) (2]
"1 Contenido y creatividad

s 1
5ur‘ Gestion de proveedores y socios
m Playbook » Operaciones con clientes

» [ Operaciones internas

© oo @ -
@ Hitos
CD Sprint
o Equip
(T
> Etique
0 Registro Ito
8 O
® Soport
Te & & R

2. En Equipo, elige el equipo.
3. EnRol, elige Solo ver o Acceso total.

4. Elige Conceder.
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Playbook

O Acceso de equipos

Gestiona qué eguipos pueden acceder a "Operaciones con clientes

Equipo Rol

Selecciona un equipo v Solover

., Gestién de cuentas

@ .

h il m ﬂ

@ Equipo creativo a
3 miembros ver

El equipo se anade a la lista con su nimero de miembros. Repite los pasos para cada equipo.
Esto es lo que significa el acceso para los miembros de un equipo:

e Solo ver:pueden abrir y leer todo en los procesos de la carpeta.

¢ Acceso total: también pueden crear y cambiar documentos, SOP y arboles de decision.

Alguien que pertenece a varios equipos obtiene el nivel de acceso mas alto de sus equipos.

Cambiar o quitar acceso

Abre de nuevo Gestionar acceso. En la lista, elige otro acceso para un equipo o elige la papelera
junto a él para quitar su acceso.

Consejo: Puedes dar acceso a un solo proceso de la misma forma: haz clic con el botén
derecho en el proceso en lugar de en la carpeta. Sus miembros obtendran el nivel mas alto
de ambos accesos.
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Escribe un documento

Crea un documento de estilo wiki en un proceso y escribelo con el editor de texto enriquecido.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Los documentos guardan el conocimiento que respalda un proceso: guias, listas de comprobacion,
agendas y normas de estilo. Escribelos una vez en el Playbook y todo el mundo los encontrara
junto al proceso al que pertenecen.

Puedes escribir documentos en cualquier lugar si eres propietario o administrador. Si eres otro
miembro, necesitas acceso total a la carpeta mediante tu equipo (consulta Da acceso a los

equipos a una carpeta).

Crea undocumento

1. Abre Playbook y, después, la carpeta y el proceso al que pertenece el documento.
2. Elige Ahadir debajo del proceso y, después, Documento.

3. Escribe el titulo en la parte superior, donde aparece Titulo del documento....

4

. Escribe el documento en el editor de abajo. Usa la barra de herramientas para afadir
encabezados, listas, tablas, imagenes y enlaces. Escribe # y algunas letras para enlazar una
tarea, otro documento o un SOP.

5. Elige Crear documento.

==0K|D° Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones o S §
Horlzon Creatie Agency ~ & Atras / Playbook / Nuevo documenta

G P TChecinst de la llamada de inicio — @

&) Ban 1 ) 5]

§ A Estadc Borrador &  Sin revisor S:;'r;::::'\

0 Prayse

(® Ejecuciones [2] B I 5 ¢ Ht Hi  Ha = 1= e MW o+ 2 B B8 - @ & =

Antes de la llamada
* Envia la agenda y el cuestionario de marca con dos dias de antelacién

* Reserva 45 minutos e invita al responsable de cuenta y al director creativo

Durante |a llamada
« Acuerda las primeras entregas y sus fechas

#Guia de incorporacién de clientes

de auditoria
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El documento se abre tal como lo ven los lectores. Empieza como borrador. Para revisarlo y
publicarlo, consulta Revisa y publica un documento.

Cambia un documento

1. Abre el documento y elige Editar.
2. Haz los cambios en el editor. También puedes cambiar el titulo.

3. Elige Guardar.

EJOKIDO Q Busear en documentos, $OPs, tareas y ejecuciones 0 2
Horlzon Creative Agency e & Atras Playbook / Operaciones con clientes / Incorporacion de clientes
Panel de control Checklist de la llamada de inicio * C’““’”E]

Bandeja de entrada () Versién 1 por Marcus Johnson

1A 3 + Afadir etiqueta

E® 8 %D B

Estado:  Bomador &  Sinrevisar v B sg;zzg" ~ < Enviar a revision
E ones. (-]
Proyectos
® Hit B I 5 < H H H = 1= = W e L B BE - © & =
LD Serints
Antes de la llamada
22 Eguipos o 5 .
iy * Envia la agenday el cuestionario de marca con dos dias de antelacidn
LI Informes * Reserva 45 minutos e invita al responsable de cuenta y al director creativo
P ¥
Etiquetas
K et Durante |a llamada
O Registros de auditoria uerda las primeras entregas y sus fechas
@ Organizacion » |Comparte |a grabacidn de la llamada con todo el equipo después ]
#Guia de incorporacion de clientes
® Ssoporte
Tema = & B

Cada vez que guardas cambios en el texto, se anade una version al historial del documento para
que no se pierda nada. Consulta Compara y restaura versiones de documentos.
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Revisar y publicar un documento

Envia un documento a revision, apruébalo, publicalo para los lectores y define cada cuanto debe
revisarse de nuevo.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Antes de que un documento se convierta en la forma de trabajar de tu organizacion, alguien lo
revisa. Un nuevo documento es un borrador. Cuando se aprueba, lo publicas: a partir de ese
momento, los lectores ven la version publicada mientras tu puedes seguir trabajando en la
siguiente.

La barra de revision de la parte superior del documento muestra su estado y el siguiente paso. La
ves cuando puedes editar el documento.

Elige unrevisor y un ciclo de revision

1. Abre el documento. En la barra de revision, elige al revisor donde aparece Sin revisor.

2. Junto a él, elige cada cuanto debe revisarse el documento, por ejemplo, Cada 90 dias. La
barra mostrara entonces la fecha de la préxima revision.

Envialo a revision

Elige Enviar a revision. El estado cambia a En revisién y el revisor recibe una notificacion.

E
Estad Borrador 24 Sarah Chen o ]‘Zi Cada 90 dias v ]|= xima: 19/1/2027 < Enwiar a revisitn

Apruébalo o solicita cambios

1. Elrevisor abre el documento y lo lee.

2. Elige Aprobar y, después, Confirmar. Si algo debe cambiar, elige Solicitar cambios y el
documento vuelve a Borrador.

Aprobar documento
El docurnento s ;

— @

Cualquiera que pueda editar el documento puede aprobarlo. El revisor es la persona a la que se le
solicita hacerlo.
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Publicalo
Cuando el documento esté Aprobado, elige Publicar y, después, Confirmar.

La barra muestra ahora la version publicada y el documento queda bloqueado para evitar cambios.
Los miembros que solo pueden leer el documento ven esta version publicada.

ﬂOKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, 1areas y ejecuciones o 5
Horizon Creative Agency hd & Atras / Playbook / Operaciones con clientes Revision trimestral de negocio
- .
@ Panel de contra Guia de encuesta de comentarios de ®verswicada  &sowcad  © Hstonal  Volver al Playoook
& Bandeja de entrada @ c“entES
Versidén 1 por Marcus Johnsos
0 o
1§ + Ahadir etiqueta
[0 Playbook
1 2
® Ejecuciones o Estado Aprobado 2 Sarah Chen v f& Cada 90 dias “ roxima: 10/1/2027
[ Proyectos & Deabloquesr & Marcar como obsolets
@ Hito
bD Sprints
Envia la encuesta de comentarios dos semanas después de cada entrega. Limitala a cinco preguntas y pregunta siempre gué
2, Equipos probabilidades hay de que el cliente nos recomiende.
|l Informes

Para trabajar en una nueva version, elige Desbloquear y confirma. El documento vuelve a ser un
borrador, pero los lectores siguen viendo la version publicada hasta que vuelvas a publicar. Hasta
entonces, la barra muestra Cambios sin publicar y Comparar muestra qué ha cambiado desde la
versiéon publicada.
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Compara y restaura versiones de documentos

Abre el historial de versiones de un documento, compara una version con el texto actual y
restaura una anterior.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Cada vez que alguien guarda un cambio en el texto de un documento, OKIiDO conserva la versidon
anterior. Consulta quién cambio qué y cuando, y vuelve a una version anterior si un cambio fue un
error.

Abre el historial de versiones

1. Abre el documento y selecciona Historial.

2. Se abre Historial de versiones a la derecha, con la versién mas reciente primero. Puedes ver
quién guardo cada version y cuando. La version que estas leyendo aparece marcada como
Actual y la que ven los lectores aparece marcada como Publicada.

:=OK|D° Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones (D Historial de versiones x
1 Sarah Che
@ Panel de conra Guia de estilo de contenido & Ediar Volver al Playbook
Versién 3 por Sarah Chen Version 2
& Bendejadeentrada (@D et il de binnls e
s+ Afadir etiqueta Marcus Johnsg Kk nivien
SF IA
Bank T i . " Sin revision
[ Playbook Estado: Apobedo | & Sinrevsor v & ol B oo como oot =
@ Ejecuciones e :
Sarah Chen hace 2 h
[ Proyectos
© e Guia de estilo de contenido
LD Serints
Voz y tono
2 Eguipes

Nuestra voz de redaccidn es segura, cercana y clara. Escribe para quien lee, no para el equipo interno
| Informes del cliente. Usa la voz activa y mantén las frases por debajo de 20 palabras.
Estandares de formato

Usa mayutscula inicial solo en la primera palabra de los encabezados. Divide el contenido en secciones

faciles de escanear con encabezados H2/H3. Incluye una meta descripcion (max. 155 caracteres) y 3-5

palabras clave principales por pieza

Guia de imagenes

Todas las imé&genes deben tener un minime de 1200x630px para compartirse en redes sociales. Usa
los colores de marca en las infografias. Se requiere texto alternativo en cada imagen. Comprimelas en

formato WebP para web,

Lenguaje inclusivo

Usa palabras neutras en cuanto al género, evita expresiones que no se traduzcan bien y describe a las

narennse marla Ana haran nn nne moidnas san

3. Haz clic en una version para leerla tal como era. Selecciona Salir de la vista previa para
volver al texto actual.

Compara una version con el texto actual

Coloca el cursor sobre una version en el historial y selecciona Comparar. La comparacion muestra
el texto linea por linea: las lineas anadidas desde esa version aparecen en verde y las eliminadas
aparecen en rojo y tachadas.
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Comparar versiones

Versibn 1 —  Actual (v3)
# Guia de estilo de contenido

#h Yoz y tono

5 ta_ Eyita la = e i 1 hi 2 bl e del cect Ues 4 Mant Vs o
e e £ o Jerga - £ icos—de ae- e - - -

Muestra voz de redacci6n es segura, cercana y clara. Escribe para guien lee, no para el eguipo interno del cliente. Usa la voz act

#4 Esténdares de formato

Usa mayGscula inicial solo en la primera palabra de los encabezados. Divide el contenido en secciones faciles de escanear con enca

#h Guia de imagenes

Todas las imdgenes deben tener un minimo de 128@x63Bpx para compartirse en redes sociales. Usa los colores de marca en las infogra

#4 Lenguaje inclusivo

+ Usa palabras neutras en cuanto al género, evita expresiones que no se traduzcan bien y describe a las personas por lo que hacen, n

Restaura una version anterior

1. Coloca el cursor sobre la version que quieres recuperar y selecciona Restaurar.

2. Confirma con Restaurar.

El texto de esa version pasa a ser el texto actual como una version nueva. Las versiones entre
ambas se mantienen en el historial, por lo que siempre puedes volver a una version posterior. Un
documento publicado esta bloqueado: desbloquéalo primero (consulta Revisar y publicar un
documento).
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Graba tu pantalla

Graba un video de tu pantalla con tu voz en un proceso y vuelve a verlo.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Mostrar suele ser mas rapido que escribir. Graba tu pantalla mientras explicas el trabajo a alguien y
guarda el video en el proceso donde las personas lo buscan.

Graba un video

1. Abre el Playbook, después la carpeta y el proceso al que pertenece la grabacion.

2. Selecciona Anadir debajo del proceso y, después, Grabacion.

3. Mantén activado Audio del micréfono para grabar tu voz y elige tu microfono si tienes mas de
uno.

4. Selecciona Empezar a grabar. Tu navegador te pregunta qué pantalla, ventana o pestana
quieres compartir. Elige una y confirma.

Crear grabacion de pantalla

Graba tu pantalla para Incorporacion de clientes

Compantir pantalia
So te pedira que efjas qué pantalia o ventana grabar

g, Audio del microfono %

Seleccionar micréfono

)
i Microfono integrado w

Cancelar

5. Tras una cuenta atras de tres segundos, comienza la grabacion y la ventana muestra lo que se
esta grabando. Selecciona Pausar si necesitas un momento y Detener grabacion cuando
termines.
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Grabando...

& REC 0:14 & Audio activado

\ . /

Mira la vista previa. Pon un titulo a la grabacion, anade una descripcion si quieres y selecciona
Guardar grabacion. ;|No te gusta? Selecciona Volver a grabar para empezar de nuevo.

La grabacion aparece ahora debajo del proceso, con unicono de video rojo.

Mira una grabacion

Haz clic en la grabacién en el Playbook. Se abre con su reproductor, su duracion, quién la grabo y
cuando.

Jo

f20KIDO 5 Bissoar an doctmentos, SO, larsas v alscuciones Ja)

Horizon Creative Agency v

« Como llevamos a cabo la llamada de inicio

ncorporacion de

+ Afadir etiqueta
& Bandefadeenvada (@ | W - . - e — — — -
& T20KiDO

o, |
% |

[0 Playbook N ——

® Eecusio 2} Guia de incorporaci6n de clientes @ s Dbmoin  vower s Mook

s

()] int e
) Guia de incorporacion de clientes

d . »
] Agenda de la reunién de inicio
© E :
V] | »
(0 Registros de audito Recopilacién de recursos de marca
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Consejo: Para explicar una sola tarea, graba un briefing en la propia tarea. Consulta Adjunta
archivos y graba un briefing.
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CAPIiTULO 9

SOP y ejecuciones

Crear una plantilla de SOP

Anade checklists, archivos y variables a los pasos
Anade un control de aprobacion a un paso

Asigna pasos a equipos y agentes de IA

Inicia una ejecucién

Completa los pasos de una ejecucion

Aprobar un paso en una ejecucion

Sigue y gestiona las ejecuciones

Programa una ejecucion recurrente

Comparte una ejecucidon con un cliente

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/sops-runs

Escanea el cédigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Crear una plantilla de SOP

Crea un checklist SOP en un proceso de Playbook, anade sus pasos y publica una version que
tu equipo pueda ejecutar.

Disponible en: Todos los planes | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Una plantilla de SOP es el checklist para el trabajo que tu equipo realiza una y otra vez, como
incorporar a un cliente o cerrar una campafa. La creas dentro de un proceso de tu Playbook,
anades sus pasos una vez y, a partir de entonces, cualquiera puede iniciar una ejecuciéon desde
ella.

Solo los propietarios y administradores pueden crear plantillas de SOP.

Crear la plantilla

1. Abre Playbook y, a continuacion, abre la carpeta y el proceso al que pertenece el SOP.

2. En el proceso, selecciona Ahadir y luego Checklist SOP.

<+ Anadir al proceso

Elige qué afiadir a "Campaiias en redes soclales’

@ Documento
Crea una pagina de documento tipo wiki

estandar

Checklist SOP
¥= Crea una checklist de procedimiento operativo

Grabacién

Afiade un video o una grabacion de pantalia

[m]

® Arbol de decision
Crea un flujo guiado de preguntas

Cancelar

3. Escribe un nombre en Nombre del SOP y selecciona Crear SOP.

La nueva plantilla de SOP se abre en el editor. Aun no tiene pasos.

Anadir los pasos

1. Selecciona Anadir paso. El nuevo paso aparece en la lista de la izquierda y se abre a la
derecha.

2. Sustituye el titulo en Titulo del paso por el tema del paso. Ahade una Descripcion breve si
ayuda e instrucciones detalladas en Contenido enriquecido.

3. Repite el proceso para cada paso, en el orden en que las personas deben realizarlos.
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i20KiDO

Horlzon Creative Agency ~

B ® 8 %D B

Jitulo del paso

Checklist de cierre de campana

enido y creatividad — Campahas en redes

? Recaopila las métricas finales de la campana

vi 3 pasos Deseripclén

+ Ahadir stiqueta Exporta el alcance, la interaccién y las conversiones de cada canal.

{} O variables

500!

Ejecuciones -]

Broyectos Contenido enriquecido
Rt + Adadir paso

@ Hite B I S5 ¢ H H H = = 8= MW o & BB -
# 1. Recopila las métricas finales de I+
LD Serints
o Ec i 2. Archiva los recursos de fa campana
pos uip -
|l informes # 3. Envia el informe de resultados al -+ &
© Etique
O 1, Publicar nueva version
Adjuntos y enlaces &, Subir archive
Atin no hay adjuntos. Sube archivos o vincula péginas de d Lacidr

Asignar a un equipo

& Hingin equipo asignado

Asente de 1A

& Vincular documento

No tienes que guardar nada, tus cambios se guardan unos instantes después de que dejas de

escribir. Para editar un paso mas tarde, selecciénalo en la lista.

Publicar una version

Cuando los pasos estén listos, selecciona Publicar nueva version al final de la lista de pasos.

& Volver al Playbook

Checklist de cierre de campana
y ereatividad — Campahas en redes

2
3 pasos

+ Adndir ctigucta

{} O variables
+ Anadir paso

1. Recopila las métricas finales de |- i}

iz 2. Archiva los recursos de la campaiia o

# 3. Envia el informe de resultados al -

&, Publicar nueva version
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El nimero de versidon bajo el nombre aumenta en uno. Cada ejecucion muestra la versién de la
plantilla desde la que se inicid, para que puedas saber qué ejecuciones comenzaron antes de un
cambio.

A continuacion, anade checklists, archivos y variables a los pasos o inicia una ejecucion.
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Anade checklists, archivos y variables a los pasos

Anade elementos de la checklist, archivos y documentos enlazados a los pasos de un SOP, y
anade variables que las personas rellenan durante una ejecucion.

Disponible en: Todos los planes | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Un paso suele necesitar mas que un titulo: algunas tareas que marcar, el archivo o la guia con la
que trabajan las personas y los detalles que cambian cada vez, como el nombre del cliente. Los
afiades una vez en la plantilla de SOP y todas las ejecuciones iniciadas desde ella los incluyen.

Los propietarios y administradores pueden editar todas las plantillas de SOP. Los miembros pueden
editar una plantilla de SOP cuando su equipo tiene acceso para editar su proceso. De lo contrario,
la ven en solo lectura.

Anade elementos de la checklist

1. Abre la plantilla de SOP desde Playbook y selecciona un paso en la lista de la izquierda.
2. En Elementos de la checklist, elige Ahadir elemento y escribe el elemento.
3. Marca Obligatorio junto a los elementos que debes marcar antes de poder completar el paso.

4. Repite el proceso con los demas elementos.

1
Elementos de la checklist + Anadir elemento

[¥j Usa la plantilla de correo electrénico de bienvenida con tu marca %}Dlgamnn 0]
[ Incluye el enlace de la reunion de inicio M Obligatorio 3]

[¥i Copia al responsable de la cuenta [ Obligatorio 13

La lista de pasos muestra cuantos elementos de la checklist tiene cada paso. En una ejecucion,
solo puedes marcar el paso como completado cuando hayas marcado sus elementos obligatorios.

Adjunta archivos y enlaza documentos
En Adjuntos y enlaces:

» Elige Subir archivo para adjuntar un archivo desde tu ordenador.

* Elige Vincular documento y selecciona un documento del mismo proceso para enlazar una
pagina de Playbook.

Adiuntos y enlaces o, Subir archivo i ¢ Vincular documento

@ Plantilla de corree electronico de bienvenida.pdf 4

[& Guia de incorporacién de clientes x
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El archivo y el documento aparecen debajo del paso, para que encuentres ambos en un mismo
lugar al editar el SOP.

Anade variables

Las variables son los detalles que rellenas al ejecutar el SOP, como el nombre de un cliente o una
fecha de inicio. Las defines una vez para toda la plantilla y las colocas en el texto de cualquier
paso.

1. Debajo del nombre de la plantilla, elige el nimero de variables, por ejemplo, "0 variables".

2. Elige Anadir variable, introduce un Nombre como NOMBRE_CLIENTE y selecciona un Tipo,
como Texto o Fecha.

3. Elige Crear variable. Repite el proceso con cada variable y, después, cierra la ventana.

{} Definiciones de variables

i CLIENT_NAME Testo Editar [

i KICKOFF_DATE Fecha Editar  [3)

T + Afiadir variable ]

4. Selecciona un paso y haz clic en Contenido enriquecido donde debe aparecer el valor.
Escribe {{ y selecciona la variable de la lista.

La variable aparece como una etiqueta morada en el texto. Durante una ejecucion, se convierte en
un campo: lo que rellenes alli se usa en todos los lugares donde aparezca la misma variable.
Consulta Completa los pasos de una ejecucion.
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Anade un control de aprobacion a un paso

Haz que un paso de una SOP espere la aprobacion de las personas que elijas antes de que la
ejecucion pueda continuar.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Algunos pasos necesitan una aprobacion, como la comprobacién final antes de enviar un
entregable al cliente. Un control de aprobacion hace que ese paso espere hasta que suficientes
aprobadores elegidos lo aprueben. Hasta entonces, los pasos posteriores permanecen
bloqueados.

Los propietarios y los administradores pueden editar todas las plantillas de SOP. Los miembros
pueden editar una plantilla de SOP cuando su equipo tiene acceso de edicion a su proceso.

Activa el control

1. Abre la plantilla de SOP desde Playbook y selecciona el paso que necesita aprobacion.

2. Marca Control de aprobacion.

Paso obligatorio () Debe compietarse para continuar

Control de aprobacidn [Z) Requicre aprobacidn para completasse
@ Las aprobaciones se ap
Aprobadores

Seleceiona los usuarios que pueden aprobar este paso
] Alsha Williams
| Emily Rodriguez
] James Liu
] Leo Martins
_| Marcus Johnson

] Mia Novak
Aprobaciones necesarias
1

ero de aprobaciones nocesarias para completar este paso

] Solointerno & Ocuito en ios enlaces pdblicos de sjecucio
El paso muestra ahora una etiqueta Control en la lista de pasos.

Elige los aprobadores

1. En Aprobadores, marca las personas que pueden aprobar el paso.

2. En Aprobaciones necesarias, indica cuantas de ellas deben aprobar. Con dos aprobadores 'y
una aprobacion obligatoria, cualquiera de ellos puede dar la aprobacion.
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OO U apTOUEGIon (2] REQUISTE SRTODSCInN Pars Compietarss

@ Les aprobaciones se apiican: ei paso solo se completa tras las aprobaciones necesarias y oS pasos siguientes guedan biogueados hasta

entonces. Sin aprobadores seloccionados, puede aprobar la persona gnada al paso, su equipd o un administrador.
Aprobadores
elecciona 108 usuarios gue Bsle |

Marcus Johnson
] Mia Novak
[[] Nina Kowalski
() Priya Patel
Sarah Chen
[] Tom O'Brien

robaciones necesarias
de 2
il
aprobadores

TOMErD OF OOIOBGCIGAES NECESANGS PATD CoMPIETar COIE DO%0

CL_Soln intema & _Neulto eo los solaces oiblicas de_secucitn

Tus cambios se guardan automaticamente. Todas las ejecuciones que se inicien desde la plantilla a
partir de ahora esperaran en este paso hasta tener suficientes aprobaciones. Si no eliges
aprobadores, el responsable del paso, su equipo o un administrador pueden aprobarlo.

Para saber como deciden los aprobadores, consulta Aprueba un paso en una ejecucion.
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Asigna pasos a equipos y agentes de IA

Decide quién realiza cada paso de una SOP: un equipo o un agente de |IA que realiza el paso por
si solo.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

En cada paso de una plantilla de SOP puedes indicar quién lo realiza. Asigna un paso a un equipo
y se asignara a alguien de ese equipo en cada ejecucion. Asignalo a un agente de IAy el agente
realizara el paso por si solo cuando una ejecucion llegue a él, como un agente de QA que
comprueba la accesibilidad de un entregable.

Para cambiar una plantilla de SOP, necesitas permiso para editarla: los propietarios y
administradores siempre lo tienen, y los miembros lo tienen si su equipo cuenta con acceso total a
la carpeta. Consulta Dar acceso a equipos a una carpeta.

Asigna un paso a un equipo

1. Abre la plantilla de SOP y elige el paso en la lista de la izquierda.

2. En Asignar a un equipo, elige el equipo.

\gnar a un equipo
2, Gestion de cuentas v ]

El cambio se guarda unos instantes después. Cuando se crea una ejecucion, el paso se asigna al

primer miembro del equipo. Elige Ningun equipo asignado para quitar de nuevo el equipo del
paso.

Asigna un paso a un agente de IA

1. Elige el paso en la lista de la izquierda.

2. En Agente de IA, elige el agente.
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-y H Hiistar dn dactinsntos; BOPE. taress ¥ deo0sionss o
|-OK|DO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecucione a 2
3. Veritica que se cumplan los critenos de tinalizacion antes de marcar como completado.
Horlzon Creative Agency ~ & Volver al Playhook
; Consideraciones clave
Checklist de QA de entregables
@ Panel de contral Operaciones eon elientes — Revisian de calidad * Aseglrate de que todas las partes ir hayan sido noti antes de continuar.
vl  8pasos + Documenta cualquier desviacion o excepcidn encontrada.
Bandeja . . +
& e Q T * Escala los blogueos inmediatamente al responsable del eguipo.
ﬁ"?' 1A + Ahadir etiqueta I Consejo: Verifica que el entregable cumpla con los estandares de accesibilidad,
[0 Playbook {} O variables
s . _ T — e
Proyectos
= S . it fag0 Atin no hay adjuntos. Sube archivos o vincula paginas de documentacion.
Hitos
LD Sprints i 1. Revisar cumplimiento del alcance i) Asignar a un equipo
e Mo Equipe creative v
2 Equipos Al
1z 2. Revisar formato ® Cuando se croe una ojecucion, los pasos sa asignaran al primer miembro de este squipo.
Ll Informes .
L Obligatorio
Agente de 1A
© Etiquetas
= 3. Revisidn de precisidn técnica 0] Oaa.checker — Revisor de OA v]
O Regjstr Obligatorio
ETAEENIE I66ra 135 INSUUCCIONES el Pass y 16 SjecUtara aulbmaticamente OUrAME UNa Bjecucion,
Organiza
] S = 4. Probar funcionalidad ®
& s Elementos de la checklist + Afadir elemento
Obligatoria
i 5. Revision entre navegadores/disp-- [ Aln no hay elementos en |a checkiist. Afiade algunos para gular a quienes realizan ia ejecucior
Obligatorio
. Paso obligatorio (T} Debe comphetarse
s 16. Revision de accesibilidad ® C
@ Soporte Obligatorio n ] Control de aprobacion 2}
{0 Solo interno @ Oculto en los enlaces piblicos de ejecuc
Tema % & 2 # 7. Documentar hallazgos i}
Obligatorio

El paso recibe una etiqueta IA en la lista. En una ejecucion, el agente lee las instrucciones del paso
y lo realiza por si solo. Elige Ningun agente asignado para volver a asignar el paso a personas.

Consejo: Escribe instrucciones claras en el paso para el agente, porque las sigue tal como
estan escritas. Consulta Crear una plantilla de SOP.
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Inicia uha ejecucion
Inicia una ejecucion desde una plantilla de SOP con su propio nombre, prioridad y fecha de
vencimiento, y rellena sus variables de inmediato.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Cuando inicias una ejecucioén, recorres una plantilla de SOP una vez, por ejemplo, para la
incorporacién de un cliente nuevo. La ejecucion tiene su propia copia de los pasos de la plantilla,
para que tu equipo pueda completarlos mientras la plantilla se mantiene igual.

Inicia una ejecucion

1. Abre la plantilla de SOP en el Playbook. (En la pagina Ejecuciones, también puedes acceder
desde Crear ejecucion.)

2. Selecciona Iniciar ejecucion.

3. En Nombre de la ejecucion, sustituye el nombre sugerido por uno que reconozcas, como el
nombre del cliente.

4. Selecciona una Prioridad vy, sila ejecucion tiene una fecha limite, una Fecha de vencimiento.

[> Iniciar nueva ejecucién

Crear una nueva ejecucion a partir de Lista de verificacion de incorporacion de clientes vl
lombre de |a ejecucion
Incorporacion: Northwind Bakery ]

Prioridad Fecha de vencimiento
Alta ~ 11/11/2026 [m] ]

{} Relienar variables (spcional, también se pueden relienar durante 15 ejecueid
CLIENT_NAME Terta Introduce client_name---
KICKOFF_DATE Fecha Introduce kickoff_date:-:

[] & Repetir esta ej iGn segln una prog

] & Activar enlace piblico para participantes externos

niloce para COMPAN y GUE PErsonas aienss @ tu ofganizacion pustan acceder & esta

e

5. Sila plantilla tiene variables, rellena en Rellenar variables las que ya conozcas. Deja las
demas vacias, podras rellenarlas durante la ejecucion.

{1 Rellenar variables (opcional, tarmbién

CLIENT_MAME Testo ? Northwind Bakery ]

KICKOFF_DATE Focha Introduce kickoff_date
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6. Selecciona Iniciar ejecucion.

La ejecucion se abre con todos los pasos de la plantilla. Los valores que ya rellenaste aparecen en

el texto de los pasos.

#20KiDO

Q Buscar en documentos, SOPs, tareas

[ —— - « Todas las ejecuciones
Incorporacion: Northwind Bakery
ane trol -
(@) Panel de contro O B AT
£ Bandeja de entrada [7]
«& Compartir ejecucion
A
:G’ 0 % completade (0/10 pasos)
[0 Playbook
® Eecuciones o O 1. Enviar email de bienvenida
Ode3  Obligatori
[ Proyectos it
Hitos e
CD Sprints
2 Equipos 0 3, Recopilar recursos de marce
Ly Informes
L 4. Configurar el espacio de trabajo de
ta
sestionario de discover
6, Crear pian de provecto
® Soporte 0 7. Briefing interno del equipo
2ato
Tema a & 2
L B. Entregar primer materia

y siecuciones o

Jo

Enviar email de bienvenida

Enviar email de bienvenida personalizado con los préximos pasos y el enlace de la reunién.

Enviar email de bienvenida

1

Morthwind Bakes

sxEnviar email de bienvenida personalizado con los proximos pasos y el enlace de la reunién

KICKOFF_DATE

Instrucciones

1. Revisa los requisitos de este paso antes de comenzar.

2. Sigue las directrices ir en la documentacién correspondiente.

3. Verifica gue se cumplan los criterios de finalizacion antes de marcar como completado,

Consideraciones clave

= Asegirate de que todas las partes interesadas hayan sido notificadas antes de continuar.
+ Documenta cualguier desviacién o excepcidn encontrada.

= Escala los bloqueos inmediatamente al responsable del equipo.

I Consejo: Enviar emaill de bienvenida personalizado con los priximos pasos y el enlace de la reunidn.

Checklist
[ Usa la plantilla de correo electrénico de bienvenida con tu marca *
[ Incluye el enlace de la reunidn de inicio *

[ Copia al responsable de la cuenta

Puedes encontrar la ejecucion en la pagina Ejecuciones, en Ejecuciones de SOP.

Consejo: En la misma ventana puedes hacer que la ejecucién se repita segun una

programacién o compartirla con un cliente.
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Completa los pasos de una ejecucion

Avanza en una ejecuciéon paso a paso: rellena sus campos, marca su checklist y completa cada

paso.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Una ejecucion muestra sus pasos a la izquierda. Selecciona un paso para ver sus instrucciones,

campos y checklist a la derecha, y avanza por los pasos de arriba abajo.

Abre la ejecucion

Ve a Ejecuciones y selecciona la ejecucion.

«2OKiDO

Horizon Creative Agency

@ B %D P

8 @

Q Buscar en documentos, SOPs, lareas y ejecuciones

" « Todas las ejecucione:

Enviar email de bienvenida

Incorporacion: Lakeside Dental

Enviar email de bienvenida personalizado con los préximos pasos y el enlace de la reunidn.
NOINICIADA  ~ B oA~

=& Compartir ejecucion

? Enviar email de bienvenida
% completado (0/10 pasos)

Enviar email de bienvenida personalizado con los préximos pasos y el enlace de la reunién.

CLIENT_NAME
o O 1. Enviar email de bienvenida

Obligatorio
KICKOFF_DATE

reunion de kickof z
Instrucciones

1. Revisa los requisitos de este paso antes de comenzar.

jilar recursas de mar 2. Sigue las directrices indicadas en la documentacién correspondiente.

3. Verifica que se cumplan los criterios de finalizacién antes de marcar como completado.

Consideraciones clave

1, Configurar el espacio de trabajo del

= Documenta cualguier desviacion o excepcidn encontrada.

+ Escala los bloqueos inmediatamente al responsable del equipo.

[ Consejo: Enviar email de bienvenida personalizade con los proximos pasos y el enface de la

Checklist

] Usa la plantilla de correo electrénico de bienvenida con tu marca *

[ Incluye el enlace de la reunidn de inicio *

ar primer material Tl Pania al sanmannakia da ln acass

= Asegirate de que todas las partes interesadas hayan sido notificadas antes de continuar,

reunion.

Jo

La ejecucion se abre en el primer paso que aun no esta completado. Encima de los pasos puedes

ver el progreso de la ejecuciéon. Un candado delante de un paso significa que debe esperar:

primero debes completar los pasos obligatorios anteriores.

Avanza por un paso

1. Rellena los campos del texto del paso, como el nombre del cliente o una fecha. Lo que

escribas se guarda al instante.

2. Marca los elementos de Checklist a medida que los realizas. Los elementos con una estrella
roja son obligatorios.
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#20KiDO
Horlzon Creative Agency

Panel de control

B B

1A

%

Playbook

Ejecuciones

E ® 8

Proyectos

Hitos

g ®

Sprints
2 Eguipos

™

i Informes

® Soporte

Tema & &

Bandeja de entrada

Q) Buscar en documentos, SOPs, tareas y e

- & Todas las ejecuciones
Incorporacion: Lakeside Dental

NOINICIADA  + FloaTa v

o Compartir ejecucion

0 % completado (0/10 pasos)

o O 1. Enviar email de bienvenida

3de3  Obligatorio

ecopilar recursos d A

B. Entregar primer mat

ones

Enviar email de bienvenida

Jo

Enviar email de bienvenida personalizado con los préximos pasos y el enlace de la reunién. Lakeside Dental

2026-10-28

Instrucciones

1. Revisa los requisitos de esle paso antes de comenzar.

2. Sigue |as directrices indicadas en la documentacion correspondiente.

3. Verifica que se cumplan los criterios de finalizacion antes de marcar como completado.

Consideraciones clave

* Aseglrate de gue todas las partes ir

* Documenta cualquier desviacion o excepcion encontrada.

= Escala los bloqueos inmediatamente al responsable del equipo.

I Consejo: Enviar email de bienvenida pe

hayan sido noti

antes de continuar.

nalizado con los préximos pasos y el enlace de la reunidn

Checklist

Fasteplantitad £t trénico-de-blenvenids tr
et Hertes tereution intete &
Sopia-al-respons +

n de cuent;

3. Selecciona Marcar como completado.

El paso muestra ahora Completado, con la fecha, la hora y tu nombre. El progreso aumenta y se

desbloquea el siguiente paso.

20KiDO
Horlzon Creative Agency v

(@ Panel de control
=]

Bandeja de entrada o

:"},' 1A

Playbook

Proyectos
Hitos
C> Sprints

D) Equipos

® Soporte

Tema ¢ & O

Marcar como completado permanece no disponible mientras no hayas marcado un elemento
obligatorio del checklist o no hayas completado un paso obligatorio anterior. Un paso con un

o
® Ejecuciones ©
=

nentos, SOPs,

Q Buscar en ¢

cuciones

« Todas |

Incorporacion: Lakeside Dental

NO INICIADA ~ ~ HoaTa -

«& Compartir ejecucion

10 % complet:
-

do (1/10 pasos

@ 1. Enviar email de bienvenida

dded  Obligatorio

O 2. Programar reunion de kickoff
Obligatorio

rsos d e

pacio de trabajo de

B. Entregar primer material
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Enviar email de bienvenida

Jo

Enviar email de bienvenida personalizado con los proximos pasos y el enlace de la reunion. Lakeside Dental 2026-

10-28

Instrucciones

1. Revisa los requisitos de este paso antes de comenzar.

2. Sigue las directrices indicadas en la documentacién correspondiente.

3. Verifica que se cumplan los criterios de finalizacion antes de marcar como completado.

Consideraciones clave

+ Aseglrate de que todas las partes interesadas hayan sido notificadas antes de continuar.

« Documenta cualguier desviacién o excepcidn encontrada.

+ Escala los bloqueos inmediatamente al responsable del equipo.

I Consejo: Enviar email de bienvenida personalizado con los priximos pasos y el enlace de la reunidn.

Checklist

inchiye-et-enace-detoreuniénde-inicio £

e

Copta-atresponsable-de-tacr

Asignado al equipo: Gestion de cuentas

e Completado
21/10/2026, 22:23:20 por Nina Kowalski
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control de aprobacién se completa mediante sus aprobadores. Consulta Aprueba un paso en una
ejecucion.

Cuando completes el ultimo paso, la ejecucién estara completada.
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Aprobar un paso en una ejecucion

Aprueba, rechaza o solicita cambios en un paso de ejecucion que espera tu aprobacion para
que la ejecucion pueda continuar.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Un paso con un control de aprobaciéon espera a sus aprobadores. Hasta que suficientes
aprobadores den su aprobacion, nadie puede marcar el paso como completado y los pasos

posteriores permanecen bloqueados. Para configurar un paso asi, consulta Ahade un control de

aprobacion a un paso.

Consulta qué espera una ejecucion

Cuando una ejecucion llega a un paso con una compuerta, sus aprobadores reciben una
notificacion en su Bandeja de entrada, en Aprobaciones pendientes.

Todas las personas pueden ver qué espera la ejecucion. En la lista de pasos, el paso muestra
cuantas aprobaciones tiene y cuantas necesita. Selecciona el paso para ver quién puede
aprobarlo y las decisiones tomadas hasta el momento.

t20KiDO @ Buscar en documentos, SOPs, tareas y sjecuciones a'

iorizon Creative . v NO INICIADA - = oALTA v
b Aprobar o rechazar

o Compartir ejecucion

Jo

@ Piariad da catral Marca el entregable come aprobado o devuélvelo con los requisitos de revision.
88 % completado (7 /& pasos)
& Bandeja de entrad (15 ]
: Aprobar o rechazar
e‘\'}’ 1A 1. Revisar cumplimiento del alcance p 0ba o0 rechaza
[ Papo Obligatoric Marca el entregable como aprobado o devuélvelo con los requisitos de revision.
e Instrucciones
@ Ejesuciones o @ 2. Revisar formato
6 Proye Obligatorio 1. Revisa los requisitos de este paso antes de comenzar.
y
2. Sigue las directrices indicadas en la documentacion correspondiente.
Fits (2 3. Revision de precision técnica 3. Verifica que se cumplan los criterios de finalizacién antes de marcar como completado.
obligatario
Sprints 5 %
& Consideraciones clave
@ Equipos 4. Probar funcionalidad G i i b
~ @ 2 + Aseglrate de que todas las partes interesadas hayan sido notificadas antes de continuar.
[ Informes L) » Documenta cualguier desviacién o excepcidn encontrada.
= Escala los blogueos inmediatamente al responsable del equipo.
@ 5. Revisidn entre
iavegndores/ dsposttivos | Consejo: Marca el entregable coma aprobado o devuélvelo con Ios requisitos de revisisn.
Obligatorio
Asignado al equipo: Equipo creativo
@ 6. Revisitn de accesibilidad
Hangm -‘:,j Mecesita aprobacion (0 de 1)
en, Marcus Johnson
@ 7. Documentar hallazgos
e este paso pueden devidir
Obligatorio
@ Soporte o 8. Aprobar o rechazar
Obligatorio
Tem: & & O

Aprueba, rechaza o solicita cambios
Solo los aprobadores de un paso pueden tomar una decision.

1. Abre la ejecucién y selecciona el paso que espera tu aprobacion.
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2. Ahade una nota si quieres.

3. Elige Aprobar, Solicitar cambios o Rechazar.

) Necesita aprobacian (0 de 1)

: Sarah Chen, Marcus Johnson

La imagen principal todavia muestra el logotipo del afio pasado.

El logotipo esta corregido. Esta listo para el cliente.

@] - A

Cuando el paso tiene suficientes aprobaciones, se completa automaticamente y los pasos
siguientes se desbloquean. Si era el ultimo paso abierto, la ejecucion también se completa.

Solicitar cambios y Rechazar mantienen el paso pendiente. Tu decision y tu nota aparecen en el
paso, y la persona que inicio la ejecucion recibe una notificacion. ;Has cambiado de opinion? Elige
otro botdn: tu nueva decision sustituye la anterior.
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Sigue y gestiona las ejecuciones

Encuentra ejecuciones por estado, cambia el estado o la prioridad de una ejecucion y cancela o
elimina las ejecuciones que ya no necesitas.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Puedes encontrar todas las ejecuciones de tu organizacion en la pagina Ejecuciones. Ahi puedes
ver de un vistazo qué ejecuciones estan en curso, cuales estan bloqueadas y cuales se han
completado.

Encuentra una ejecucion

1. En el menu de la izquierda, selecciona Ejecuciones. La pestana Ejecuciones de SOP muestra
cada ejecucion como una tarjeta, con su estado, la plantilla y la version desde la que se inicio,
quién la inicid, su numero de pasosy su fecha de vencimiento.

==OK|D° Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones a g
Horlzon Creative Agency i P
EJECUCIoneS m
@ ’ i Ejecuta y sigue checklists de SOP y sistemas
& Bandeja de entrad [20] nes de sis
# 1A
% | Todos los estados
[ Playbook o o
(® Ejecuciones (5] Revision de proveedor: NOINICIADA ] Incorporacion: Harbor N INICIADA ] QBR del primer trimestre: ik
PrintWorks Coffee Roasters GreenLeaf Organics
(D Proyectos
Plantilla: Proceso de evaluacion de proveedores vi sta de verificacitn de Incorporacitin de Plantilla: Proceso de QBR de clientes v1
Hit
. Marcus lohnson Marcus lohnsor & pasos
LD Serints 10|
2 Equipos 9 o
Campana: lanzamiento de la NO INICADA (i Incorporacion: hoteles NO INECIADA 3]
Ll I + i 3
. - colecci6n de primavera Bakel Brightwater
Lals
© Etiquetas Plantilla: Checklist de lanzamiento de campana v1 de verificacién de incorporacian de Plantilla: Lista de verificacion de incorporacion de
M ohns clientes v1
(0 Registros de auditoria VTR
10 pasos Marcus Johnsar
B o ! 2
Publicacion de blog NONICIADA (i Incorporacion: Lakeside ML Control de calidad: pagina de il
semanal (2026-10-21) Dental inicio de TechVenture
Plantilla: Fiujo de trabajo de publicacion de contenido ta de verificacion de Incorporacisn de Plantilla: Checklist de QA de entregables vi
v Ja 8 pasas
® Soporte Emity Rodriguez 10 pas
Tem & & B (1]
Lista de verificacion de COMPLETADA QBR del Q2: TechVenture  Nemicapa [ QA: Mockups del sitio NO INICIADA (]

2. Para ver solo las ejecuciones con un estado concreto, seleccionalo en la lista situada encima
de las tarjetas, por ejemplo, Bloqueada.
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2 0KIiDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones g.

Ejecuciones “

Ejecuta y sigue checklists de SOP y sistemas

Jo

Horlzon Creative Agency ~

@ Panel ontr
£ Bandejade entrada (@) ® Ejecuciones de SOP % Ejecuciones de sistemas
2
| Blogqueada v]
3 Piaybook
® Eiecuciones [} Campana: lanzamiento de la
Fo Proyects coleccion de primavera
'y
Plantilla: Checklist de lanzamiento de campana v1

Hit
LD Sprint
2 Equipe
|l tnformes
> Etique
O de auditorfa
@ -

Selecciona una tarjeta para abrir la ejecucion.

Cambia el estado o la prioridad

Siiniciaste una ejecucion, puedes cambiar su estado y su prioridad. También puedes hacerlo si
eres propietario o administrador. En cualquier otro caso, solo puedes verlos sin un mendu.

1. Abre la ejecucion.

2. Selecciona el estado bajo el nombre de la ejecucion y elige qué quieres hacer:
* Iniciar ejecucidn para una ejecucidon que todavia no se ha iniciado,

¢« Marcar como bloqueada cuando la ejecucion esta bloqueada y, después, Reanudar
ejecucion para continuar,

¢ Completar ejecucion para finalizarla.
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ﬂOKIDO () Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Horlzon Creative Agency ~ & Todas las ejecuciones

Incorparacion: Harbor Coffee

(@ Panel de control Roasters
2 Bandejade entrada (@) s - MEDIA +
%= Cambiar estado kin
O Piaybook /%, Marcar como bloqueada
@ Ele o o (=) Completar ejecucitn
(@ Proyectos ® Cancelar ejecucid da
Hito
D> Sprints ma
2 Equipos
[ Informes "
> Etiquetas
() Regstros de auditoria jll_l' ! =R
@ Organizacién
i cuest
ear plan de p
® Soporte
Briefing 10 del equipo
Tem, % & 2

Enviar email de bienvenida

Enviar emall de bienvenida personalizado con los préximos pasos y el enlace de la reunidn.

Enviar email de bienvenida
Enviar email de bienvenida personalizado con los proximos pasos y el enlace de la reunién.

CLIENT_NAME

KICKOFF_DATE

Instrucciones

1. Revisa los reguisitos de este paso antes de comenzar.
2. Sigue las directrices indicadas en la documentacién correspondiente.

3. Verifica que se cumplan los criterios de finalizacién antes de marcar como completado.

Consideraciones clave
* Aseglrate de que todas las partes interesadas hayan sido notificadas antes de continuar.
= Documenta cualquier desviacion o excepcion encontrada.

« Escala los blogueos inmediatamente al responsable del equipo.

I Consejo: Enviar email de bienvenida personalizado con los proximos pasos y el enlace de la reunion.

Checklist
[ Usa la plantilla de correo electrdnico de bienvenida con tu marca *

[} Incluye el enlace de la reunitn de inicio *

[C1_Pania al mnesaneabla de lasanta

3. Para cambiar la prioridad, selecciona la prioridad junto al estado y elige otra.

Cancela o elimina una ejecucion

» Para detener una ejecucion que ya no necesitas, abrela, selecciona su estado y, después,

Cancelar ejecucion. La ejecucién conserva su historial y aparece como cancelada. Ya no

puedes completar sus pasos.

Jo

e Sieres propietario o administrador, puedes eliminar una ejecucion que no se ha iniciado. En la

pagina Ejecuciones, selecciona Eliminar ejecucion (la papelera de la tarjeta de la ejecucién)

y, después, Eliminar ejecucion. No puedes deshacer esta accion.
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Programa una ejecucion recurrente

Haz que las ejecuciones de un SOP se inicien solas segun una programacion, por ejemplo, cada
lunes.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Para trabajar con un ritmo fijo, como un plan de contenido semanal o un informe mensual, puedes
hacer que OKIiDO inicie las ejecuciones por ti. Configuras la programacion una vez, al iniciar una
ejecucion.

Puedes usar ejecuciones recurrentes en los planes Starter, Pro y Business.

Configura la programacion

Abre la plantilla de SOP en Playbook y elige Iniciar ejecucidn.

Introduce el Nombre de la ejecucion y elige la Prioridad. Cada ejecucion que inicie la
programacion tendra este nombre, seguido de su fecha.

Marca Repetir esta ejecucidon segun una programacion.

%3 Repetir esta ejecucion segln una programacicn

En Programacion, elige una de las sugerencias bajo el campo o escribe tu propia
programacion de la misma forma, en English.

Si quieres que la programacion empiece mas tarde o se detenga en un dia concreto, rellena
Fecha de inicio y Fecha de fin (opcional).

Revisa las fechas en Proximas repeticiones: son los proximos dias en los que se iniciara una
ejecucion.

B Préximas repeticiones
lun, 26 oct 2026

lun, 2 nov 2026

lun, 8 nov 2026

lun, 16 nov 2026

lun, 23 nov 2026
lun, 30 nov 2026

Si también quieres iniciar la primera ejecucion de inmediato, marca Iniciar también una
ejecucion ahora.

Elige Programar.

A partir de ahora, se iniciara una nueva ejecucion en cada fecha de la programacion, con la
prioridad que elegiste. Si marcaste Iniciar también una ejecucion ahora, la primera ejecucion se
abrira de inmediato.
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Comparte una ejecucion con un cliente
Ofrece a personas ajenas a tu organizacion un enlace para seguir y completar una ejecucion,
con una contrasena y fecha de fin opcionales.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Algunas ejecuciones incluyen a personas ajenas a tu equipo, como un cliente que debe enviar los
archivos de su logotipo durante la incorporacion. Comparte la ejecucién mediante un enlace
publico: podran seguir su progreso y completar pasos sin tener una cuenta de OKiDO.

Solo los propietarios y administradores pueden compartir una ejecucion. Los enlaces publicos a
ejecuciones estan disponibles en los planes Starter, Pro y Business.

Mantén los pasos internos fuera del enlace

Puedes ocultar del enlace los pasos que son solo para tu equipo, como un briefing interno. Hazlo
en la plantilla de SOP antes de iniciar la ejecucion:

1. Abre la plantilla de SOP y selecciona el paso.

2. Marca Solo interno.

El paso recibe una etiqueta Interno en la lista de pasos. Las ejecuciones que inicies a partir de
ahora desde la plantilla no incluiran este paso en su enlace publico.

Comparte la ejecucion

1. Abre la ejecucion y elige Compartir ejecucion.
2. Para proteger el enlace, marca Proteccién con contraseia e introduce una contrasena.

3. Para que el enlace deje de funcionar en un momento concreto, marca Fecha de caducidad y
elige la fecha y hora.

Compartir gjecucion: Incorporacién: hoteles Brightwater

Acceso piblico

Activa el acceso piblico para que usuarios externos puedan ver y completar esta ejecucion sin iniciar

% & Proteccidn con contrasena

Exigir una contrasefia para acceder a la ejecuciér

% £3 Fecha de caducidad

Detine cuando debe caducar ¢l enlace publico

[ Bi/11,/2026, 17:00 m] ]

Cancelar

4. Elige Activar acceso publico.
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5. Elige Copiar y envia el enlace a tu cliente junto con la contrasefa, si configuraste una.

Compartir ejecucion: Incorporacion: hoteles Brightwater

«f Acceso piblico activado

Cualguier parsona con este enlace puede ver esta ejecucién e interactuar con ella.

http://localhost:3146/public/runs/8e773albsd4cfddede lﬁ Copiar ]

Estado del enlace publico
El enlace esta activo y cualquiera puede acceder

Lo que ve tucliente

Cuando tu cliente abre el enlace, introduce la contrasena, si configuraste una, y después su
nombre y direccion de correo. También acepta los términos. A continuacion, ve la ejecucion con su
progreso y todos sus pasos, excepto los internos. Puede marcar los elementos de la checklist y
completar pasos, igual que tu equipo.

vater

= Invitado: Laura Bennett

Incorporacién: hoteles Brigh

Lista de verificacion de incorporacion de clientes

Progreso . . . .
ﬁ% Enviar email de bienvenida

i fases completadag ] Enviar email de bienvenida personalizado con los priximos pasos y el enlace de la reunidn.

(O = EreRne o8 Sckla Enviar email de bienvenida

Enviar email de bienvenida persenalizado con los préximos pasos y el enlace de |z reunidn.

1L 2. Programar reunidn de kickoff

CLIENT_NAME

KICKOFF_DATE

Instrucciones

1. Revisa los requisitos de este paso antes de comenzar.
2. Sigue las directrices indicadas en la documentacién correspondiente.

3. Verifica que se cumplan los criterios de finalizacion antes de marcar como completado.

Consideraciones clave

L, 7. Entregar primer materia * Aseglrate de que todas las partes interesadas hayan sido notificadas antes de continuar.
+ Documenta cualquier desviacion o excepeion encontrada.
« Escala los blogueos inmediatamente al responsable del equipo.

I Consejo: Enviar email de bienvenida personalizade con los préximos pasos y ef enlace de la reunidn.

Lista de verificacion
[T Usa la plantilla de correo electronico de bienvenida con tu marca *

L) Incluye el enlace de la reunidn de inicio *

Los pasos que complete tu cliente mostraran su nombre en la ejecucion.

Desactiva el enlace

Abre la ejecucion, elige Compartir ejecucion, después Desactivar acceso publico y confirma
con Desactivar. El enlace dejara de funcionar de inmediato.
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CAPIiTULO 10

Sistemas y arboles de decision

Crea un sistema

Ejecuta un sistema

Crea un arbol de decision
Ejecutar un arbol de decision

Responde a un arbol de decision para un sistema en curso

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/systems-decision-trees

Escanea el codigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Sistemas y arboles de decisién

Crea un sistema
Encadena checklists de SOP, aprobaciones, tareas y arboles de decisién en un flujo que OKIiDO
ejecuta paso a paso.

Disponible en: Todos los planes | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Un sistema conecta las partes de un proceso mas amplio en un flujo, por ejemplo, la incorporacion
de un cliente: primero, el checklist de incorporacién, después, la aprobacién del director creativo
y, por ultimo, la llamada de inicio. Cuando lo ejecutas, OKiDO inicia cada paso en cuanto se
completa el paso anterior. Creas un sistema una vez en un lienzo, lo compruebas y lo publicas.

Solo los propietarios y administradores pueden publicar un sistema.

Creaunsistema

1. En el menu de laizquierda, elige Playbook y abre la carpeta a la que pertenece el sistema.
2. Elige Anadir al final de la carpeta y, después, Sistema.

3. Introduce un Nombre vy, si quieres, una Descripcion.

Crear sistema

Crea un sistema nuevo en “Operaciones con clientes
Mombre

Entrega de entregables

Descripeién

Revisa los entregables, consigue la aprobacin del director
creativo y luego envialos al cliente.

i @

4. Elige Crear sistema.

Se abre el editor con un nodo Inicio en el lienzo.

Anade y conectalos pasos

1. Enla Paleta de nodos de la izquierda, elige un nodo para afadirlo al lienzo, por ejemplo,
SOP, Aprobacidn y Tarea. Ahade también un nodo Fin: todos los sistemas necesitan uno.

2. Arrastra los nodos en el orden en que se ejecutan, de arriba abajo.

3. Arrastra desde el punto situado en la parte inferior de un nodo hasta el punto situado en la
parte superior del siguiente nodo. Empieza en el nodo Inicio y termina en el nodo Fin.

Los botones de la esquina inferior izquierda del lienzo te permiten ampliar o reducir la vista, o
ajustar todo el sistema a la pantalla.
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Configura cada paso

1. Selecciona un nodo en el lienzo. Sus propiedades se abren a la derecha.

2. Asigna al nodo una Etiqueta, el nombre que tiene en el flujo, y rellena su configuracién:
SOP: la Plantilla de SOP que se inicia como una ejecucion.

3. Para guardar tu trabajo sin publicarlo todavia, elige Guardar borrador.

2OKiDO

Aprobacion: el Aprobador o, en Tipo de aprobador, un equipo, y el numero de
Aprobaciones necesarias.

Tarea: el Titulo de la tarea, el Proyecto de destino en el que se crea latareay su

Responsable.

Arbol de decisién: el Arbol de decision que responde alguien y el Responsable que lo

responde. Cada resultado del arbol tiene su propia salida del nodo.

Horlzon Creative Agency ~

g

Je

=

® © ¢

@ F @8 %D P

Valida y publica

PALETA DE NODOS

Q Buscar en documentas, SOPs, tareas y ejecuciones
a
" Entrega de entregables
o ENrg Gecrregables g o enegaies -
Revisa los entregables, consigu--
3

0 Fin Inicio

(D) Lanzar excepcisn

= S0P Control de calidad

& Tarea

@ Aprobacion

17 Arbol de decisian
Aprobacion del director creatho

%9 Dividir Tipo: Usuario

1o Unir
7. Fusionar

3 Bucle

Enviar al cllente

& Punto de control
Envia los entregables finales al cliente

Establecer variable

[E Caleular

L
ja)
> Ejec

o

A
utar |

[ Propiedades: Tarea

Etiqueta

Enviar al cliente

Descripcién

Descripcién opeiona

ONFIGURAC

Tiulo de la tarea

Envia los entregables finales al cliente

Descripcid

Descripcién de la tarea...

Redisefio web de hoteles de lujo
Prioridad
Predeterminada

Marcus Johnson

1. Elige Validar. OKiDO guarda el borrador y comprueba el sistema: cada nodo necesita su

configuracién y debe estar conectado. Si falta algo, una lista muestra qué debes corregir.

2. Cuando el sistema es valido, el botdon cambia a Publicar. Elige Publicar.

#_Broniadadas: Taras

& Atras

Entrega de entregables

Revisa los entregables

Entrega de entregables « B Variables

consig:

El sistema se ha publicado y esta listo para ejecutar: consulta Ejecuta un sistema.

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026

186



Sistemas y arboles de decision

Consejo: Para cambiar un sistema publicado, abrelo y elige Editar sistema. Cuando lo
publiques de nuevo, el sistema tendra una nueva version. Las ejecuciones que ya han
empezado conservan la version con la que se iniciaron.
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Ejecuta un sistema

Inicia una ejecucion de un sistema publicado, siguela nodo a nodo, aprueba sus aprobaciones y
cancélala cuando ya no la necesites.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Cuando inicias una ejecucién, recorres un sistema una vez, por ejemplo, para lanzar un cliente
nuevo. Veras que OKIiDO procesa los nodos en orden: inicia las ejecuciones de SOP, crea las
tareas y espera cuando una persona debe aprobar o tomar una decision.

Inicia una ejecucion

1. En Playbook, abre la carpeta y elige el sistema. Veras su flujo y, a la derecha, sus Ejecuciones
recientes.

2. Elige Ejecutar sistema.

& Playbaok

Lanzamiento de nuevo cliente

Del contrato firmade al kickoff: la lista de verificacion de onboarding, la aprobacion del director creativo y después la llamada de

s ke m

Fiacurinnes racientas

kickoff.

3. Introduce un Nombre de la ejecucion, como el nombre del cliente. Veras que ya esta elegida
la Versidn publicada mas reciente.

Iniciar ejecucion del grafo

Lanzamiento de nuevo cliente

Nombre de la ejecucion
Lanzamiento de nueve cliente: Bloom Studic ]

‘ersion
Version 1 v]
e @

4. Elige Iniciar ejecucion.

Al hacerlo, veras que la ejecucién se abre y sus primeros nodos se inician de inmediato.
Encontraras todas las ejecuciones en la pagina Ejecuciones, en Ejecuciones de sistemas.

Sigue una ejecucién

En la ejecucion, veras el sistema y su progreso: un marco verde alrededor de los nodos
completados y un anillo intermitente alrededor de un nodo que espera a una persona. Encima,
veras el estado de la ejecucion y su progreso.
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ier

te vi

o 5

(® Cancelar ejecucion

f=OK|DO Q Buscar en docurmentos, SOPs, tareas y ejecutiones
Harizn Creative Agency - & Atrés Lanzamiento de nuevo cliente: Bloom Studio Lanzamiento de nuevo
? C Encurso C 1 activo (& Completados: 2/3 CE—
(@) Panel de control
&3 Bandeja de entrad: [20]
s
4 o °
Iniciar
».
»
Hito Lista de verificacién de incorpor:
CD Sprints Plantilla: 4BMD5A6.
e
2 Equipes
@ +
(C]
0 Aprobacion del director creativo
Tips: Usuario
O Registros de auditorla 1 pribacias eciiaida
®
@ Organizacion -
G
Liamada de kickoff
Liamada e kickoff con ([CLIENT_NAM-
Alta
.
.
(=]
® soporte F
Hecho
Tema & & O

En las pestanas de la derecha, veras mas informacion:

* Cronologia:todo lo que ocurrio en la ejecucion, con la hora.

Cronologia

B anetacros s} varisbles

Ejecucién creada

Ejecucién iniciada

Evento

Nodo activado  start

Nodo completado  start
Nodo activado onboarding
Evento onhoarding

Nodo completado  onboarding
Nodo activada  sign-off

Evento sign-off

* Artefactos:lo que creo la ejecucion, como ejecuciones de SOP y tareas.

e Variables: los valores con los que trabaja la ejecucion.

* Bloqueos: por qué un nodo esta pendiente.

Aprueba o rechaza un paso

Sieres el aprobador, recibiras una notificacion en Bandeja de entrada, en Aprobaciones

pendientes, cuando una ejecucién llegue a un nodo Aprobacidén. Con la notificacion, abriras la

ejecucion.

1. Enla ejecucion, elige el nodo de aprobacion con el anillo intermitente.

2. Anade una nota si quieres.

3. Elige Aprobar o Rechazar.
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Enviar aprobacion

0: sign-off
Mota {opcional)

La checklist de incorporacion esta completa. Contindia con
la llamada de inicio.

@ ‘;u i

Después de aprobar, veras que la ejecucion contintia con el siguiente nodo. Sirechazas, la
ejecucion se detiene en este nodo.

Puedes aprobarla o rechazarla si eres el aprobador configurado en el nodo, miembro del equipo
aprobador, propietario o administrador.

Cancela una ejecucion

1. Abre la ejecucion y elige Cancelar ejecucion en la parte superior.

2. Confirma con Cancelar ejecucion.

Al cancelarla, la ejecucion se detiene y la veras como cancelada. Puedes cancelarla si eres
propietario, administrador o la persona que inicio la ejecucion.
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Crea un arbol de decision

Convierte una decisidén que tu equipo toma una y otra vez en un flujo guiado de preguntas,
ramas y resultados.

Disponible en: Todos los planes | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Un arbol de decision plantea unas preguntas y, segun las respuestas, te lleva a un resultado: qué
paquete de campaha encaja con un cliente o si una campahna necesita una sesion de fotos o de
video. Todas las personas que lo ejecutan llegan a la misma decision de la misma forma, y cada
ejecucién queda registrada.

Puedes crear un arbol de decision en un proceso del Playbook: preguntas que almacenan sus
respuestas en variables, resultados y ramas que llevan de un elemento al siguiente.

Crea un arbol de decision

1. En Playbook, abre la carpeta y el proceso al que pertenece el arbol.
2. Elige AAadir al final del proceso y, después, Arbol de decision.

3. Introduce un Nombre vy, si quieres, una Descripcion.

Crear arbol de decision

un arbol de decision nueva en “Publicacion de contenido’
Mombre
&Qué tipo de sesién reservamos?
Descripcitr

Una pregunta que indica al equipo si una campafa necesita
una sesién de fotos o una seslén de video.

Cancelar

4. Elige Crear arbol de decision.

El editor se abre con un paso Inicio en el lienzo.

Anade una pregunta

Cada pregunta almacena su respuesta en una variable para que las ramas puedan comprobarla.
Declara primero la variable.

1. Elige Variables, escribe una clave para la respuesta en mayusculas, por ejemplo
MAIN_CHANNEL, y elige Ahnadir variable. Cierra el panel.

2. En Paleta de pasos, a la izquierda, elige Pregunta y selecciona el nuevo paso en el lienzo.

3. Rellena su Etiqueta y su Texto de la pregunta.
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4. Elige un Tipo de entrada, por ejemplo Seleccidn (unica), y selecciona en Guardar en
variable la variable para la respuesta.

5. Para una opcion, elige Ahadir opcion para cada respuesta y rellena su etiqueta y valor.

Texto de la pregunta

Dénde se mostrara principalmente el
contenido de |a campana?

Tipo de entrada

Seleccion (Unica) v

Guarder en varinble

MAIN_CHANNEL (string) -

& Obligatoria
B CIONE

Feed de Instagran feed

Reels y TikTok video

+ Afiadir rama

Anade una pregunta de la misma forma para cada pregunta del arbol.

Anade los resultados

1. En Paleta de pasos, en Resultado, elige Salida para cada resultado posible.

2. Selecciona cada resultado y asignale una Etiqueta, como «Sesion de fotos». En Campos de
salida, rellena el resultado que proporciona.

Conectalos pasos

1. Arrastra los pasos hasta su posicion en el lienzo: la primera pregunta debajo del paso Inicio y
los resultados debajo de la pregunta.

2. Arrastra desde el punto situado en la parte inferior del paso Inicio hasta el punto situado en la
parte superior de la primera pregunta.

3. Selecciona la pregunta. En Ramas, elige Anadir rama para cada forma en que el arbol puede
continuar.

4. Para cada rama, elige su Paso de destino, la siguiente pregunta o un resultado. En Condicion,
elige la variable e introduce el valor de la respuesta que lleva a ese destino.

5. Marca Predeterminada en la rama que quieres seguir cuando ninguna otra rama coincida. La
primera rama que anades es la predeterminada.
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Feed de Instagran feed

Reels y TikTok video

+ Aiadir opeion

e utas o nales hacia olros pasos
Rama 1 %}m-l—.:umu sda [

Etiqueta

Reels y TikTok

Paso de destino

Sesion de video (Salida) ~
Rama 2 [ Predetemminsda (3
Etiqueta

Feed de Instagram
Paso de destino

Sesion de fotos (Salida) ~

Condicién

MAIN_CHAN ~ = ~ feed

6. Elige Guardar borrador.

Las ramas se muestran como lineas en el lienzo cuando guardas el arbol y lo abres de nuevo.

2OKiDO

Horizon Creative Agency v

@ B DB

g @

[2]
~

[

& o ¢

® Ssoporte

Tema 2 & B

Valida y publica

1. Elige Validar. OKiDO guarda el borrador y comprueba el arbol: cada pregunta necesita un
texto, una variable declarada y una rama, y el arbol necesita al menos un resultado. Si falta
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Q) Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

€ Atras

&Qué tipo de s+
Una pregunta que |-

Panel de control

Bandeja de entrada o
1A

Playbook

Ejecuciones o
Proyectos

Hitos

Sprints

Equipos

Informes

Etiquetas

Registros de auditoria

Organizacién

PALETA DE PASOS

@ Pregunta

[ Calcular

@ Solicitud web

Consulta a base de
datos

=]

¢ Integracion

{} Extraer JSON
B Extraer texto
[ Extraer CSV

</» Extraer HTML

(=) Salida

Sesion de video

£ Qué tipo de sesion reservamos? o

Cambios sin guardar

Inicio

.
@
Canal principal

Flssisy TaTok

Feen de wsteae

Sesion de fotos

a

Q
[a)

B Guardar borrador m
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algo, una lista te muestra qué debes corregir.

2. Cuando el arbol es valido, el boton cambia a Publicar. Elige Publicar.

El arbol queda publicado y listo para ejecutar: consulta Ejecuta un arbol de decision. También
puedes hacer que un sistema pida a alguien que lo responda, consulta Crea un sistema.
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Ejecutar un arbol de decision

Responde a las preguntas de un arbol de decision para llegar a una decision y guarda el registro

de decisiones como PDF.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Ejecuta un arbol de decisidon cuando tengas que tomar la decision que describe, por ejemplo, qué

paquete de campana ofrecer a un cliente. OKIiDO te hace las preguntas una por una, sigue la rama

que corresponde a cada respuesta y te muestra la decision al final, con un registro de cada

respuesta.

Responde a las preguntas

1. En Playbook, abre la carpeta y el proceso, y elige el arbol de decision. Veras sus preguntas y

resultadosy, a la derecha, sus Sesiones recientes.

20KiDO
[T I
Horlzon Creatie Agency

(@) Panel de control

£ Bandeja de entrada

# 1A

[ Playbook
@ Ejecuciones
[0 Proyectos
@ Hitos

LD Sprints

2 Equipos

|._I| Informes

& Qué paquete de campana encaja? g

rientan a un cliente hacia el pagquete de campana social adecuadc

Sesiones recientes

@ Sesion

© Sesion

Completada

© Sesién

ompletada

Ver todas lxs sesiones —~

2. Elige Iniciar cuestionario. Se abrira la primera pregunta. Encima veras en qué paso estasy tu

progreso.

3. Elige tu respuesta y, después, Siguiente.

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026

195



Sistemas y arboles de decision

25% completado

Progunta  Presupuesto mensual

¢Cual es el presupuesto mensual de medios?

Menos de $5,000

(& De $5,000 a $15,000 ]]

Mas de $15.000

=

4. Responde las siguientes preguntas de la misma forma. Las preguntas que aparezcan después
dependeran de tus respuestas.

Después de la ultima respuesta, veras Decision completada: la Decision tomada, sus Salidas y
el Registro de decisiones con cada pregunta y tu respuesta.

& Volver al arbol de decision

)

Decision completada

20 de

campafia encaja? v

DECISION TOMADA
?aquete de crecimiento ]

P saLioas

package Paguete de crecimiento

T Detalles de |a sesidn

59340a33 Completada

£Qué paguete de campana encaja? Priya Patel
21/10/2026, 22.:26:34 21/10/2026, 22:26:40

? Registro de decisiones )

Objetivo de la campania Pregunta Generar notoriedad

Presupuesto mensual Pregunta De $5,000 a $15,000
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Cada ejecucion se guarda como una sesion: aparecera en Sesiones recientes del arbol de
decisién y podras abrirla de nuevo para ver la decision.

Guarda la decision como PDF

1. En la parte inferior de la pagina, elige Descargar PDF. Se abrirda un periodo con el registro de
decisiones y el cuadro de dialogo de impresion de tu navegador.

2. En el cuadro de dialogo de impresién, elige guardar como PDF.

Para imprimir el registro de decisiones en papel, elige Imprimir.
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Responde a un arbol de decision para un sistema en curso

Cuando un sistema en curso necesita tu decision, busca la solicitud en tu bandeja de entrada y

responde al arbol de decision para que el sistema pueda continuar.

Disponible en: Todos los planes | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Algunos sistemas se detienen en una decisién: por ejemplo, para una nueva solicitud de campana,
el responsable de cuenta elige el paquete antes de que el sistema cree la tarea de propuesta
correspondiente. Después, el sistema espera hasta que la persona a la que pregunta haya

respondido el arbol de decision.

Busca la solicitud

Cuando un sistema necesita tu decision, recibes una notificacion en tu Bandeja de entrada.

1. Abre la Bandeja de entrada y elige Solicitudes de datos de DT.

#20KiDO
Horlzon Creative Agency ~

Panel de control

Bandeja de entrada ()

@R @8 %0 8B

E < (-]
Proye:
Hitos

> Sprints

2 Equip

|y tnformes

> Etiquetas

() Registros de auditoria

@ Orgi "

® Ssoporte

Tem & & B

Q) Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones TaY

Jo

Bandeja de entrada

% Actualizar v¢ Marcar tedo coma leido
Todas las tareas y pasos de gjecucion asignados a ti en todas las organizaciones (ERETIEN
1
& Todos los elementos  [8) a3 © Aprobaciones pendi © Aprobaci It L# Solici de datos de DT
@ Menciones (@ Completadas £ Reabiertas f@ Elecuciones B Solo no leidas

Horizon Creative Agency

2. Elige la solicitud. Se abre la ejecucién del sistema. El arbol de decisién que te espera tiene un

anillo pulsante.
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EJOKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones T G

[—— w « awas  Solicitud de campafia: Casa Marino Hotel Solcitud de campaiia vi & Cavibelar adcucitn

G Encurse © 1 setivo & Completados: 1/2 eEm— 50%
Panel de control

Bandeja de entrada @

1A

B B

@ cronologia  [2) Artefactos () varisbles @ sloqueos

(> Eecucion creada

%

Playbook > Ejecucidn iniciada

B
Ejecuciones e

Proyectos

Hitos + Modo activado start
e—. 41

Iniciar

+ Evento

E ® 8

@

v
C> Sprints
Elige el paquete de campadia «~ MNodo completado start
=2 f 5 [
= Eguipos
3 Modo activado package
Ly Informes
> Etiquetas s : :, 5 Evento package
[ — Pasiete e it
O Registros de auditoria . . .
B B (C]
@ Organizacion Propuesta Starter Propuesta Growth Propuesta de lanzamiento comp:
Enviar in propuesta del paquete Storter Erviar i propuesta del paguets Growth Planificar la prapucsta de lanzamient:
" Medis Ve
. . .
.
[=]
Hezho

® Ssoporte

Tema = &6 B

1 +
1L

o

Responde al arbol de decisiéon

1. Elige el arbol de decisidon con el anillo pulsante. Se abre su primera pregunta.

2. Elige tu respuesta y, después, Siguiente. Responde las siguientes preguntas de la misma
forma.

Paso 1de 4 0% completado

Pregunta  Objetivo de la campania

4Cudl es el objetivo principal de la campaiia?

Generar notoriedad

T (& Generar leads ]]

Lanzar un producta

=
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Después de la ultima respuesta, ves la decision. El sistema continia de inmediato con el paso que
corresponde a tu decisidon, por ejemplo, la tarea de propuesta para el paquete que elegiste.
Vuelve a abrir la ejecucién para seguirla.

Para obtener mas informacion sobre las preguntas y el registro de decisiones, consulta Ejecuta un
arbol de decision.
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CAPIiTULO 11

1A

Chat de 1A

Crear un agente de 1A

Consulta tus agentes y su organigrama

Configura un agente

Define qué puede hacer un agente

Establece presupuestos de agentes y supervisa el gasto de IA
Haz que un agente se inicie por si solo

Aprueba o rechaza acciones de agentes

Revisa la actividad de los agentes, los artefactos y los registros de red
Pon a un agente a trabajar en un proyecto

Conecta un servidor MCP

Importa habilidades para agentes

Haz que @copilot cree una capacidad

Gestiona lo que recuerdan los agentes

Da credenciales a los agentes para otras aplicaciones

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/ai

Escanea el cédigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Chat de lA

Pregunta a la IA sobre tu trabajo, menciona a un agente con @, indicale un proyecto o una tarea
con # y aprueba los cambios que quiera realizar.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

El chat de IA responde preguntas sobre tus proyectos, tareas y ejecuciones, redacta texto para ti
y puede hacer cambios en OKiDO por ti. Copilot, la IA de tu organizacién, responde de forma
predeterminada. Menciona a uno de tus agentes para preguntarle directamente. Cuando la IA
quiere hacer un cambio que necesita aprobacion, como crear un proyecto, se detiene y espera
una decision.

Haz una pregunta

1. En el menu de laizquierda, elige IA. Se abre Chat de IA, con tus chats anteriores a la izquierda.

2. Elige Chat nuevo. Si ya tienes chats, elige + junto a Chat de IA.

ﬂOKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y gjecuciones 28> 2
it o A . [OcChat g3 Agentes ® Actividad (@) [ Presupuesto S Senidores MCP [ Capacidades [0 Habilidades M Memoria @ Registos d
Chat de IA +
Adin no hay chats. [Empleza una
(1] conversaci6n nueval

@ Hito
GO Sprints +

i
2 Equip

Chat de 1A
Lals
mpie:

® Soporte
Te & & B

3. Escribe tu pregunta. Para indicar a la IA un proyecto, escribe # y elige el proyecto de la lista.
Para una tarea, escribe #task: y las primeras letras de su titulo.

4. Pulsa Intro.

La respuesta aparece debajo de tu pregunta, con el nombre del agente que ha respondido. El
chat recibe un titulo en la lista de la izquierda para que puedas encontrarlo mas tarde.
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- . O Buse: \0Ps, 1at »
.=OK|D° Q Buscar en documentos, SOPs, lareas y elecuciones a 2
5
Horlzon Creative Agency ~ Chat de IA + s~ Chat nuevo
@ Panel de contre [0 Resumen del estado del proyecto
&3 Bandeja de entrad [:] 0
> [ il )

g0 o D

Lanzamiento de producto de TechVenture: 3 de 17 tareas terminadas, 3 en curso, 11
o Pa pendientes
@ I o MNo hay nada atrasado.

Prdximos vencimientos:
[f) Proyectos + Desarrollar landing page en el CMS (Emily Rodriguez, 22 oct)

» Crear storyboard de video principal (Sarah Chen, 24 oct)
@ Hi = Disenar creatividades publicitarias (3 tamanos) (James Liu, 25 oct)
O Sprint ¢Redacto una breve actualizacion para el cliente?
2 Equip
Ly

regun ue guieras ] 3 @ U esf ista, #pr 3 t

® sopor

Pregunta a uno de tus agentes

En el cuadro de mensaje, escribe @ y elige un agente de la lista, por ejemplo, @copywriter-
bot.

Escribe lo que necesitas y pulsa Intro.

Ese agente responde en lugar de Copiloty sunombre aparece encima de la respuesta.

Aprueba o rechaza un cambio

Cuando la IA quiere hacer algo que necesita aprobacién, el chat muestra la solicitud y la etiqueta
Requiere aprobacion. La IA espera hasta que alguien tome una decision. Puedes tomar esta
decisidon si eres propietario o administrador.

Lee lo que la IA quiere hacer y los detalles que aparecen debajo.

Elige Aprobar y continuar. La IA realiza el cambio y continda con tu solicitud.
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Estoy en pausa y espero una aprobacion para continuar con este flujo. Cuando se apruebe,
continuaré automaticamente.

SE NECESITA APROBACION
Crear proyecto

Morthwind Coffee Rebrand

Para detenerla, elige Rechazar, indica a la IA el motivo si quieres y elige Confirmar rechazo. La
IA recibe tu motivo y no realiza el cambio.

Consejo: Para cambiar el nombre o eliminar un chat, coloca el cursor sobre él en la lista de la
izquierda y elige el lapiz o la papelera.
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Crear un agente de |IA

Crea un agente responsable o especialista con el asistente, paso a paso, desde su rol hasta sus
limites de recursos.

Disponible en: Starter - Pro - Business |Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Un agente es un miembro de tu equipo de IA con su propio trabajo: puede ser un responsable que
planifica el trabajo y lo delega, o un especialista que realiza bien un tipo de trabajo. El asistente te
pregunta por su rol, su identidad, su comportamiento y cuanto puede usar. Después, te muestra
todo de nuevo antes de crearlo.

Puedes crear agentes si eres propietario o administrador, o si eres miembro y tienes acceso a las
funciones avanzadas de IA (consulta Cambiar el rol de un miembro o el acceso a IA avanzada).

Crear un agente

1. En el menu de laizquierda, elige IA, después la pestana Agentes y, por ultimo, Crear agente.

2. Elige el rol:

* Responsable:reporta a @copiloty puede tener sus propios especialistas. En Elige una
plantilla (opcional), puedes empezar con un responsable ya configurado, que rellena los
siguientes pasos por ti.

» Especialista: realiza trabajo especifico y reporta a un responsable. Elige al responsable
en Reporta a.

Responsable de departamento. Reporta a @copilot. Puede crear especialistas

fh Responsable ”

ﬁ Especialista
Agente centrado en tareas. Reporta a un responsable

3. Elige Siguiente y rellena la identidad del agente: el Identificador que usas para mencionarlo
con @, su Nombre visible, una Descripciéon y un Color.

Identidad del agente

Define el identificador, el nombre y la identidad visual del agente

dentificador
@ delivery-lead

Solo letras mindsculas, nimeros, guiones y guiones bajos. Se usa para mencionarlo con & en el chat

Mombre visible

Responsable de entregas

Descripcitn

Mantiene los proyectes web segan lo programado e informa pronte al equipo de cuenta sobre los riesgos.

Color
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4. Elige Siguiente y escribe el Prompt del sistema: de qué es responsable el agente y como
debe trabajar. Si quieres, anade su Personalidad, su Estilo de trabajo y sus Preferencias de
comunicacion.

Comportamiento del agente

Define el prompt del sistema y la personalidad de este agente.

rompt del sistema

Eres responsable de entregas de nuestros proyectos web. Cada mafana, revisa
las tareas de cada proyecto, sefiala todo lo que esté con retraso o bloqueada
y suglere quién puede hacerse cargo. Pregunta a una persona antes de cambiar
una fecha de vencimiento o trasladar trabajo a alguien mas.

Personalidad

Tranquila, precisa y practica

Estilo de trabaje

Revisa el plan cada mafiana e informa una vez al dia

Preferencias de comunicacion

[ Notas de estado breves que terminan con un siguiente paso claro ]

Se activa al crearse, con aprobaciones

5. Elige Siguiente y configura los limites de recursos: el Presupuesto de tokens (por periodo) y
cuantas llamadas a herramientas, pasos y segundos puede usar cada ejecucion.

6. Elige Siguiente, revisa el resumeny elige Crear agente.

ﬂOKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones Q.

Jo

Lumen Partners ~

& Awis Crear agente

Panel de control
@ + Rol + Identidad « Comportamiento « Presupuesto m
3andeja de entrada

Revisar y crear

Confirma la configuracién del agente antes de crearlo

Responsable de entregas
@delivery-lead

@® Hiw
® (- o D
Sprints
b se Presupuesto: 50.000 tokens Tiempo méx. de ejecusion: 300 s
o 0s
A& Eaquipos Descripeion: Mantiene los proyectas web segin lo programado & informa pronto al equipo de cuenta sobre
los riesgos.
Lt Informes
Prompt dal sistem
© Etiquetas
Eres responsable de entregas de nuestros proyectos web. Cada mahana, revisa las tareas de
O Registros de audito cada proyecte, sefala tode lo que esté con retraso o bloqueada y sugiere quién puede
e hacerse carge. Pregunta a una persona antes de cambiar una fecha de vencimiento o
trasladar trabajo a alguien mas.
@ Organizacién

ki @
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Al crearlo, se abrira la pagina del agente. El agente estara activo de inmediato: empezara a trabajar
en cuanto le asignes trabajo, por ejemplo, una tarea asignada. Los cambios de gran impacto
esperaran la aprobacién de una persona, segun sus permisos (consulta Configurar lo que puede

hacer un agente).

Consejo: Si cometiste un error en un paso anterior, elige el nombre del paso en la parte
superior del asistente para volver a él.
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Consulta tus agentes y su organigrama

Explora tus agentes de |IA en un organigrama o en una lista, y consulta quién reporta a quién.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Tus agentes de |A se organizan como un equipo. Copilot (@copilot) esta en la parte superior
como director general. Los responsables reportan a Copilot y asignan trabajo a los especialistas
que reportan a ellos. La pagina Agentes los muestra todos, junto con su posicion en esa jerarquia.

Puedes ver esta pagina si eres propietario, administrador o miembro con las funciones avanzadas
de IA (consulta Cambiar el rol o el acceso a IA avanzada de un miembro).

Consulta el organigrama
1. En el menu de laizquierda, elige 1Ay, después, la pestana Agentes.

La pagina se abre con el organigrama. Cada agente muestra su nombre, su identificador y su rol.
Los agentes aparecen con sangria bajo el agente al que reportan, y el punto después del nombre
indica el estado: verde mientras el agente esta activo y amarillo cuando esta en pausa. En la parte
superior, puedes ver cuantos agentes tienes, cuantos estan activos y cuantas ejecuciones han
realizado en total.

f:oKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, 1areas y ejecuciones V22 g
[ — . [0 chat £3 Agentes o Actividad 3 Presupuesto & Senidores MCP By Capacidades [0 Habilidades @ Memoria @ Registros de red
PR 3 Agentes de IA oo ([
Gestiona la jerarquia de agentes de IA auténomos de tu organizacian
£ Bandeja de entrad: [20] ’
P
6 6 0 37
[0 Piaybo Agentes en tota Activos Modo sombra Ejecuciones en total
©® oo e
[ Proyectos ° Copilot = 3
copilot - CEC
Hitos [}
i | ]
0D Sprints ° Responsable de marketing )
©@marketing lead + Responsable

2 Equipos

Asistente de investigacién = >
L Informes Bresearcivassistant - Especlalista

Bot de redaccién & >

Deopywriter-bot - Especialista

° Programador de redes sociales ® 3
@sociakscheduler - Especiafista

@ Revisor de QA ® 3
@as-checker - Especiailsta

Elige un agente para abrir su pagina.
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Busca un agente enlalista

1. Elige Lista. La lista muestra el estado, el rol y la descripcion de cada agente, los tokens que ha
usado de su presupuesto y su numero de ejecuciones.

ﬂOKIDO (Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Horlzon Creative Agency ~

Panal de control £2 Agentes de 1A
Bandeja de entrada G

(o]

Agentes en total Activos

[ Chat £3 Agentes o Actividad 3 Presupuesto

Gestiona la jerarquia de agentes de IA auténomos de tu organizacion

5 Senidores MCP [y Capacidades [0 Habilidades

0

Mode sombra

o 2

@ Memoria @ Registros der

2

ed

G

37

Ejecuciones en total

@ 8 %0 B

Ejecuciones o
Busca agentes per nombre o [dantificador
Proyectos Q Busca agentes por nombr tificado

copilot (AP oo

®

{0 Sernts copilot - Asistente general que responde

o Equipos

| Informes Responsable de marketing (G oo
Etiquetas

Registros de auditoria

& o ¢

Organizacién

Bot de redaccion (IR especnusta

® Soporte

Tema % &

Revisor de 0A TSI EspeCiALISTA

Asistente de investigacion (P ESPECAUSTA

@research-assistant - Investiga mercados, compet

@copywriter-bot - Redacta textos alineados con la marca:

Programador de redes sociales (EIEgP  EsPECILISTA

@social-scheduler - Planifica y programa publicaciones en redes socis

ayuda con las tareas y se coordina con agentes espes

@marketing-lead - Planifica campanas y asigna el trabajo a los agentes especialistas.

dores y audiencias, con fuentes

titulares, emails, landing pages y captions

es y comprueba que se hayan publicado

& 30.200 / 150.000

% 30.500 / 10

2. Escribe parte de un nombre o identificador en el cuadro de busqueda (Busca agentes por

nombre o identificador...).

Solo permaneceran en la lista los agentes que coincidan. Elige Organigrama para volver al

organigrama.
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Configura un agente
Cambia las instrucciones, el modelo y los limites de ejecucién de un agente, y puedes pausarlo,
activarlo o desactivarlo.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Cada agente tiene su propia pagina, donde puedes ver todo sobre él:lo que hizo, cémo esta
configurado y qué puede hacer. Aqui puedes ajustar sus instrucciones, asignarle otro modelo de
IA, limitar lo que puede consumir una ejecucién y detenerlo temporalmente o de forma
permanente.

Abre un agente

1. En el menu de laizquierda, elige IAy, después, la pestafia Agentes.

2. Elige el agente.

La pagina del agente se abre en Resumen. Aqui puedes ver cuantas ejecuciones, acciones,
artefactos y disparadores tiene, qué hace, a quién reporta a y qué agentes le reportan. La barra
de la parte superior muestra cuanto ha usado de su presupuesto de tokens.

. L]
='=OK|D° Q Buscar en documentos, SOPs, lareas y elecuciones " 8
Horizon Creative Agency v i

. Responsable de marketing Gl oo 10 Pausar
@marketing-lead
(@ Pane
A3 Bande 9 Prasupuesto de tokens 30.200 / 150.000
————
# A
0 Piaybook @ Resumen g Configuracion (9 Actividad (4) {3 Disparadores (0} & Presupuesto (@) Permisos & Capacidades () Credenciales 3 Servidores M)
® oouse o
[ Proyectos 4 0 0 0
Actividad total Acciones Astefactos Disparadores
Hite
LD Sprints
Descripcién
2 Equip Planifica campanas y asigna el trabajo a los agentes especialistas
© Reporta a
O Registros de auditoria @copilot — Copilat
@ or

Subordinados directos (3)

@research-assistant — Asistente de investigacisn m >

@copywriter-bot — Bot de redaccion m >
@ Soperte @soclal-scheduler — Programador de redes sociales m 3
Tem & & g

Cambia sus instrucciones, modelo y limites

1. Elige la pestana Configuracion.
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2. Cambia el Nombre visible, la Descripcion o el Prompt del sistema. Estas son las
instrucciones que el agente sigue en cada ejecucion.

3. En Ajustes del modelo, elige un Modelo. Con Predeterminado de la organizacidn, el agente
usa los modelos configurados para tu organizacion. Consulta Elige modelos de IAy la recarga

automatica. Mueve Temperatura a la izquierda para obtener respuestas precisas o a la
derecha para obtener respuestas mas creativas.

4. En Limites de ejecucion, configura el Presupuesto de tokens y lo que puede consumir una
ejecucion: Max. tokens / respuesta, Max. llamadas a herramientas / ejecuciéon, Max.
iteraciones y Max. tiempo de ejecucion (segundos).

5. Elige Guardar en la parte superior de la pagina. El boton aparece en cuanto haces un cambio.

E}oKIDo Q) Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones g. o

fi Geltete Y . o Responsable de marketing @G oo 0 Pausar@

@marketing-lead

Bandcjn de enrada (@) Presupuesto de tokens 30.200 / 150.000

@ P @8 %D B

£ Resume @ Configuracion  ( Actividad (4) [ Disparadores (0) 4 Presupuesto (3 Permisos /& Capacidades () Credencisles &3 Servidores M|
o Nombre visible
Proyectos Responsable de marketing
Hitos "
Descripeian

0 Sprints Planifica campanas y asigna el trabajo a los agentes especialistas

2 Equip

L ¥
rompt del sistema

Et

® o Divide el trabajo de campafia en tareas claras para los agentes especialistas, revisa sus borradores segin el

briefing e informa del progreso al eguipo de cuentas. Escala cualquier asunto relacionade con el presupuesto o una
torl ; :
o : fecha limite del cliente.

Envia al equipo de cuenta un estado breve cada lunes por la mafana.

Ajustes del modelo
Modelo Temperatura (0)

Tema & & B2 OpenAl Luna 6 (In %0.01 / Qut x0.05) w ®
El agente usa la nueva configuracion a partir de su siguiente ejecucion.

Pausa o activa un agente

Elige Pausar en la parte superior derecha. El estado del agente cambia a EN PAUSA y no acepta
trabajo nuevo hasta que elijas Activar.

1 2
e ° Responsable de marketin cx0
@marketing-lead

Desactiva un agente

Cuando ya no necesites un agente:
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1. Enla pestana Configuracion, en Zona de peligro, elige Desactivar agente.

2. Elige Desactivar.

El agente deja de trabajar y vuelves a la lista de agentes, donde permanece con el estado
ARCHIVADO. Los agentes que le reportaban también se desactivan. Para volver a usarlo, abrelo y
elige Activar.
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Define qué puede hacer un agente
Permite o bloquea las herramientas con las que trabaja un agente, decide cuales necesitan
primero tu aprobacion y limita las llamadas a herramientas de una ejecucion.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Los agentes trabajan con herramientas: una herramienta lee tareas, otra escribe un comentario,
envia un correo electrénico o crea un proyecto. Para cada agente decides qué herramientas
puede usary cuales solo puede usar después de que una persona las apruebe.

Permite o bloquea una herramienta, o haz que pida aprobacion primero

1. Abre el agente:IA, la pestafia Agentes y, después, el agente.
2. Elige la pestana Permisos.

3. En la columna Permitida, elige la casilla junto a una herramienta para bloquearla (una cruz roja)
o permitirla de nuevo (una marca verde).

4. En la columna Requiere aprobacidn, elige la casilla para que el agente pida aprobacion
primero (un ojo) o para permitirle usar la herramienta sin preguntar (un guion).

:=OK|D° 3 Buscar en documentos, $0Ps, lareas y ejecuciones Fa -}
Horlzon Creathe Agency ~ ¢
ESPECIALISTA Pausar
. Bot de redaccién G [
@copywriter-bot
(@) Panel de contr
3 Bandejade entrada () Presupuesto de tokens 48.209 / 120.000
%
m P £ Resume £ Ce @ Actividad (9) [ Disparadores (0) 4 Presupuesto @ Permisos  ® Capacidades () Credenciales 5 Servidores M|
® o
Herramienta Permitida Reguiere aprobacidn Max. llamadas,/ejecucion
[ Proy
add_label & ™
@ Hito
add_project_member [~ @®
0> Sprints =
add_sop_step &
2» Equipos 2
o]
add_task_comment B
|._I| Informes -
add_task_dependency I:_
O v =
add_team_member [+ @
O Regstro itod
advance_capability stage |i
& o =
assign_task |i %
assign_task_to_sprint %) =
attach_document to_task £ %
attach_link_to_task =
@ Soporte bind_credential_to_step |~ .

Tema S R = § bulk create tasks [~

bulk update tasks []

Cada cambio se guarda de inmediato. Cuando el agente quiere usar una herramienta que pide
aprobacion primero, la accién queda pendiente en Actividad hasta que alguien la apruebe
(consulta Aprueba o rechaza acciones del agente). Una herramienta bloqueada no esta disponible

para el agente.
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Consulta qué puede cambiar cada herramienta

En la pestana Capacidades, la lista de permisos de herramientas muestra las mismas herramientas

y cuanto puede cambiar cada una en la columna Mutacion: desde Observar (solo lee), pasando

por Actuar (bajo impacto) y Actuar (alto impacto), hasta Administracion (cambios en la propia

organizacion). Las herramientas que piden aprobacion primero estan marcadas como Obligatoria.

+O0KiDO

Horlzon Creative Agency

@ ? @8 %D e

g

Je

i i
© Etiue

O Registro udito
& or

® Sopart

Te &

Limita las llamadas a herramientas de una ejecucion

@

o

Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

£ Permisos de herramientas (129)

Herramienta
add_project_member
add_label
assign_task_to_sprint
add_sop_step
add_task_dependency
add_team_member
advance_capability stage
assign_task
attach_document_to_task
attach_link_to_task
bind credential to_step
bulk_create_tasks
bulk_update_tasks
call mep tool
change_project_type
check_credential_health
complete_run_step
create_folder

create_label

Permitida ? Aprobacion ﬂ

o

v

»

v

Mutacion

] Max. /ejecucion

Obligatoria

Obligateria

Obiigatoria

Actuar (afo Impacto}

Actuar (bajo impacto)

Actusr (bajo Impacto)

Actuar (bajo impacto)

Actusr (bajo Impacto)

Actuar (bajo impacto)

Actuar (alto impacto)

Actuar (bajo Impacto)

Actuar (bajo impacto)

Actuar (bajo impacto)

Actuar (bajo impacto)

Actuar (atto impacto)

Actuar (aito impacto)

Actuar (alto impacto}

Actuar (afto impacto}

Observar

Actuar (bajo impacto)

Actusr (bajo impacto)

Actuar (bajo Impacto)

Para evitar que una ejecucion use herramientas sin limite, establece Max. llamadas a

)

<]
[}

herramientas / ejecucion en la pestana Configuracion y elige Guardar (consulta Configura un

agente).
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Establece presupuestos de agentes y supervisa el gasto de IA

Asigna a un agente un presupuesto de tokens y sigue cuantos tokens usan tus agentes en el

panel de control de presupuestos.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Todo lo que hace un agente consume tokens: la IA lee y escribe en tokens. Cada agente tiene un

presupuesto de tokens para que un agente muy activo no consuma todos los recursos de tu

organizacion. El panel de control de presupuestos muestra cuanto ha usado cada agente y cada

proyecto.

Asigna un presupuesto de tokens a un agente

1. Abre el agente:IA, la pestafia Agentes y, después, el agente.

2. Enla pestana Configuracion, en Limites de ejecucion, introduce el Presupuesto de tokens.

3. Selecciona Guardar en la parte superior de la pagina.

4. Selecciona la pestaha Presupuesto para comprobarlo.

La pestana Presupuesto muestra el Presupuesto total del agente, los Tokens usados y lo que

queda en Restante. Debajo, Historial de movimientos enumera los tokens que ha usado cada

ejecucion. La barra de la parte superior de la pagina del agente se vuelve amarilla y después roja

cuando el agente se acerca a su presupuesto.

D
Jo

= Servidores M|

t20KiDO @ Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones
Horizon Creative Agency ~ .
. Programador de redes sociales @GP rseeomis 10 Pausar
@social-scheduler
@ Pan ontr
3, Prasupuesto de tokens 13.297 / 100.000
& Bar i e @
L —
%
M Pa & Resumer £ Conf dad f@ Disparadores (1) 4 Presupuesto (@ Permisos  J® Capacidades () Credenciales
© Eecuciones o [}
— 100.000 13.297 86.703
Presupues it Tokens usados Restante
@ Hitos
istorial de movimientos
LD Sprints d‘
Gi Tipo Tokens Deseripcitn Fecha
2 Equip
n CONSUMO 6687 onsumed 6697 tokens in
i Informes
CONSUMO -1500 ansur ns
© Etique
CONSUMO 1608 med 1600 tokens in
O Regisuo o
CONSUMO -G08 Consumed & i rur
@ Org
CONSUMO -1408
CONSUMO -1568  Col
® Soport
Te & & 3O
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Supervisa el gasto de IA de todos los agentes

1. En el menu de laizquierda, selecciona IAy, después, la pestana Presupuesto.

Panel de presupuesto de agentes suma los presupuestos de todos tus agentes y te muestra

cuanto se ha usado y cuanto queda. En Desglose por agente puedes ver el uso de cada agente
respecto a su propio presupuesto y, en Uso por proyecto, los proyectos para los que se han

usado los tokens. Selecciona el nombre de un agente para abrir su pagina.

#OKiDO

(@ Panel de control

() Bandeja de entrada
.

4=

[D Sprints

D) Equipos

Lii Informes

© Etiquetas

() Registros de auditoria
&

Organizacion

® soporte

Tema & &

Q Buscar en dacumentos, SOPs, tareas y siecuciones

[ chat €3 Agentes 0 Actividad 3 Presupuesto

3 Panel de presupuesto de agentes

Supesvisa el consumo de tokens de todos los agentes de |A

[y Capacidades

) Memoria

o oa

@ Registros de red

3

B3 Presupuesto tota 4 Tokens usados
1.5M 138.4K

~» Restante

1.4M

Uso
L]

?@ Desglose por agente ]
° Eonilot @copilot e BSK o ]
Responsable de marketing @marketing-lead S_OZJK a

L

Bot de redaccidn @copywriter-bot

Programador de redes sociales @sociak-scheduler

° Asistente de Investigacion @research-assistant

@ Revisor de QA @qa-checker

48.2K
oo CED
13.3K

-

Selecciona Registro en la parte superior derecha para ver cada transaccion, de la mas reciente a

la mas antigua, con el agente, el importe y el saldo posterior.
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Haz que un agente se inicie por si solo
Anade disparadores para que un agente se active segun una programacioén o cuando ocurra algo
en OKiDO.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Sin disparadores, un agente solo trabaja cuando alguien le asigna trabajo: una tarea asighada, una
mencidén o una pregunta en el chat de IA. Un disparador hace que se inicie por si solo, por ejemplo
cada lunes por la mafnana o cada vez que se completa una tarea.

Anade un disparador

1. Abre el agente:IA, la pestafia Agentes y, después, el agente.
2. Selecciona la pestana Disparadores y, después, Anadir disparador.

3. Elige cuando se inicia el agente:
+ Segun una programacion: elige un momento de la lista, como Cada lunes (08:00 UTC).
Con Personalizado..., escribe una expresion cron para cualquier otra programacion. Las
horas estan en UTC.

» Ante un evento: elige lo que ocurre en OKIiDO, por ejemplo task.completed cuando se
completa una tarea 0 comment.created cuando alguien afade un comentario.

4. Describe qué debe hacer el agente cuando se active el disparador. Es opcional, pero le indica
al agente por qué se ha activado.

5. Selecciona Crear.

Segiin una programacion

Cada lunes (08:00 UTC)

Planifica las publicaciones de la préxima semana desde el calendario de contenido y enumera los pies de foto que todavia necesitan aprobacion.

Cancelar

El disparador se afiade a la lista con su programacion o evento y su descripcion.
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. L ]
='=OK|D° Q Buscar en documentos, SOPs, lareas y ejecuciones oy R
Horizon Creative Agency ~ i

. Programador de redes sociales @GP cseeomsta 10 Pausar
@social-scheduler
trol
envada (G Presupuesto de tokens 13.297 / 80.000
—
£ Resumen g Configuracion {9 Actividad (6)  f3 Disparadores (1) 4 Presupuesto () Permisos & Capacidades () Credenciales 53 Senvidores M)
2] Disparadores
Activa este agente segin una programacién o cuande bEurran eventos en fa plataforma. Las horas estén en UTC.
@ Hites PROGRAMACION 0 & * * 1
C Desactivar
Planifica las publicaciones de la préxima semana desde el calendario de conenida y enumera los ples de foto que todavia necesitan aprobacids
i} ; ; &
CD Serints
& Eiuiboe o PROGRAMACION 8 & * * * Deascinet | B
-4 Rewisitn diaria de las pubiicaciones programadas para hoy
|l Informes

Etiquetas

Organizacion

©
O Registros de auditorla
@

Desactiva o elimina un disparador

» Selecciona Desactivar para pausar un disparador. Se marca como Desactivado hasta que
selecciones Activar.

* Para quitar un disparador, selecciona el icono de papelera junto a ély, después, Eliminar.

Consejo: Para que un agente reaccione solo a lo que ocurre en un proyecto, como nuevas
tareas o comentarios, impleméntalo en ese proyecto y elige sus disparadores en el briefing
del proyecto. Consulta Pon un agente a trabajar en un proyecto.
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Aprueba o rechaza acciones de agentes

Revisa las acciones y los accesos a herramientas que tus agentes estan esperando, y luego
apruébalos, rechazalos con un motivo o concede acceso.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Los agentes se detienen y esperan antes de realizar una accién que necesita la aprobaciéon de
una persona, como crear un proyecto o enviar un correo electrénico, y cuando necesitan una
herramienta que todavia no tienen permitida. Todo esto te espera en un solo lugar: la pestana
Actividad en IA. Un numero rojo en la pestaha muestra cuantos elementos estan pendientes.

Consultalo que te espera
1. En el menu de laizquierda, elige IAy luego la pestana Actividad.

La pestana Activo muestra las acciones esperando aprobaciéon y, debajo, las solicitudes de
acceso a herramientas. Cada accién muestra lo que el agente quiere hacer, qué agente la solicita,
cual es el impacto y cuando la solicitd. Elige Ver el razonamiento del agente para ver la
ejecucion relacionada: lo que el agente ley6 e hizo antes de detenerse.

-y H €3 Buscar an docymer SOPs, lareas y ejecuciones ]
I'OK'DO Q) Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecucior a =)
Cha 5 Agentes % Presupuesto 5 Servidores MCP Capacidades (D Habilidades Aemotia } Registros d
R —— o [ Chat & Age D Actividad () [ Presupuest 3 senidares MC [y Capacida (0 Habilidade & Memo @ Registros d
. L ivi
(@ Panel de contro O Actividad de agentes © Actuslizacion en vivo cada 35 Actualizado & [as 21:53:41
Revisa el trabajo activo de los agentes y el historlal completado
& Bar i | (15 ]
£ o 4 Activo @ D Historial
m P A Aprobaciones pendientes
OR 2]
SE NECESITA APROBACION
0]
[ Proyectos Crear proyecto
GreenlLeal Organics Spring Launch
@ Hie Creado por Copilot a peticién de Sarah Chen
LD Sprint ¥ alto imp
22 Equip
i ot » {@ Ver el razonamiento del agente — Crea un proyecto llamado “Greenteaf Organics Spring Launch® para nuestro nuevo clients
il 4
O Etique
SE NECESITA APROBACION
O Regisuo itor Crear proyecto
P Rechazar
Harbor Bistro Menu Launch T
& on Creado por Copilot a peticién de Sarah Cher
so
21 8
» (@ Ver el razonamiento del agente P ! B I [
@& Soporte 2 Solicitudes de acceso a herramientas (1)

Tem: . & i
i * & 8 o Bot de redaccin solicits acceso & attach_document_to_task @ CP Denegar
Necesito adjuntar los documentos de copy final a las tareas para que los disenadores puedan usarlos sin tener gue preguntar

Aprueba una accion

1. Elige Aprobar junto a la accion.

2. Para una accién con un impacto importante, confirma con Aprobar y ejecutar.
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El agente realiza la accidon de inmediato y contintia con su trabajo.

Rechaza una accion

1. Elige Rechazar junto a la accion.
2. Indica al agente qué debe hacer en su lugar. Tu motivo se envia al agente como orientacion.

3. Elige Rechazar accion.

Rechazar accion del agente
eopilot are ejecutar Crear proyecto wotivo se envia al agente como

orientacion: dile qué debe hacer de otra forma.

Mo crees el proyecto todavia: el cliente firma el contrato Ia préxima
semana. Recuérdamelo entonces.

1

Cancelar | C] Rechazar accion |

La accion no se realiza y el agente recibe tu motivo.

Concede o deniega acceso a una herramienta

Cuando un agente solicita una herramienta que todavia no puede usar, la solicitud muestra la
herramienta y el motivo del agente.

1. Elige Conceder.

2. En Nivel de permiso, elige cuanto puede hacer el agente con la herramienta, desde
Observar: solo lectura hasta Actuar (alto impacto): cambios destructivos o amplios.

3. Mantén marcada la opcién Requerir mi aprobacidn para cada llamada si el agente debe
seguir pidiéndote permiso cada vez que use la herramienta.

4. Elige Conceder acceso.

Conceder acceso a la herramienta
de attach_document_to_task a @copywriter-bat

hacer el agente con ella.

ivel de permiso
Actuar (bajo impacto): cambios rutinarios
Requerir mi aprobacién para cada llamada

Cancelar

El agente puede usar la herramienta a partir de ahora y aparece en la pestafa Permisos del
agente. Para rechazar la solicitud, elige Denegar.
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Revisa la actividad de los agentes, los artefactos y los registros de red

Consulta lo que tus agentes estan haciendo y han hecho, abre los informes y archivos que
crearon, y revisa cada solicitud que enviaron fuera de OKiDO.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Cada vez que un agente trabaja, OKiDO registra una ejecucion: qué la inicié, qué leyé e hizo el
agente, cuantos tokens uso y qué produjo. Tres paginas de IA te permiten seguirlo: Actividad para
las ejecuciones, Artefactos para lo que produjeron los agentes y Registros de red para las
solicitudes que enviaron a otros sitios web.

Consulta lo que hicieronlos agentes

1. En el menu de laizquierda, elige IAy luego la pestana Actividad.

2. Elige Historial. La pestaia Activo muestra las ejecuciones que siguen en curso y lo que
espera aprobacion.

3. Siquieres, acota la lista: busca ejecuciones o selecciona un estado, como Fallida, o un
agente.

4. Elige una ejecucién para abrirla.

==OK|D° Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y efecuciones n a
Chal Agentes supuest & Sservidores MCP [y Capacidades [ Habilidades Memoria @ Registros de re
[PE— - [ Chat 3 Agente D Actividad 3 Presupuesto 5 Servidores M v Capacidade [0 Habilidade: 0 Memori; & Regi de red
D Actividad de agentes -
& Actualizacidn en vivo cada 3 s Actualizado a las 2. 2:06
Revisa el trabajo activo de los agentes y el historial completado
o @
£ & Activo 19 Historial
o #a
@uscar ejecuciones-
Fallida v]
P
Todaos los agentes w
@ Hiw
LD Serints
a5 ° Asistente de investigacién m Presentacion anusl a premios B Recopilar métricas y resultad - i
> Eoui 7 liamaias 8 herramientas
£ Asignado: Recopllar métricas y resultados de la campaha
[ Informes
Q Etiquetas Error: La fuente de analftica no respondic en 30 segundos (3 intentos). ]
() Registros de auditoria KENS TOTALES LLAMADAS A& HERRAMIENTAS EXTOS CEL Lkt e it
12.600 2 x5 0 gpt-6.1-sol
[ E: d: s de M
Fol Extractc
Entrada Usuario Asignado: Recopllar Metreas y resultatoes de la eampana
Ver agemte —
® Soporte
0 Co
Te & & 8
) Registrar como fallo Marcar para mejora

Una ejecucion abierta muestra sus tokens, llamadas a herramientas y resultados guardados, lo que
se pidio al agente y su respuesta, ademas de las llamadas a herramientas que realiz6. Una
ejecucion fallida muestra qué salid mal. Para intentarlo de nuevo, elige Reintentar ejecucion (la
flecha circular junto a la ejecucién). Ver agente - abre el agente que realizé la ejecucion.
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La pagina se actualiza cada pocos segundos, asi que puedes observar una ejecucidon mientras
trabaja.

Abre lo que produjeronlos agentes
Los agentes guardan sus informes, borradores y archivos de datos como artefactos.

1. Elige la pestana Artefactos.

2. Elige un artefacto de la lista. Usa los botones sobre la lista para mostrar solo un tipo, como
INFORME.

El artefacto se abre a la derecha con el agente que lo cred, cuando lo cred y su contenido.

hotel-benchmarks.csv

TEXTO > ae3elSSf...
W @ 27/0/2036, 17:0

Contenido

brand, steps_to_book, total_price_first_screen,direct_booking discount
Brand A, 4, yes, 18%
Brand B,6,no,15%
Brand C,5,yes,18%
Brand D,7,no,none
Brand E,d4,yes,12%

Revisa las solicitudes a otros sitios web
1. Elige la pestana Registros de red.

La pagina cuenta todas las solicitudes y las Bloqueadas, y muestra los sitios web que los agentes
visitan con mas frecuencia. La lista muestra cada solicitud con su direccion, el agente que la envié
y la respuesta que recibié. Un escudo rojo marca una solicitud que OKiDO bloque6 porque el sitio
web no esta en la lista de sitios permitidos del agente. Elige Bloqueadas para ver solo esas
solicitudes, o escribe un sitio web en Filtrar por dominio....
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-‘ T0KiDO Q Buscar en docurmentos, SOPs, tareas y sjecuciones oy A
—— - dad R Presupuesto = Servidores MCP [y Capacidades [0 Habilidades B Memoria @ Registros de red ) Artefactos [ Credenciales
(@ Panel de control @ REgISUDS de red 3 Actualizar
Todas las de red por agentes de IA
£ Bandejade entrada (@)
Pl 8 1 Dominios principales
00 Playbook Solicitudes totales Blogueadas analytics.horizon creative.oxample (2)  pastebin.com (1) trends.googie.com (1)
www.capterra.com (1) www.g2.com (1)  wew.statistacom (1)  www.tripadsor.com (1)
® Ejecuciones .
[ Proyectos Filtrar por dominio... . J Permitidas 1§ Blogueadas
@ Hios
DD Sprint Estado Método URL Agente HTTP Latencia Hora
prints
5 ) BET https://analytics.horizon-creative.example/api/cam. @research-assistant 564 undefinedms 14:42:36
2 Equipos
5] GET https://analytics.horizon-creative.example/api/cam.. @research assistant se4 undefinedms
i Informes
Q0 BET https://www.capterra.com/project -managenent - sof twa.. @research-assistant 266 undefinedms 14:42:36
> Etiquetas
9] BET https://www.g2.com/categories/project -management @research-assistant 208 undefinadms 14:42:32
O Registros de auditorla
[ GET https://pastebin.com/raw/hotel-prices Ereseorch-assistont = undefinedms 17:03:44 ]
3 Organizacion
0 BET https://www. tripadvisor.com/Hotels Bresearch-assistant 266 undefinedms 17:03:40
(®] GET https://trends.google.com/trends/explore?g=boutiqu.. Eresearch-assistant 200 undefinedms 17:03;:38
(9] BET https://www.statista.com/topics/hotel-industry/ @research-assistant 268 undefinadms 17:03:32
@ Soporte
Tema R CI =
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Pon a un agente a trabajar en un proyecto

Despliega un agente en un proyecto, dale un objetivo e instrucciones, elige qué lo inicia y
pruébalo con un evento de ejemplo.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Un agente trabaja en un proyecto cuando lo despliegas alli. Puedes hacerlo en la pestana
Agentes del proyecto, donde también preparas el briefing de los agentes: un objetivo e
instrucciones que siguen todos los agentes del proyecto y, para cada agente, qué lo inicia, con
qué frecuencia solicita aprobacion e instrucciones solo para ese agente.

Si eres propietario, administrador o miembro con funciones avanzadas de IA, puedes gestionar los
agentes del proyecto. En cualquier otro caso, solo puedes ver la pestafia sin hacer cambios.

Abre los agentes del proyecto
1. Abre el proyecto y elige la pestana Agentes.

En la parte superior puedes ver el Objetivo del proyecto y las Instrucciones del proyecto, que
comparten todos los agentes del proyecto. Debajo, en Briefing para, puedes ver los agentes que
trabajan aqui. Elige uno para ver y cambiar su configuracion. A la derecha, en Briefing puedes ver
lo que lee el agente antes de empezar, en Memoria lo que los agentes recuerdan del proyecto y
en Ejecuciones recientes lo que el agente ha hecho aqui recientemente.

f=OK|D° Q Buscar en documentos, SOPs, lareas y ejecuciones R

voz de TechVenture: directa, préctica y sin exageraciones.

Horlzon Creathe Agency 5 ¢« Cliente: Lanzamiento de producto de TechVenture G Hacerprivade  fimpenar . @ F 0O
‘Campana integral de lanzamiento para la nueva plataforma SaaS B2B de Tech¥enture: landing pages, redes sociales. nutricién por email y medios de pago.
(@ Panel de contro 17 tareas & Horizan Creathve Agency
1
& Ban [17] Lista Tablero  Calendario  Gant Formularios
20 [2] 2 Compartido por todos los agentes de este proyecto
[ Playbook
Objetivo del proyecto Instrucciones del proyecto 217 / 4000
Ejecuciones
@ ; e o Lanzar la plataforma B2B de TechVenture con una campafa que genere 300 Escribe para responsables de operaciones de empresas medianas. Empieza por el
G solicitudes de demo cualificadas durante el primer mes. tiempo ahomrado, respalda cada afirmacion con una cifra del briefing y mantén la
@

D> Sprints
Briefing para e Bot de redaccién [ Quién empieza con qué
o) qQuipc
2 Equip
e solo para Bot de redaccidn
Inf n . o " 2

L = Briefing Memoria Prugba  Ejecuciones recientes
© Etiquetas Qué puede hacer @copywriter-bot Ajustes del agente 7

= : Lo que hizo @copywriter-bot aqui Gltimamente

sdacta textos alineados con la marca: titulares, emalls, fanding pages y captions,

0 Registio it Jed Jlineados et srca: titulares, emalls, landing pag plion Ly A

Herramientas
@ Organizacior Hecho Redactar secuencia de nutricién por email (5 e---

- i add label ) odd_project member | add_sop_step  add_task_comment  add_task_dependency
Otro
© add_team_member wance_capabliity_stage | assign_tack  assign_task_to_sprint
vacia: pasrtich

attach_document_fo_task  attach_link to_task  bind_credential to_step | @ bulk_creste_tasks

@ bulk_update_tasks | @ eall mop_tool || @ change_project type | check_credential_health e e

complete_run_step  create_folder create_label | create_milestone  create_process Eepera apronscon  Redactar secuencia de nutricién por email (5 ex

2 create_project stage | @ @ Mencitn
create_sprint | create_task aitir wal for action 46000b17-8948
® soporte = St s 2
delete_task_comment  © delete team  export_project  find_by_extemal ref  get_api_limits

- 4 - winuios  Abrir ejecuciin

T & & 0O get artifact  get blocked tasks  get capabilly_status  get critical path  get document | get folder
2 3 &

Ret milestone report et onl stals gt process  det prolect  get project activity  get run sty Redactar secuencia de nutricion por emall (5 e
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Despliega un agente

1. Elige Desplegar agente.

2. Elige un agente de la lista. Puedes ver los agentes activos de tu organizacién que todavia no
estan en este proyecto.

Desplegar un agente en este proyecto
e Copilat ¢
pl
s de agent

pcal ° Responsable de marketing @marketing lead
la, ¢ Planifica camp a0 & o8 Bgentes

A% y asigna el traba)
ecialisias

° Asistente de investigacion @rac
Investig: 3008, COMpetidor:

fuentes,

° Programador de redes sociales @social
scheduler

+ Crear un agente nuevo

firacins nor ansnharin. | a yarsifn final se_ha comoartida

El agente se anade al proyecto. Se inicia cuando se le asigha una tarea o recibe una @mencion en
un comentario de este proyecto.

Prepara el briefing del agente

1. Rellena el Objetivo del proyecto y las Instrucciones del proyecto si el proyecto todavia no
los tiene. Todos los agentes del proyecto los reciben.

2. En Briefing para, elige el agente.

3. En Cuando empieza a trabajar, marca los eventos que lo inician: una tarea asignada al
agente, una @mencién, una nueva tarea, una tarea actualizada, una tarea completada o
cualquier comentario. Junto a cada evento puedes ver con qué frecuencia ocurrio en el
proyecto la semana pasada.

Cuando empieza a trabajar Activo

A, Se e asigna una tarea
(@ Se le @menciona en un comentario
[ + Se creauna tarea nueva

Se actualiza una tarea

] 2 -
? + Se completa una tarea = ]

| {0 Se publica cualquier comentario

4. En Con qué frecuencia pide aprobacion, elige el grado de cautela del agente, desde
Ninguna (no pregunta nunca) hasta Total (pregunta antes de cada cambio).

5. Escribe instrucciones solo para este agente, si las necesita.

6. Elige Guardar cambios en la barra inferior.
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El agente sigue el nuevo briefing a partir de su siguiente ejecucion. Elige Quién empieza con qué
para ver de una vez qué eventos inician a todos los agentes.

Prueba el agente con un evento de ejemplo

1. Ala derecha, elige Prueba.

2. Elige un Evento y, en Sobre la tarea, una tarea del proyecto. Si eliges un evento de
comentario, escribe también el comentario.

3. Elige Ejecutar prueba.

Briefing Memoria Prueba  Ejecuciones recientes

Probar a @ga-checker con un evento de ejemplo
Lee e briefing guardade y puede consuliar informacién, pero nada de lo que

Evento
Se le asigna una tarea L

Sobre la tarea

Disenar creatividades publicitarias (3 tamanios) ~

o gue haria, en orden
1 save_artifact Cambilaria. no splicado
Su respuesta
Control de calidad hecho: 4 de 6 comprobaciones superadas.
Dos imagenes necesitan texto alternativo y el enlace a la pelitica

de privacidad del pie estd roto. Los detalles estdn en el Inferme
de calidad de esta tarea.

1 segundos. No se cambié nada

Puedes ver lo que haria el agente, en orden, y su respuesta. No se aplica ningun cambio ni se
publica nada. La prueba usa el briefing que hayas guardado, asi que guarda primero los cambios.

Consejo: Para quitar un agente del proyecto, eligelo en Briefing para y selecciona Quitar
del proyecto. Su configuracidén en otros lugares no cambia.
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Conecta un servidor MCP

Anade una aplicaciéon del catdlogo MCP o un servidor que alojes tuy da a los agentes acceso a

sus herramientas.

Disponible en: Starter - Pro - Business |Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Los servidores MCP dan a tus agentes herramientas en otras aplicaciones: enviar un boletin en
Mailchimp, publicar un mensaje en Slack o buscar algo en tu CRM. OKiDO tiene un catalogo de

conexiones de aplicaciones ya preparadas. También puedes conectar un servidor MCP que alojes

tu. Después, eliges qué agentes pueden usarlo.

La mayoria de las aplicaciones necesitan que inicies sesion. Primero, guarda los datos como una

credencial para esa aplicacion (consulta Da a los agentes credenciales para otras aplicaciones).

Anade una aplicacion del catalogo

1. En el menu de laizquierda, elige IAy después la pestana Servidores MCP.

2. Enla pestana Catalogo, busca la aplicacién. Cada aplicacién muestra cuantas herramientas
tiene y cdmo inicia sesion. Las aplicaciones que ya has anadido estan marcadas como

Activada.
©0KiDO G Buscar en documentos, SOPs, taress y ejecuciones a3
. — . [ Chat €3 Agentes 0 Actividad e [§ Presupuesto S Senvidores MCP v Capacidades [0 Habilidades (B Memoria @ Registros du
) Pikiad v S Servidores MCP
Conecta agentes con proveedores de herramientas. Usa el C ra las apps Internas incluidas (API REST expuestas como herramientas MCP y compartidas en el mismo procesa)
£ Bandeja de entrada @ o Extemas para URL de senddores MCP Independientes que o luga
#Fn
: o &) Catdlogo 4 Externos
[ Playbook
© towows @ | O 5= ]
[0 Proyectos Todas las categorias w
it 2 a0
> Serints
Slack Slackbot
2 Equip Commun Cor tior
Ll informes . b "
e 5
© Etiquetas A1 C 2
O Regstios de audora @ =
@ O cidn
® Soporte
Tam % o B

3. Elige Activar en la aplicacion.
4. Revisa Nombre del servidor y elige la credencial con la que inicia sesion.

5. Elige Activar.
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Activar Slack

Slack is a channel-based messaging platform. With Slack, people can work
together more effectively, connect all their software tools and services, and
find the information they need to do their best work — all within a secure,
enterprise-grade environment.

Nombre del servidor

Slack

redencial (QAUTH2)
f Espacio de trabajo de Slack de Horizon (BEARER_TOKEN) v

e @

La aplicaciéon queda marcada como Activada en el catalogo y sus herramientas estan listas para

tus agentes.

Da acceso a unagente

1. Abre el agente: IA, la pestana Agentes y, después, el agente.

2. Elige la pestana Servidores MCP.

3. Selecciona el servidor en Selecciona un servidor MCP para anadir... y elige Vincular.

ﬂOKIDO Q) Buscar en documentas, SOPs, tareas y ejecuciones n &
Horlzon Creative Agency v .
. Responsable de marketing @G oo 1 Pausar
@marketing-lead
(@ Panel de control
3 Bandejade entrada () Presupuesto de tokens 30.200 / 150.000
—_—
2 o
[0 Paybook £ Resumen @ Configuracion 1D Actividad (4) @ Disparadores (0) & Presupuesto () Permisos Capacidades [ Credenciales &2 Servidores MCP
Ejecuciones _
@® Eiecusione -] Vincula servidores MCP para dar a este agente acoeso a heramientas extemas. Configura qué herramientas se permiten en cada servidor.
Proyectos
Selecciona un servidor MCP para afiadir--- Pl & Vincular
@ Hites
GO Sprints > . SE‘:K i BEAER TOREN O 0] ]
SSE - 151 hermamientas
o Equipos
Mailchimp -
| Informes P W HFUMEY HEADER O i}
> Etiquetas
O Registros de auditoria
@ Organizacién
® Ssoporte
Tema % n g

El agente ya puede usar las herramientas del servidor. Elige el servidor en la lista para verlas. Las

herramientas que solo leen se ejecutan sin preguntar. Las herramientas que escriben realizan
cambios fuera de OKIDO, por lo que esperan la aprobacién de una persona, a menos que marques
Ejecutar sin aprobacion junto a la herramienta. Desmarca una herramienta para impedir que el

agente la use. Para quitarle el servidor al agente, elige la papelera junto a él.
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Conecta un servidor que alojes tu

En la pestana Externos, elige Ahadir servidor, rellena Nombre del servidor, URL / Endpoint y
Transporte, selecciona una credencial si el servidor la necesita y elige Conectar. Después, elige
el botdon de actualizar junto al servidor para encontrar sus herramientas. OKiDO solo se conecta a
direcciones de internet publicas.

Guia de usuario de OKiDO - octubre de 2026 229



IA

Importa habilidades para agentes

Importa archivos SKILL.md que ensefian a los agentes a gestionar un tipo de trabajo especifico

y asignalos a tus agentes.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Una habilidad es un archivo breve de instrucciones, SKILL.md, que indica a un agente como

realizar un tipo de trabajo como lo hace tu equipo: cémo escribir con el tono de tu marca o cémo

crear un informe de campana. Cualquiera de la organizacion puede importar una habilidad. Los
propietarios, administradores y miembros con funciones avanzadas de IA pueden asighar
habilidades a los agentes.

Importa una habilidad

1. En el menu de laizquierda, elige IAy luego la pestana Habilidades.
2. Elige Importar habilidad y luego la pestana Pegar SKILL.md.

3. Elige Subir archivo y selecciona el archivo SKILL.md, o pega su texto en Contenido de
SKILL.md.

Importar habilidad x
&7 Desde GitHub B Pegar SKILL.md

URL de origen (opcional)

https://github.com/user,/repo/blob,/main/SKILL.md

A
Contenido de SKILL.md

name: client-onboarding

description: "Da la bienvenida a un nuevo cliente y configura su primer proyecto al estilo de Horizon."
version: 1.0.8

risk-level: low

tags: [clients, onboarding]

# Incorporacidon de clientes

ickiani @

4. Elige Importar.

La habilidad se afade a la lista con el estado BORRADOR. Eligela para leer sus instrucciones y
luego elige Publicar para que esté lista para los agentes. En la pestana Desde GitHub, también
puedes importar habilidades desde un repositorio de GitHub.
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2 O0KiDO

[ Chat [0 Habilidades @ Memoria

Horizon Creative Agency ~

[0 Habilidades

4 client-onboarding
B SHiLLmd [y—

2] B SKILL.md e ———

@8 %0 P

+ Aifadir archivo

@

CD Sprints

2 Equipos

ldi Informes

® soporte

Tema % & =

Q) Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Gestiona los archivos SKILL.md gue indican a los agentes de IA cdmo trabajar en

2

situaciones concretas

client-onboarding €EIE

CTETOTOOaTaNE VI 0.0

Da la bienvenida a un nuevo cliente y configura su primer proyecto al estilo de Horizon.

low

©  clients onbosrding

B Instrucciones (SKILL.md) & Editar
# Incorporacién de clientes

usa esta habilidad cuando un nuevo cliente firme con la agencia.

22 Pasos

. Crea un proyecto con el nombre del cliente y de la primera campaha.

. Afade la reunién de inicio, el cuestionaric de marca y la primera llamada de estado como tareas.

. Guarda el tono de voz y los colores de marca del cliente como recuerdos del proyecto
Escribe una nota de bienvenida breve para que el responsable de cuenta la envie.

Bk

## Comprobacicnes

- Cada tarea tiene un propietaric y una fecha de vencimiento
La nota de bienvenida tiene menos de 120 palabras

Puedes cambiar una habilidad que hayas importado ti mismo hasta que un agente la use. Después,

los propietarios, administradores y miembros con funciones avanzadas de |IA pueden cambiarla.

Asigna una habilidad a un agente

1. Abre el agente: IA, la pestafna Agentes y luego el agente.

2. Elige la pestana Capacidades y luego Anadir habilidad.

3. Elige la habilidad en la lista.

[0 Habilidades (1)

+ Afadir habilidad

2= b
ma ok 81 BNCAFED LA, o P A00% !
m Ejecucién de especialistas
" Manusl de trabajo de o8 agentes sspecialistas: reciben encargos, hscen un Lrabajo concrelo, crean anefactos de calidad & inf "
o client-enboarding
" Da ln bienvenids 2 nuevo cilente y configura su primer proyecto al estilo de Horize a
m campaign-report
Convierte ias cifras de campafia en un informe de una pagina para el clisnte.
brand-voice
Apl a voz d arca a I ach x
@rand-voice

La pagina del agente se carga de nuevo en Resumen. En la pestafia Capacidades, la habilidad

aparece ahora en las habilidades del agente. El agente la seguira desde su proxima ejecucion.

Para quitar una habilidad de un agente, elige la cruz que aparece junto a ella.
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Consejo: Exportar en la pagina de una habilidad la descarga como archivo para que puedas
usarla en otra organizacion.
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Haz que @copilot cree una capacidad

Describe una nueva habilidad para tus agentes en lenguaje sencillo y deja que @copilot la
especifique, cree y pruebe antes de activarla.

Disponible en: Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

A veces tus agentes necesitan hacer algo que ninguna herramienta o habilidad cubre todavia,
como obtener los resultados de campanas de tus cuentas publicitarias. En la fabrica de
capacidades describes lo que deberian poder hacer y @copilot lo convierte en una capacidad:
redacta una especificacion, la crea y la prueba, y espera tu aprobacion antes de que los agentes
puedan usarla.

La fabrica de capacidades forma parte de los planes Pro y Business.

Solicita una capacidad

1. Enelmenu de laizquierda, elige IAy luego la pestana Capacidades.
2. Elige Nueva capacidad.

3. Asigna a la capacidad un Nombre y describe en ¢Qué deberia hacer? lo que debe hacer, en
lenguaje sencillo.

4. Sifunciona con otra aplicacion, elige Ahadir aplicacidn, busca la aplicacion y selecciona
como inicia sesion. No compartes contrasefas ni claves, @copilot solo identifica los campos
del inicio de sesion.

5. Elige Enviar solicitud.

£Qué deberian poder hacer tus agentes?
Describe la capacidad en :'_‘.1::_.'\ e sencilio. copliot avenguara que hermamientas y hadlikades s€ necesitan.
Nombre

Resumen semanal para clientes

£Qué deberia hacer?

Cada viernes, envia por cormeo electrdnico a cada cliente un breve resumen del trabajo terminado esa semana.

Aplicaciones necesarias

Selscoions Las Bpps & l8s que 58 conects ests capacide A conoearl los nombre o3 eampos d enciales (b, &, url, Usemame, pessword) sesde & pincipio. No s& comp:
i Madlchimp Mailchimp APl (AP1 KEY HEADER) x ]

+ Afiadir aplicacién

La capacidad se anade a la lista y @copilot empieza a redactar su especificacion.
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Sigue y aprueba la capacidad

La barra de la parte superior de Fabrica de capacidades te muestra cuantas capacidades hay en
cada etapa, desde Solicitada hasta Activa. Elige una etapa para ver solo esas capacidades. Cada
capacidad muestra su etapa y cuantos agentes la usan.

. .
ﬂOKIDO @ Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones 8 8

Cha Agentes D Activida: TesUpuest & Senidores MCF Habilidades lamoria @ Registros de re
[P — - [ Chat €3 Agentes D Actividad R Presupuesto = Senidores MCP [y Capacidades D Habilidade B Memor @ Registros de red
) [ Fabrica de capacidades 482 Configuracid m

Describe lo que quieres que hagan tus agentes. @copilot lo construlrd y probard antes de publicario
£ Bandejadeentrada (@) o
L= Etapas de progreso
g Pia Solicitade B Redaccion y revision 2 By Construyendo @ Corstruida y QA B Integracion y aprobacian &7 Activa 1 @ Supenisin
© Heover e
P’

(@ Proye

Resumen semanal para clientes
@ Hiw @ Cada viemes, emvia por comeo electronico a cada cliente un breve resumen del trabajo temminado | TTooooukn ¥ ndidn — Fendiants da 2

revisian agentes

esa semana
bD  Sprint
92 Equip limad, - "
- P de pu ones en redes

@ Redaccion y revision — Pendiente de revision 0 agentes >
L Publica las publicaciones aprobadas en Instagram y Linkedin a la hora programada
ol nic
O Etique
P Consulta de rendimiento de campana e o Mejorar

O Regisuos de auditoria Consulta el alcance, los clics y las conversiones de una campaa da cliante y un intervalo de fechas.
8 or
® Soport
Te % & O

Cuando la especificacién esta lista, la capacidad te espera en Redaccion y revision.

1. Elige la capacidad para abrirla. Veras tu solicitud, la especificacion que redacté @copiloty su
propia revision.

2. Para cambiar algo, escribe tus comentarios en Revision humana e iteracion con IAy elige
Reescribir especificacion con IA. También puedes elegir Guardar revisiéon para guardar
solo tus notas.

3. Cuando la especificacion sea correcta, elige Aprobar y avanzar.

@copilot crea la capacidad, la comprueba y la prueba. Después te pide tu aprobacion una vez
mas antes de que pase a estar Activa. Una capacidad activa muestra los agentes que la usan. Elige
Mejorar para devolverla con comentarios.

Consejo: ;Has cambiado de opinién sobre una solicitud? Abrela y elige Eliminar. No puedes
eliminar una capacidad que esta activa.
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Gestiona lo que recuerdan los agentes

Anade, edita y quita lo que los agentes recuerdan sobre tu organizacion, y fija o archiva lo que
recuerdan sobre un proyecto.

Disponible en: Starter - Pro - Business |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Los agentes tienen una memoria: datos sobre tu organizacion, tus clientes y tus proyectos que
usan en cada ejecucion, como los colores de tu marca o el tono de voz de un cliente. Los agentes
afaden datos mientras trabajan, y tu también puedes anadir, corregir y quitar memorias para que
los agentes partan de lo que sabe tu equipo.

Consulta lo que recuerdanlos agentes

1. En el menu de laizquierda, elige IAy, después, la pestana Memoria.

2. Elige una memoria de la lista para leerla.

En la parte superior veras cuantas memorias son de corto plazo, largo plazo o permanentes. Usa
los botones situados sobre la lista para mostrar solo las memorias de la organizacién, un proyecto,
un equipo, una tarea o una persona, y la lista junto a ellos para mostrar un tipo de memoria. Una
memoria muestra la importancia que le dan los agentes, cuanto confian en ella 'y con qué
frecuencia la han usado.

. L]
ﬂOKIDO Q Buscar en docurmentos, SOPs, lareas y ejecuciones Vo)
Horlzon Creative Agency - [ Chat €3 Agentes D Actividad [ Presupuesto £ Servidores MCP [y Capacidades D Habilidades @ Memoria @ Registros de red
i 0
@ Panel de contra B Memoria de agentes £ Actualzar m
Sistema de memoria por niveles con puntuacién de importancia, segmentos y decaimiento
&3 Bandeja de entrad: [:]
4F 1A Corto plazo Largo plazo Permanente
i © 0 memorias - importan o 4 3 memorias - Importss 0 3 memonas - i
[ Piaybook
)
— o | S R e
[0 Proyectos Todos los segmentos w
Hitos B Tabla & Grafo
D Sprints o
9  Equip = -
Colores de marca 4 Reforzar g2 Editar
Tono de voz de TechVenture — 0 >
Ll Informes _ Permanente  Conocimisnto  ORGANIZACION ACTIVA
LAMgo plare  Conosmiento  ORGANIZACION o

Creada por una persona

Tono de voz de Horizon — O
e m— 0 Ox 6%
Langa plare  Preferencia  ORGANEACION
— 100
Colores de marca — 50
Permanente  Conocimientn  ORGANZACION [

Los colores de marca de Horizon son azul marino intenso (#1E2A4A), coral
(#FF6BSA) y arena cdlida (#F4E9DC). E1 coral se usa solo para llamadas a la
® Soporte accion

Actividad de la memoria

21 pel 2026, 1950 - CREATED
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Anade una memoria

1. Elige Nueva memoria.

2. Elige el Ambito: de qué trata la memoria. Para cualquier opcién distinta de Organizacion, elige
también el proyecto, equipo, tarea o persona.

3. Elige cuanto dura en Nivel y qué tipo de memoria es en Segmento.

4. Rellena el Tema y el Contenido, y mueve los controles deslizantes para definir su importancia
y tu nivel de seguridad.

5. Elige Crear.

Crear entrada de memoria

Ambito Nivel Segmento

Organizacion - Permanente ~ Preferencias -

Tema

Rondas de comentarios del cliente

Resumen (resumen opclonal de una line

Resumen breve y normalizado de

Contenido

cada entrega al cliente incluye dos rondas de comentarios. La tercera ronda se
factura como trabajo adicional.

importancia: 50% Confianza: 50%

b @

Los agentes usaran la memoria a partir de su proxima ejecucion. Para cambiar una memoria, abrela

—

y elige Editar. Para quitarla, elige Eliminar.

Gestiona lo que recuerdan los agentes sobre un proyecto

Los agentes de un proyecto reciben las memorias de ese proyecto con su briefing: las fijadas y las
otras mas importantes, diez en total.

1. Abre el proyecto y elige la pestafia Agentes.

2. Ala derecha, elige Memoria.

3. Elige Anadir, rellena eltema y lo que los agentes deben recordar, y elige Guardar recuerdo.
4.

Junto a una memoria, elige la chincheta para enviarla siempre a los agentes, el lapiz para
cambiarla o la caja para archivarla.
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Briefing Memoria Prugba

Memoria del proyecto

Lo que log Agentes aprendieron
recuerdos fijados y los mi

total, s& emvian a cada agents

3 de 3 so envian a los agentes

1
La plataforma TechVenture se lanza el alﬂ'

£ Fecha de lanzamiento 2

primer lunes del prdximo mes. Todo lo
orientado al cliente debe estar aprobado
una semana artes.

I Afirmaciones aprobadas 2
Afirmaciones aprobadas: ahora 6 horas
esponsable a la semana y se puede
configurar en una tarde, No uses otras
cifras sin una revision legal.

£ Audiencia del lanzamiento 2
Responsables de operacionas de
empresas con entre 50 y 500
empleados, principalmente de logistica y
servicios profesionales.

Ejecuciones reclentes

+ Anadir

Las memorias fijadas aparecen primero en la lista. Una memoria archivada desaparece de la lista 'y

ya no se envia a los agentes.
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Da credenciales a los agentes para otras aplicaciones

Guarda de forma segura las claves de APl y los inicios de sesidn de aplicaciones, y elige qué
agentes, proyectos y SOP pueden usarlas.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Para que un agente trabaje en otra aplicacién, por ejemplo para enviar un boletin en Mailchimp o
leer respuestas de encuestas en Typeform, necesita el inicio de sesion de esa aplicacion: una
clave de API, un token o una conexion de la aplicacion. Guarda estos datos una sola vez como
credenciales. OKiDO mantiene los valores secretos cifrados y nunca los vuelve a mostrar. Tu
decides qué agentes pueden usar una credencial y en qué proyectosy SOP.

Anade una credencial

En el menu de la izquierda, elige 1Ay, después, la pestafia Credenciales.
Elige Anadir credencial.

Busca la aplicacion y eligela. Si una aplicacion ofrece varias formas de iniciar sesion, elige una,
por ejemplo su API.

Asigna a la credencial un Nombre de la credencial que reconozcas, anade una descripcion si
quieres y rellena la clave o el token que te proporcioné la aplicacion.

Elige Guardar credencial.

« T | Nueva: Typeform API BEARER TOKEN

MNombre de la credencial

Encuestas de clientes de Typeform
LR nombie descriptive para identi
Descripcian (opcional)

Lee las respuestas a la encuesta de satisfaccion del cliente.

Campos de configuracion

)

Cancelar

La credencial se anade a la lista.
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20KiDO ) Buscar en documentos, SOPs, lareas y gjecuciones o e

Horizon Creative Agency v @

@

& o ¢

¥ Presupuesto B Servidores MCP [y Capacidades [0 Habilidades { Memaria @ Registros de red &) Anefactos () Credenciales

Credenciales

Gestiona las credenciales de aplicaciones que los agentes de |A pueden usar para interactuar con servicios externos.

Panel de contro

Credenciales de aplicaciones

1 claves de AP, tokens y conexiones OAuth2 para mas de 350 aplicaciones.

Encuestas de clientes de Typeform
T
o BEARERTOKEN  Lee las respuesias a 2 encuest

) Espacio de trabajo de Slack de Horizon
=l

Hitos 8 BEARERTOKEN  Publica actu
Sprint
Cuenta de newsletter de Mailchimp
Equipos @ API KEY HEADER  Envia ko nipws/ettars mensusles a
Inform
Etique
Registros de audito)
or
Soporte

Para cambiar o eliminar una credencial, coloca el cursor sobre ella en la lista y elige el lapiz o la
papelera.

Permite que un agente use una credencial

1
2
3.
4

. Abre el agente: A, la pestana Agentes y, después, el agente.

. Elige la pestana Credenciales.

Selecciona la credencial en Selecciona una credencial para anadir... y elige Adadir.

. En Alcance por proyecto, elige donde puede usarla el agente: Todos los proyectos, Solo

los seleccionados o Ningun proyecto. Con Solo los seleccionados, elige los proyectos.

Haz lo mismo con los SOP en Alcance por SOP.

—
Encuestas de clientes de Typeform o
typeform - BEARER_TOKEN - 1 proyecto - Todos los SOF [
ANCE POR PROYER
1
s Solo los seleccionados l Ningiin proyecto
ol 105 en oS gue se permile esta credencial
Onboarding de nuevos clientes | Present [ 1 I C;
~ Cliente: Lanzamiento de producto de TechVenture Jel Q1
ALCANCE POR SOP
Todos los SOP Selo los seleccionados Mingin S0P
Esta o s S0P
chlist de lanzamiento de campafia | Flujo de trabajo de publicacitn de contenido
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Cada cambio se guarda de inmediato y la linea bajo el nombre de la credencial resume dénde
puede usarla el agente. Para quitar una credencial al agente, elige la papelera junto a ella.
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CAPITULO 12

Integraciones

Conecta Claude o ChatGPT

Pide a tu asistente de IA que trabaje en OKiDO
Lo que puede hacer tu asistente de IA en OKiDO
Crear un token de API de organizacion

Crear un token de acceso personal

Envia eventos a otras aplicaciones con webhooks
Exporta los datos de tu organizacion

Sincroniza tus tareas con Google Tasks

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/integrations

Escanea el cédigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Integraciones

Conecta Claude o ChatGPT

Conecta Claude, ChatGPT u otro asistente de IA a OKiDO para que pueda leer y actualizar tu
trabajo por ti.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

OKiDO funciona con asistentes de IA compatibles con MCP (Model Context Protocol), como
Claude y ChatGPT. Cuando lo conectas, puedes pedirle al asistente que cree tareas, revise
proyectos o inicie un proceso. El asistente trabaja en OKiDO con tus propios permisos.

Copia la direccién del servidor

1. Abre el menu de la cuenta, el icono de persona situado arriba a la derecha, y elige
Configuracion.

2. Elige la pestana Asistentes de IA.

3. En URL del servidor MCP, elige Copiar.

Jo

==OK|D° € Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones fa)

Horlzon Creative Agency ~

Configuracion

Gestiona la configuracion y las preferencias de tu cuenta

Bandeja de entrada (@) 8 Perfil 0 Preferencias @ Seguridad () Cuenta g% AsistentesdelA & Referidos [ Calendario

Conecta un asistente de |A

@ F @8 %D P

Ejecuciones. o OKIDO funclona con asistentes de 1A compatibles con MCP {Model Context Protocol), como Claude y ChatGPT. Una vez conectado, el asistente puede
consultar y actualizar tu yectos, tareas y procesos por ti, con tus pemisos

Rioieclos AL del servidor MCP

Hitos https://api.okido.io/mcp ? Iy Copiar ]
LD Serints
2 Equip
lshi Infe Tus conexiones £33 Volver a comprobar
> Etiqueta

y Guion del informe semanal

() Registros de auditoria Token de acceso personal - Ultima actividad 21/10/2026
@ o Par oo tentes a | ¥ I mis disy I
® Soport
Tema & & 2 ChatGPT

1. En ChatGPT, abre Configuracion — Aplicaciones y conectores. Para afnadir un conector personalizado, puede que tengas que activar el modo de

Mas abajo en la pestana, OKiDO muestra los pasos para cada asistente. En resumen:

e Claude (web, escritorio y movil): en la configuracién de Claude, ahade un conector
personalizado llamado OKiDO, pega la direccién y elige conectar.

e ChatGPT: en la configuracion de ChatGPT, crea un conector, pega la direccion y elige OAuth
como autenticacion. Puede que primero tengas que activar el modo de desarrollador en la
configuracién avanzada de ChatGPT.
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» Claude Code y otros clientes MCP: afade OKIiDO como servidor MCP remoto (HTTP) con la
misma direccion. Para Claude Code, copia el comando preparado de la pestafa.

Inicia sesiony aprueba el acceso

El asistente abre OKIDO en tu navegador. Inicia sesion si todavia no lo has hecho y aprueba el
acceso. Después volveras al asistente conectado.

Revisa tus conexiones

En Tus conexiones, la pestana muestra todos los asistentes conectados a tu cuenta y cuando
estuvo activo cada uno por ultima vez. Aqui también aparece cualquier token de acceso personal
gue use un script o un asistente (consulta Crea un token de acceso personal). ;Acabas de

conectarte? Elige Volver a comprobar para actualizar la lista.

2

Tus conexiones £ Volver a comprobar

p) Guion del informe semanal
Token de acceso personal - Uitima actividad 21,/10,/2026
Para desc et

ectar todos Ios asistentes a la vez, usa Cerrar sesién en todos los demas dispositivos en S

Para desconectar todos los asistentes a la vez, elige Cerrar sesion en todos los demas
dispositivos en la pestana Seguridad (consulta Cambia tu contrasena y cierra sesion en otros

dispositivos).
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Pide a tu asistente de IA que trabaje en OKiDO

Solicitudes que puedes probar en Claude, ChatGPT u otro asistente de IA conectado a OKIDO,
desde una actualizacién de estado hasta nuevas tareas, ejecuciones y SOP.

Disponible en: Todos los planes | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Con OKiDO conectado a tu asistente de IA, consulta Conectar Claude o ChatGPT, puedes pedir lo
que necesites con tus propias palabras. El asistente encuentra en OKIiDO los proyectos, las tareas

y los SOP a los que te refieres, los lee y, sitiene acceso de escritura, realiza los cambios. Copia
una de las solicitudes siguientes en tu asistente y cambia los nombres por los tuyos.

Consulta el estado de tu trabajo

OKiDO ¢Qué tengo pendiente hoy en OKiDO? Incluye las aprobaciones que estan pendientes

de mi.

OKiDO Dame una actualizacion de estado del proyecto Redisefo del sitio web: qué esta
terminado, qué lleva con retraso y qué esta bloqueada.

OKiDO ¢Qué cambio en mis proyectos de OKIiDO desde el viernes?

Planifica y organiza el trabajo

OKiDO Convierte estas notas de reunion en tareas del proyecto Lanzamiento del T3, cada
una con un propietario y una fecha de vencimiento: (pega tus notas)

OKiDO Mueve todas las tareas abiertas del proyecto Redisefio del sitio web que vencen esta

semana al proximo lunes.

OKiDO Crea un proyecto para la incorporacion de Acme a partir de nuestro proyecto plantilla

Incorporacion de clientes.

Ejecuta tus procesos

OKiDO Inicia una ejecucion de nuestro SOP Incorporacion de clientes para Acme y dime el

primer paso.
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OKiDO Escribe un SOP en OKiDO para publicando una entrada de blog, con pasos para el
borrador, la revision, las imagenes y la publicacion.

OKiDO Busca nuestro documento sobre reclamaciones de gastos en OKiDO y resume las
reglas de aprobacion.

Trabaja con tus agentes de IA

OKiDO Pide a @copilot que prepare un borrador del informe de estado de esta semana para

el proyecto Redisefno del sitio web.

OKiDO ¢Qué acciones de mis agentes de OKIiDO estan pendientes de mi aprobacion?

Consejos

* Nombra los proyectos, los SOP y las personas tal como se llaman en OKiDO. El asistente los
busca, asi que no necesitas ID ni enlaces.

o ;Estas en varias organizaciones? Indica cual quieres usar, o el asistente te preguntara.

e Para un cambio grande, como mover muchas tareas, pide al asistente que primero te muestre
su plan y que haga los cambios después de que estés de acuerdo.

* Es posible que tu asistente te pida confirmar antes de cambiar algo. Esto depende del
asistente y de su configuracion.

» El asistente trabaja como tu: solo ve y cambia aquello que permite tu cuenta, y los cambios
quedan registrado en el registro de auditoria como una accion tuya.

Para ver todo lo que el asistente puede hacer en OKiDO, consulta Lo que tu asistente de IA puede
hacer en OKiDO.
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Lo que puede hacer tu asistente de IA en OKiDO

Todas las herramientas que puede usar un asistente de IA conectado a OKiDO, desde tareas y
proyectos hasta ejecuciones de SOP, documentos y agentes de IA, junto con el acceso que
necesita cada una.

Disponible en: Todos los planes | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacion

Cuando conectas un asistente de IA como Claude o ChatGPT (consulta Conectar Claude o
ChatGPT), funciona en OKiDO mediante las siguientes herramientas. No las usas directamente:

haces tu solicitud con tus propias palabras y el asistente elige las herramientas que necesita. Para
ver solicitudes que puedes probar, consulta Pide a tu asistente de IA que trabaje en OKiDO.

Lo que puede hacer el asistente

¢ Tu acceso: el asistente usa tu cuenta, asi que solo ve y cambia lo que tl puedes very
cambiar. Una accién que requiere un propietario o un administrador, como invitar a personas,
solo funciona si tienes ese rol.

¢ Solo lectura o también escritura: cuando lo conectas, apruebas el acceso. Con acceso de
lectura, el asistente tiene las 57 herramientas marcadas como lectura a continuacion. Con
acceso de lectura y escritura, tiene las 123.

* Tokens: un script 0 asistente que usa un token de APl de la organizacién solo obtiene las
herramientas que permiten sus alcances (consulta Crear un token de APl de organizacion).

» Tus Organizaciones: el asistente puede trabajar en todas las organizaciones a las que
pertenece tu cuenta. Cuando perteneces a varias, te pregunta cual usar o puedes indicarselo.

* Tu Plan: se aplican los mismos limites que en la app, por ejemplo, para el numero de
proyectos.

* Un registro de cambios: los cambios que realiza el asistente se registran en el registro de
auditoria de la organizacion como si fueran una accion tuya.

Proyectos
Herramienta Qué hace Acceso
list_projects Muestra los proyectos de la Lectura
organizacion con filtros opcionales.
list_my_projects Muestra los proyectos de los que eres Lectura
miembro en todas tus organizaciones.
get_project Obtiene un proyecto con sus Lectura

columnas, etiquetas predeterminadas,
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Herramienta

get_org_stats

get_project_activity

export_project

create_project

create_project_from_template

update_project

change_project_type

create_project_stage

update_project_stage

reorder_stages

list_project_members
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Qué hace

fechas, estado, acceso y numero de
tareas.

Obtiene métricas generales de la
organizacion, incluido el numero de
tareas abiertas, ejecuciones activas y
pasos pendientes.

Muestra la actividad de auditoria
reciente de un proyecto y sus tareas,
de la mas reciente a la mas antigua.

Exporta un proyecto con sus columnas
y tareas como JSON.

Crea un nuevo proyecto enla
organizacion.

Crea un proyecto a partir de un
proyecto plantilla, igual que al usar una
plantilla en la app.

Actualiza el nombre, la descripcion, el
estado, las fechas o la opcién
archivado de un proyecto.

Convierte un proyecto en publico,
todos los miembros pueden verlo, 0
privado, solo las personas y equipos
que anadas pueden verlo.

Crea una nueva etapa en un proyecto.

Actualiza una etapa existente de un
proyecto.

Reordena las etapas de un proyecto.

Muestra quién tiene acceso a un
proyecto.

Acceso

Lectura

Lectura

Lectura

Lecturay
escritura

Lecturay
escritura

Lecturay
escritura

Lecturay
escritura

Lecturay
escritura

Lecturay
escritura

Lecturay
escritura

Lectura
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Herramienta

add_project_member

remove_project_member

Tareas

Herramienta

list_tasks

list_my_tasks

get_task

get_user_workload

find_by_external_ref

list_task_comments

list_watchers

create_task

Qué hace

Da acceso a una persona o un equipo a
un proyecto privado.

Quita el acceso de una persona o un
equipo a un proyecto privado.

Qué hace

Muestra tareas con filtros opcionales por
proyecto, responsable, estado, prioridad o
parte del titulo.

Muestra las tareas asignadas atiy las
aprobaciones pendientes de tu decision en
todas tus organizaciones.

Obtiene una tarea por ID con comentarios,
subtareas, etiquetas y actividad.

Obtiene las tareas abiertas y los pasos de
ejecucion asignados a un usuario,
opcionalmente dentro de un periodo de
fecha de vencimiento o limitados a un
equipo.

Busca tareas e hitos por la referencia con la
que se importaron.

Lee el hilo de comentarios de una tarea con
los nombres de sus autores.

Muestra los usuarios que estan siguiendo una
tarea.

Crea una nueva tarea en un proyecto.
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Herramienta

bulk_create_tasks

update_task

bulk_update_tasks

assign_task

request_task_approval

add_task_comment

update_task_comment

delete_task_comment

watch_task

unwatch_task

attach_link_to_task

attach_document_to_task

delete_task

Qué hace

Crea hasta 100 tareas en un proyecto con
una sola llamada.

Actualiza el estado, el responsable, la
prioridad, las fechas, la descripcion, la
columna, la estimacion o el hito de una tarea.

Actualiza hasta 100 tareas con una sola
[lamada.

Asigna o reasigna una tarea a un usuario, que
recibe una notificacion.

Pide a una o varias personas que aprueben
una tarea.

Publica un comentario en una tarea.

Edita un comentario de una tarea.

Elimina un comentario de una tarea.

Sigue una tarea para que el usuario reciba

notificaciones de su actividad.

Deja de seguir una tarea.

Adjunta una URL externa a una tarea.

Vincula un documento interno de Playbook a

una tarea.

Elimina una tarea de forma permanente.
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Dependencias e hitos

Herramienta

list_task_dependencies

get_blocked_tasks

get_critical_path

list_milestones

get_milestone_report

add_task_dependency

remove_task_dependency

create_milestone

update_milestone

Sprints

Herramienta

list_sprints

get_sprint

Qué hace

Muestra las dependencias de una tarea en
ambas direcciones.

Muestra las tareas que estan bloqueadas
actualmente.

Devuelve la cadena de dependencias mas
larga de un proyecto en ordeny conlas
fechas de cada tarea.

Muestra hitos con resumenes por hito de las
tareas vinculadas y la comprobacion de
lanzamientos en riesgo.

Muestra el estado de cada hito.

Hace que una tarea dependa de otra.

Quita una dependencia entre dos tareas.

Crea un hito en un proyecto.

Actualiza el nombre, la fecha destino, la
descripcion o el porcentaje de progreso de
un hito.

Qué hace

Muestra sprints, opcionalmente filtrados por
proyecto, equipo o estado.

Obtiene un sprint con sus tareas y el numero
de tareas.
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Herramienta

create_sprint

assign_task_to_sprint

Qué hace

Crea un sprint para un proyecto o un equipo.

Incluye una tarea en un sprint o la quita de su
sprint.

Formularios de solicitud

Herramienta

list_request_forms

create_request_form

update_request_form

submit_request_form

Etiquetas

Herramienta
list_Tlabels

create_label

add_1label

remove_label

Qué hace

Muestra formularios de solicitud, opcionalmente
para un proyecto.

Crea un formulario de solicitud para un proyecto.

Cambia el nombre, la descripcion, los campos, la
columna, la visibilidad o el estado de un
formulario de solicitud.

Envia un formulario de solicitud como el usuario
actual, igual que desde el enlace interno del
formulario.

Qué hace
Muestra las etiquetas de la organizacion.

Crea una etiqueta de organizacion, opcionalmente en
una categoria de etiquetas.

Anade una etiqueta inteligente a una tarea, un
documento o una plantilla de SOP.

Quita una etiqueta de una tarea, un documento o una
plantilla de SOP.
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Herramienta

delete_label

Qué hace

Elimina definitivamente una etiqueta de organizacion

de todo lo que la tenga.

SOP y ejecuciones

Herramienta
list_sop_templates

get_sop_template

list_runs

get_run

list_schedules

create_sop_template

update_sop_template

add_sop_step

update_sop_step

reorder_sop_steps

remove_sop_step

start_run

Qué hace

Muestra las plantillas de SOP de la organizacion.

Obtiene una plantilla de SOP con todos sus
pasos y definiciones de variables.

Muestra ejecuciones de SOP activas y
recientes con filtros opcionales.

Obtiene una ejecucion de SOP con sus pasos,
variables y progreso.

Muestra las programaciones recurrentes de
ejecuciones de la organizacion.

Crea una nueva plantilla de SOP con pasos.

Cambia el nombre de una plantilla de SOP.

Anade un paso a una plantilla de SOP existente.

Actualiza un paso existente de una plantilla de
SOP, incluido su responsable.

Reordena los pasos de una plantilla de SOP.

Elimina un paso de una plantilla de SOP.

Inicia una nueva ejecucion de SOP desde una
plantilla, igual que en la app web.
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Herramienta

complete_run_step

set_run_variable

schedule_run

unschedule_run

Qué hace

Marca un paso de ejecucion como completado
con las mismas reglas que la app web.

Establece o actualiza una o varias variables de
una ejecucion de SOP.

Crea una programacion recurrente que genera
ejecuciones a partir de una plantilla de SOP.

Quita una programacion recurrente de
ejecuciones.

Playbook: documentos, carpetas y procesos

Herramienta

list_folders

get_folder

list_processes

get_process

list_documents

get_document

get_upload

create_folder

create_process

Qué hace
Muestra las carpetas de la organizacion.

Obtiene una carpeta por ID, incluidas sus carpetas
secundarias y procesos.

Muestra los procesos de la organizacion,
opcionalmente filtrados por carpeta.

Obtiene un proceso por ID, incluidas sus plantillas de
SOP, documentos y grabaciones.

Muestra los documentos de Playbook de la
organizacion.

Obtiene un documento de Playbook por ID, incluido
su contenido y metadatos.

Obtiene un archivo o una imagen adjunta a una tarea,
un comentario o un documento de Playbook.

Crea una nueva carpeta en la organizacion.

Crea un nuevo proceso dentro de una carpeta.
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Herramienta Qué hace

update_document Actualiza el titulo o el contenido de un documento
de Playbook existente.

Buscar

Herramienta Qué hace

search_platform Busca proyectos, tareas, documentos, plantillas de SOP,
ejecuciones, carpetas y procesos cuyo titulo o nombre

contenga la consulta.

Personas y equipos

Herramienta

list_users

lookup_user_id_by name

list_teams

invite_user

create_team

update_team

add_team_member

remove_team_member

Qué hace

Muestra todos los miembros de la
organizacion con su nombre, correo
electronico, rol y estado.

Busca un ID de usuario por sunombre o
correo electrénico.

Muestra los equipos de la organizacion con
sus miembros.

Invita a una persona a la organizacion por
correo electronico como miembro o
administrador.

Crea un equipo en la organizacion.

Cambia el nombre de un equipo o modifica
su descripcion.

Anade un miembro de la organizacion a un
equipo.

Quita un usuario de un equipo.
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Herramienta Qué hace

delete_team Elimina un equipo.

Notificaciones y aprobaciones

Herramienta Qué hace

send_notification Envia una notificacion enla app a los
miembros de la organizacion.

request_human_approval Pide a los miembros de la organizacion una
aprobacion o una decision.

Agentes de |IA

Herramienta

list_agents

get_agent

get_agent_org_chart

get_agent_run_status

get_pending_agent_actions

get_artifact

invoke_agent
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Qué hace

Muestra los agentes de IA de la
organizacion con su identificador, estado,
rol en la jerarquia y agente principal.

Obtiene un agente de IA por identificador
o ID.

Obtiene el arbol jerarquico completo de
agentes de la organizacion actual.

Comprueba una ejecucion de un agente.

Muestra las acciones mas recientes de
agentes que estan pendientes de la
aprobacion de una persona.

Recupera un artefacto guardado
anteriormente por su ID.

Inicia un agente de IA en una tarea.
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Herramienta Qué hace

request_capability Solicita una nueva herramienta o
capacidad que no existe actualmente.

Memoria de IA

Herramienta Qué hace

search_memory Busca solo memorias de |A relevantes y
autorizadas.

save_memory Guarda un hecho duradero y con fuentes en el

ambito autorizado mas limitado.

save_correction Guarda una correccién explicita con alta prioridad
de recuperaciény retencion a largo plazo.

save_preference Guarda una preferencia indicada con retencion a
largo plazo.
update_memory Revisa una memoria accesible creada por un

agente con nueva evidencia.

reinforce_memory Confirma una memoria accesible con nueva

evidencia.
Soporte de OKiDO
Herramienta Qué hace
list_support_tickets Muestra tus tickets de soporte de OKiDO,
empezando por los actualizados mas
recientemente.
get_support_ticket Lee uno de tus tickets de soporte de OKiDO

con su conversacion.

submit_support_ticket Contacta con soporte de OKiDO mediante un
ticket, igual que en la pagina de soporte.
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Organizaciones y limites

Herramienta Qué hace Acceso

list_organizations Muestra las organizaciones en las que el asistente Lectura
puede trabajar.

get_api_limits Muestra los limites de solicitudes y los limites del Lectura
plan de tu organizacion para que puedas distribuir los
trabajos grandes.

Tarjetas visuales en ChatGPT

Herramienta Qué hace Acceso
render_projects_carousel Muestra un carrusel de tarjetas de proyectos. Lectura

render_tasks_1list Muestra una lista de tareas con distintivos de Lectura
estado y prioridad.

render_task_card Muestra una tarjeta con los detalles de una Lectura
tarea.
render_kanban_board Muestra un tablero kanban con tareas Lectura

agrupadas por etapas del proyecto.

render_sprint_board Muestra un tablero de sprint con tareas Lectura
agrupadas por responsable o estado.

render_runs_tracker Muestra un seguimiento de ejecuciones de Lectura
SOP con indicadores de progreso.

render_search_results Muestra resultados de busqueda de distintos Lectura
tipos de entidad.

Las herramientas que solo usan los agentes de IA propios de OKiDO, por ejemplo, para delegar
trabajo a otro agente, no estan disponibles para los asistentes y no se incluyen aqui.
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Crear un token de API de organizacion

Crea un token con solo el acceso que necesita, para que los scripts y otras herramientas
puedan trabajar con tu organizacion.

Disponible en: Pro - Business |Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Un token de APl de organizacidén da acceso a una sola organizacion a un script, un agente de IAu
otra herramienta. Dale solo el acceso que necesita la herramienta: por ejemplo, un panel de control
de informes solo necesita leer proyectos, tareas y ejecuciones. Para crear un token que actie
como tu en todas tus organizaciones, consulta Crear un token de acceso personal.

Solo los propietarios y administradores pueden crear y revocar tokens de API. Los nuevos tokens
requieren el plan Pro o Business.

Crear untoken

1. En el menu de laizquierda, elige Organizacion, luego la pestaia Integraciones y Tokens de
API. Veras los tokens de API de la organizacion, con sus alcances, quién los cred y cuando

caducan.
::oKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y gjecuciones Q' 2
Horizon Creative Agency v 1 B % vis
Configuracion de la organizacion
Gestiona el perfil, los miembros y las preferencias de tu organizacion
o conts
& Bandeja de entrade () G Perf 2 Miembros B Planes ) Roles & Integraciones B Datos Lo Sprints Madelos de 1A
Ea 1
(®) Ejecuciones e
5 Badita o* Tokens de API @
Genera tokens de AP para acceder a tu organizacion de forma programatica
@ Hite
CD Sprints Panel de informes o}
0 Eouin Ambitos: read:projects, read:ta uns
iy Creado por Sarah C
M (B (@ Caduca el 21 oct 2027
o
Q) Regsuo udito
3 Organizacién

2. Elige Crear token.

3. Escribe un Nombre del token que te indigue qué herramienta lo usa y el numero de dias hasta
que caduque, como maximo 365.

4. En Ambitos, marca lo que puede hacer el token. Un ambito de escritura incluye la lectura.
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Crear token de API

Ge

n nuevo token de AP| para acceder a tu organizacion de forma

tica

Mombre del token

Sincronizacion del portal de clientes

aducidad (dias)
© )

ETtoken caducard en 180 dias

Ambitos
Leer proyectos
[ Escribir proyectos

war y modificar proyectos, etspas y miembros de proyectos

Leer tareas

Yor taieas. hitoa, sprints y comentarios
Escribir tareas
Crear y modificar tareas, hitos. sprints y comentarios

[ Leer gjecuciones
Ver ejecuciones de SOP. su estado y orogramacionss

i @

5. Elige Crear token.

6. Copia el token y guardalo en un lugar seguro, como la configuracion de la herramienta que lo
usa. Luego, elige Hecho.

x
(©) Token de API creado
Guarda este token en un lugar seguro, No podrds volver a verlo,
Token
dit_5fe7ec59b38c7bfal4edalc9bd59f04e8bl34e519 E]
Usa este token en el encabezade Authorzation: Bearer {token

ste token en un lugar seguro. Da acceso a los

an. No podras volver a verio después de cerrar

=

OKiDO muestra el token solo esta vez. Las herramientas lo usan con el servidor MCP de OKiDO, en
la direccion de la pestana Asistentes de IA de tu configuracion: lo envian en el encabezado
Authorization, como Bearer seguido deltoken. El token solo puede hacer en esta organizacion lo

este cuadro de didlogo.

que permitan sus alcances.

Revocar untoken

1. Enla lista de tokens, elige la papelera junto al token.

2. Confirma con Revocar.

Las herramientas que usan el token pierden el acceso de inmediato.
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Crear un token de acceso personal

Crea un token que actua como tu en todas tus organizaciones, para scripts, integraciones y
asistentes de IA.

Disponible en: Pro - Business | Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Un token de acceso personal permite que un script, una automatizacién o un asistente de IA use la
APl de OKiDO como tu, en lugar de usar tu contrasena. Puede hacer todo lo que tU puedes hacer
en cada organizacion a la que perteneces. Si necesitas un token que pertenezca a la organizacién
y solo pueda hacer parte del trabajo, crea un token de API de la organizacion.

Puedes crear tokens de acceso personal cuando al menos una de tus organizaciones tiene el plan
Pro o Business.
Crear untoken

1. Abre el menu de la cuenta, elicono de persona en la parte superior derecha, y elige
Configuracion.

2. Elige la pestana Seguridad. Tus tokens aparecen en Tokens de acceso personal.

£ Tokens de acceso personal
Tokens de larga duracidn que actlan en tu nombre en todas tus organizaciones. Usalos para scripts, integraciones y

automatizaciones en lugar de (U contrasefia

Adn no tienes tokens de acceso personal. Crea uno para acceder a la AP| desde scripts e integraciones

3. Elige Crear token.

4. Escribe un Nombre del token que te indique dénde se usa el tokeny elige una Caducidad.

Crear token de acceso personal

1t tiia con todos tus permisos en cada organizacion a la que

pertene:

MNembre del token

[ Sincrenizacion del calendario de contenido ]

aducidad
6 meses v ]
s @

5. Elige Crear token.

6. Copia el token y guardalo en un lugar seguro, como un gestor de contrasenas. Después, elige
Hecho.
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OKiDO muestra el token solo esta vez. Después lo veras en la lista con su nombre, su fecha de
caducidad y la ultima vez que se uso.

Usa el token en la cabecera Authorization de tus llamadas a la API: Bearer seguido deltoken. Un
asistente de IA que se conecta con el token aparece en la pestana Asistentes de IA. Consulta
Conectar Claude o ChatGPT.

Consejo: Elige una caducidad siempre que puedas. Un token con Sin caducidad seguira
siendo valido hasta que lo revoques.

Revocar untoken

1. En Tokens de acceso personal, elige elicono de papelera junto al token.

2. Confirma con Revocar.

Todo lo que use el token perdera el acceso de inmediato. Cambiar tu contrasefa también revoca
todos tus tokens de acceso personal.
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Envia eventos a otras aplicaciones con webhooks

Haz que OKIDO avise de inmediato a otra aplicacion cuando cambien tareas, ejecuciones,

aprobaciones o documentos, y consulta cada entrega.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Un webhook envia un evento a otra aplicaciéon en el momento en que ocurre algo en OKiDO: se
crea una tarea, se completa una ejecucion o se decide una aprobacion. La otra aplicacion, por

ejemplo tu CRM o una herramienta de automatizacién, recibe un mensaje en una direccion que te

proporciona y puede actuar en consecuencia.

Solo puedes anadir y gestionar webhooks si eres propietario o0 administrador.

Anade un webhook

1. En el menu de laizquierda, elige Organizacion y, después, la pestana Integraciones. Se abre

Webhooks, con los webhooks de la organizacion y los eventos que recibe cada uno.

20KiDO

Horlzon Creative Agency

 Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Configuracion de la organizacion

Gestiona el perfil, los miembros y las preferencias de tu organizacién

Jo

(@) Panel de co
& Ear e entrada @i Perf 2 Miembros B Planes 0 Roles B Datos 00 Sprints
o
Ji Webhooks o Tokens do AP

g pia
(®) Eecucic
£ e & Webhooks

Envia notificaciones en tiempo real a servicios externos cuando ocurren even
@ Hite
GO Serints https://hooks.horizon-creative.example/okido/tasks D Entregas @ Mostrar secreto £ Renovar secreto 0]
2 Equip e
s Creado por Sar 18 ¢
leli  tnform es ] Incluir eventos de proyectos privados (las cargas incluyen los fitu u
©
() Regstros itor
3 Organizacion £ Verificar las entregas

Cada entrega es un POST con un cuerpo JSON, firmado con el secreto de firma del endpoint mediante HMAC-SHA256. Cada solicitud incluye estos encabezados

= X-OKiDO-Signature: t=<unix timestamp>, vl=<t signature>

* X-DKiDO-Event: el tipo de evento plo task .created

* X-0OKiDO-Delivery: un ID de entre mbia en los reintentos, para gue puedas ignorar los duplicados

L
>.<raw request ca de tiempo, un punto y luego el cuerpo tal como se recl
® Soport . &
: n hexadecir ralo con v1 mediante una comparaciin de liempo constante. Rechaza las eniregas cuya marca de
wto:

Tam &

2. Elige Anadir webhook.

3. Introduce la URL del webhook: la direccion que te proporciond la otra aplicacién. Debe ser

una direccion publica de internet.

. En Eventos, marca los eventos que quieres enviar. Por ejemplo, Todos los eventos de

ejecuciones envia todos los cambios de una ejecucion.
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5. Marca Incluir eventos de proyectos privados solo si la otra aplicacion puede ver los titulos

de las tareas de proyectos privados.

Crear webhook
Configura un nuevo endpoint de webhook para recibir notificaciones de

eventos

RL del webhook
https:/ fhooks.example.com /okide/runs ]

Eventos

[] Todos los eventos de tareas
[ Tarea creada
[] Tarea actualizada
| Tarea eliminada
% Todos los eventos de ejecuciones. )

[ Ejecucién creada

[ Ejecucién actualizada

[ Ejecucién completada

] Incluir eventos de proyectos privados

i @

6. Elige Crear webhook.

OKiDO te muestra el Secreto de firma del webhook. Copialo en la otra aplicacién para que pueda

comprobar que el mensaje procede realmente de OKIDO. En la seccién Verificar las entregas,

debajo de la lista, encontraras instrucciones para tus desarrolladores. Mas adelante, puedes volver

a mostrar el secreto con Mostrar secreto o sustituirlo con Renovar secreto.

Consulta las entregas

1. En el webhook, elige Entregas. Veras las entregas recientes, de la mas nueva a la mas antigua:

si cada una llegd (Entregado) o no (Fallido), el evento, la respuesta de la otra aplicaciény

cuantos intentos fueron necesarios.

2. Elige una entrega para ver cada intento y el mensaje que se envio.
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#20KiDO
Horlzon Creative Agency ~

Panel de control

Bandeja de entrada e

1A

Playbook

Ejecuciones o

Proyectos

B ® 8 %D B

Hitos

®

Sprints

g

&) Equipos
=) Eguipos

Informes

E

Etiquetas

Registros de auditoria

& O O

Organizacién

® Ssoporte

Tema % & 2

) Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones
Entregas recientes
> ndo  task.created getsodrinfo EAI_AGAIN hooks horizon creative e xampie
H ndo  task.created getaddrinfo EAl_AGAIN hooks horizon creative. axample

> ndo  task.created getsddrinto EAl AGAIN hooks horizon-creative example
> ndo approval.changes_requested getacddrinfo EAL AGAIN hooks, horlzom crestive, sxample
> i ndo task.updated getaddrinfo EA ks horizon-croative .oxample
> intentando  task.updated getsddrinto EAI_AGAIN hooks horizon-creative example
b3 jo  task.updated geisddrinfo EAILAGAIN hooks horlzon-creative example

i

|0 de cntregn Be522091-745h- 4566- bB2c - 825037b69840

S| Y
ttent 22:00:

3 intentos - 21 oct, 22:00:43 D

oo:0e D

nte 22:00 0

nte 2 O

) Volver a en
) Volve

.
o

o -
o

egar

£

egar

egar

egar

3
n 21 oct, 2:40:43)  {D Volver a entregar

Intanto Hora Resuftado Duracidn
" 21 oct, 9:40:43 503 10000 ms
#2 21 oct, 9:41:43 503 10000 ms
#3 21 oct, 9:45:43 503 10000 ms
4 21 oct, 9:55:43 503 16000 ms
#5 21 oct, 10:10:43 503 10000 ms
8 21 oct, 10:40:43 503 10000 ms
#7 21 oct, 11:40:43 503 10000 ms
L] 21 oct, 13:40:43 503 10000 ms
Carga
{

“id": "1f2b8004-e6f8-4761-bco2-as70bacazefd",
e t

‘. "Nasarrnllar

landinn nana an al rHs®

Si la otra aplicacion no responde, veras que OKiDO lo intenta de nuevo automaticamente, hasta 7

veces durante unas 10 horas. Puedes consultar las entregas durante 30 dias.

Envia una entrega de nuevo

¢Has solucionado el problema en la otra aplicacién? Elige Volver a entregar en la entrega. OKiDO

vuelve a enviar el evento y veras una nueva entrega en la parte superior de la lista.

Para dejar de enviar eventos, elige la papelera del webhook y confirma con Eliminar.
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Exporta los datos de tu organizacion

Descarga el Playbook de tu organizacion, con sus documentos y plantillas de SOP, como un

archivo JSON.

Disponible en: Todos los planes | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Guarda una copia de tu Playbook fuera de OKiDO o entrégala a otra herramienta. La exportacion

es un archivo JSON que incluye:

e elnombre y el plan de la organizacion,
» la estructura del Playbook, con sus carpetas y procesos,
e los documentos de cada proceso,

e las plantillas de SOP con sus pasos.

Los proyectos, las tareas y las ejecuciones no forman parte de la exportacion.

Solo tu, si eres propietario o administrador, puedes exportar los datos de la organizacion.

Exporta los datos

1. En el menu de laizquierda, elige Organizacion y, después, la pestana Datos.

2. En Exportar datos de la organizacion, elige Exportar como JSON.

:=OK|D° Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Horlzon Creative Agency

Configuracion de la organizacion

o Gestiona el perfil, los miembros y las preferencias de tu organizacion
Panel ontr
Bandeja de entrada Gy Perfl 2 Miembros B Planes Roles & Integraciones Datos
dib =
&
m e Exportar datos
® ¢ (2]
B Proyectos & Exportar datos de la organizacion
Exporta la estructura, los documentos y los SOP de tu organizacion como archivo JSON. Incluye
@ Hite
LD Serints
2 Equip
L o
<
O uditor
Organizacién
B Importar datos
&, Importar desde un archivo
Impor royectos y tareas de: erramientas (Asana, Trello, Jira, Monday.com, ClickUp) o desde una e
aute te el form
@® Sopon & Importar datos
T CE U =

&) Horizon Creative Agency -

lo. El asistente detectara

Tu navegador descarga el archivo. Su nombre incluye el de la organizacién y la fecha, por

ejemplo, horizon_creative_agency_export_2026-10-21.json .
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Sincroniza tus tareas con Google Tasks
Consulta las tareas de OKiDO asignadas a ti en Google Tasks y Google Calendar, en una lista o
en una lista por proyecto.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

¢Planificas tu dia en Google Calendar? OKiDO puede copiar las tareas asignadas a ti en Google
Tasks para que aparezcan junto a tus citas. Los cambios que hagas en cualquiera de los dos
lugares se sincronizan en ambos sentidos. OKiDO comprueba los cambios en Google cada 5

minutos.

La sincronizacion es personal: incluye las tareas asignadas a ti y solo tu puedes ver su
configuracion.

Conecta tu cuenta de Google

1. Abre el menu de la cuenta, elicono de persona de la esquina superior derecha, y elige
Configuracion.

2. Elige la pestana Calendario.

3. Elige Conectar cuenta de Google.

Jo

ﬂOKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones o

Horlzon Creathe Agency v

Configuracion

Gestiona la configuracion y las preferencias de tu cuenta

@ Panel

£} Bandeja de entrad: (=] 2 Perfil O Preferencias @) Segurids (O Cuenta g8 Asistentes delA @ Referidos [ Calendario
&

[ pia

@ E e lar junto a tu agenda. Los cambio
Fa Proye

@ Hite

B> Sprint

o Equip

i

® Soport

T % & 1

4. Inicia sesidén en Google y permite que OKiDO gestione tus tareas.

Volveras a la pestana Calendario, que ahora muestra la cuenta de Google que conectaste.
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Elige las listas

1. En Lista predeterminada de Google Tasks, elige la lista de Google Tasks a la que iran tus
tareas.

2. ¢Quieres crear una lista nueva? Escribe su nombre en Crear una nueva lista de Google
Tasks y elige Crear. Luego, eligela como lista predeterminada.

3. Para asignar una lista propia a un proyecto, elige el proyecto en Ahadir una excepcion,
selecciona Anadir y elige su lista. Desmarca Sincronizar este proyecto para que las tareas
de un proyecto no se sincronicen con Google.

. .
E}oKIDO Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones a 2
e . B Sincronizacién con Google Tasks

Refleja las tareas de OKIDO asignadas a ti en una lista de Google Tasks para que ap gle Calendar junto a tu agenda. Los cambios

hechos en cualquiera de los dos lados se sincronizan en ambas direccior Google 5 minutas).
(@ Panel de contro

+~ Conectado como emily.r@horizon.demo Dhstariadis
£3 Bandeja de entrada (5] iima sincronizacion desde Google: 21/10/2026, 22:02:18
8 . ;
L Sincronizacién activada
[ Playbook
Lista predeterminada de Google Tasks
(® Ejecuciones e as tareas de los proyectos sin una excepcion mas abajo van a osta fista.
B0 Projectos Tareas de OKIDO v]
yectos

(C]

Crear una nueva lista de Google Tasks

Lo Sprints
b. i, Tareas dc OKIDO
=] o5

Excepciones por proyecto

Envia las tareas de proyectos concreto:

otra lista de Google Tasks o desactiva por completo la sincronizacion de un proyecto. Los proyectos sin

excepcidn usan fu lista predeterminad arriba.

Sincronizar este proyecto Redes saciales bd o]

Afiadir una excepcién

® Soporte
Elige un proyecto... v
2ma &

Los cambios se guardan en cuanto los haces. Para pausar la sincronizacion, desmarca
Sincronizacidn activada. Para detenerla, elige Desconectar: las tareas que ya estan en Google
seguiran alli, pero ya no se actualizaran con OKiDO.
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CAPIiTULO 13

Administracion de la organizacion

Edita el perfil de tu organizacion

Invita a personas a tu organizacion

Cambia el rol o el acceso a |A avanzada de un miembro
Cambia tu plan y facturacién

Comprar almacenamiento adicional o tokens de IA
Elige modelos de IA

Configura la cadencia de sprint

Importa datos en tu organizacion

Revisa el registro de auditoria

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/administration

Escanea el cédigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Edita el perfil de tu organizacion

Cambia el nombre y el icono de tu organizacion, y consulta qué plan tiene.

Disponible en: Todos los planes | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

El perfil de tu organizacion incluye su nombre, suicono y el plan que tiene. Todas las personas de
la organizacion ven el nombre y elicono en el menu de la organizacion, en la parte superior
izquierda.

Solo los propietarios y administradores pueden abrir la configuracién de la organizacion.

Abre la configuracion de la organizacion

En el menu de la izquierda, selecciona Organizacion. La configuracidén se abre en la pestana
Perfil.

- H Buscar en dacumentos, SOPs. tareas y eiecuciones
.=°K|D° Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecucior o
Horizon Creative Agency . g i iz
Configuracién de la organizacion € Horlzon Creative Agency
@ Fan . Gestiona el perfil, los miembros y 1as preferencias de tu organizacion
£3 Bandejade entrada () @ Perfil 2, Miembros £ Planes 0 Foles # Integraciones B Datos [ Sprints Modelos de 1A
& e
P . ey
0 A Perfil de la organizacién n
© ¢ 2]
Nombre de la organizacion
[ Proyectos
Horizon Creative Agency
@ Hite Siug
O Serints zon-creat
[ b 6 cie
9 Equip
=2 URL del icono
L'I Informes
O Etiquetas Jan
0 Registros de auditoria Business
r[ﬁ] Organizacién ]
® Soport
Te & & 3

En Plan puedes ver el plan de tu organizacion. Para cambiarlo, consulta Cambia tu plany la

facturacion.

Cambia el nombre o elicono

1. Selecciona Editar.
2. Cambia el Nombre de la organizacion.

3. En URL del icono, introduce la direccién web de una imagen o un emoji.
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Perfil de la organizacion

ombre de I organizacién
Horizon Creative Studio

Siug

RL del icono
?J L

Plan

Business

@ o

4. Selecciona Guardar cambios.

El perfil muestra el nuevo nombre y el icono. El menu de la organizacién, en la parte superior
izquierda, también los muestra cuando se recarga la pagina.

El Slug es el nombre corto fijo de tu organizacién. No puedes cambiarlo después de crear la

organizacion.
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Invita a personas a tu organizacion

Invita a personas por correo electrénico con un rol y reenvia o revoca las invitaciones que sigan

abiertas.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Invita a companeros, freelancers o becarios a tu organizacion por correo electrénico. Elige su rol
al invitarlos para que tengan el acceso adecuado desde su primer inicio de sesion.

Solo los propietarios y administradores pueden invitar a personas. Solo los propietarios pueden

invitar a alguien como propietario.

Invita a alguien

1. En el menu de laizquierda, elige Organizacion y, después, la pestana Miembros.

==OK|D° Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Horlzon Creative Agency

Gestiona el perfil, los miembros y las preferencias de tu

(@ Panel de contr
x
# u
[ Praybe Miembros
® Eecuciones o Gestiona los miem s Iz aci6
Fo Proyects ienen; todos pueden chatear cor
yectos
Hit,
: Priya Patel
: P priya.p@horizon.demo
BO Serints 5 ¢ 21 oct 2026
2 Equip
Emily Rodriguez
L Informes E  emiy.i@horizon.demo
el 21 oct 2028
© Etique
@] de auditoria James Liu
J  jamesie o
3 Organizacion Se unid &l 21

Aisha Williams

A
Tom O'Brien
T tom.o@horizon.demo
® Soporte ) gean E
Se un 1 oct 2026
Te & & 8
Nina Kowalski
N nina.k@horizon.dema

2. Elige Invitar miembro.

3. Introduce el Correo electronico y elige un Rol. Debajo del rol veras lo que puede hacer

alguien con ese rol.
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D Sprints

(1 % 1a MIEMBRO
B i 1A avanzada | MIEMBRO
] # A avanrada MIEMBRO
O#) MIEMBRO
O MIEMBRO
1 1 MIEMBRO

Jo

&) Horizon Creative Agency -

2

Invitar
a N
miembro
iemp

Miembro

Miembro

Miembro

Miembro

Miembro

Miembro

I

»
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Invitar miembro

3 tu organizacién. Recibira un correo con

Correo electrénico

rachel kim@kim-photography.example

ol
Miembro ~ ]

PlUede ver 1as tareas asgnadas y trabajar en elas

4. Elige Enviar invitacion.

La invitacion aparece en Invitaciones pendientes, junto con la persona que la envio y su fecha
de caducidad. La persona recibe un correo electrénico con un enlace para aceptarla.

Reenvia o revoca una invitacion

Cada invitacion abierta tiene dos botones en Invitaciones pendientes:

Invitaciones pendientes

i z

rachel.kim@kim-photography.example
witado por Sarah Chen el 21 oct 2026 MIEMBRO

mia.novak@example.com
witado por Sarah Chen el 21 oct 2026 MIEMBRO v x

aduca el 28 oct 2026

leo.martins@example.com
nvitade por Marcus Johnson el 21 oot 2026

&l 28 oct 2026

MIEMBRO &) x

* Reenviar invitacion (la flecha circular) vuelve a enviar el correo electronico y asigna una
nueva fecha de caducidad a la invitacién. Usalo cuando alguien no encuentre el correo
electronico.

* Revocar invitacion (la cruz) cancela la invitacion después de que confirmes con Revocary la
elimina de la lista.
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Cambia el rol o el acceso a lA avanzada de un miembro

Convierte a alguien en propietario, administrador o miembro, activa o desactiva la IA avanzada
para miembros y quita personas de la organizacion.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Todas las personas de tu organizacion son propietarias, administradoras o miembros, y el rol
determina lo que pueden hacer. Los miembros también pueden tener las funciones avanzadas de
IA, como los agentes y su presupuesto, que los propietarios y administradores siempre tienen.

Consulta lo que puede hacer cadarol

En el menu de la izquierda, elige Organizacion y, después, la pestana Roles. Alli se muestran los
permisos de cada rol.

Q) Buscar en documentas, SOPs, tareas y ejecuciones o

Jo

Acceso total a toda la configuracidn y los datos de la organizacion. Puede eliminar |la organizacidn

Permisos:

ADMIN
Puede gestionar la configuracion, los miembros y el contenido de |a organizacion

Permisos:

MIEMBRO
Miembro estindar con acceso al contenido de la organizacide

Permisos:

Cambia el rol de alguien
Solo los propietarios pueden cambiar roles.

1. Abre Organizacion y elige la pestana Miembros.

2. Junto a la persona, abre la lista de roles y elige Miembro, Admin o Propietario.
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o .
==OK|D° Q Buscar en documentas, SOPs, tareas y ejecuciones 0 a8
Horlzon Creative Agency i e § i X

Configuracion de la organizacion ) Horizon Creative Agency
® Gestiona el perfil, los miembros y las preferencias de tu organizacion
Panel ontr
Bandeja de entrada g Perfi lembros £ Planes Roles # Integraciones 5} Datos Sprints e 1A
B } | &y Perf 2 Miemby F 5 o Si
& o
0 Praybos Miembros
Gas i Invitar
® Ejecuciones -] ‘ . miembro
y por Arte
[ Proyectos e
H
; Priya Patel
LD Sprints P priya.p@horizon.demo (] &% 1A avanzada MIEMBRO Miembro v 2
5 & 21 oct 2026
2, Eauip
Emily Rodriguez
lly Informes E  emily.@horizon.demo T # Wavanzada  MEMBRO  Miembro o~ 8-
s el 21 oct 2026
© Etique
() Regstros de auditoria James Liu
J james. @ demo 7] 4 Waanrads  MEMBRO  Miembro -5
3 Organizacion Se unid 8l 2.
Aisha Williams
A aishawe d C] 4 1 evansads  WIEMBRO  Miembro  ~ o
Miembro
1 " lemi
T  tom.o@horizon.demo (] % Wavenzads  MIEMBRO =
@ Soporte N 5 et Botin Propietanio
Te % & O
Nina Kowalski
N nina.k@horizon.dema ] 4 lavanzada  MIEMBRO  Miembro =3

El nuevo rol se aplica de inmediato y aparece junto al nombre de la persona.

Activa o desactiva la IA avanzada para un miembro

Los propietarios y administradores pueden dar a los miembros las funciones avanzadas de IA. Los
propietarios y administradores las tienen de todos modos: en sus filas aparece IA avanzada
incluida.

1. En la pestana Miembros, marca IA avanzada junto al miembro.

Priya Patel
P priya.p@horizon.demo O £* 14 avenzack MIEMBRO Miembro

%_«? 1A avsnzadk MIEMBRO Miembro v 2

%

3 gct 2026

Emily Rodriguez
E  emiy.r@horiz !

James Liu
J james.|@horizan.dema O & 1A avanzada MIEMERD Miembro

e

El miembro obtiene las funciones avanzadas de IA de inmediato. Desmarca la casilla para
quitarselas de nuevo.

Quita a alguien de la organizacion

1. Enla pestana Miembros, elige el botdn quitar, el icono de una persona con un signo menos,
junto a la persona.

2. Confirma con Quitar.
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La persona ya no tiene acceso a la organizacion. Los administradores no pueden quitar a los
propietarios y nadie puede quitarse a si mismo.
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Cambia tu plan y facturacion

Consulta el plan y el uso de tu organizacion, cambia de plan o a facturacion anual, y cancela o
consulta tu historial de facturacion.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

En la pestana Planes puedes ver el plan de tu organizacién, cuanto usas de sus limites y qué
ofrecen los demas planes. Desde ahi puedes gestionar la suscripcién: cambiar a otro plan, cambiar
a facturacion anual, comprar complementos, cancelar y consultar tus facturas.

Solo puedes cambiar el plan y la facturacion si eres propietario o administrador.

Consulta tu plany uso
En el menu de la izquierda, elige Organizacidn y después la pestana Planes.

En Plan actual puedes ver tu plan, su precio y tu ciclo de facturacion, los complementos que
tienes y los botones para gestionar tu suscripcion.

f=0K|D° @ Buscar en documentos, SOPs, lareas y ejecuciones 0y 8
Horizon Creative Agency . . . .=
Configuracion de la organizacion € Horizon Creative Agency
Gestiona el perfil, los miembros y las preferencias de tu organizacion
(@ Panel de contro
1
£ Bandeja de entrada m @ Perfil 2 Miembros 0 Roles & Intagraciones B8 Datos 0o Sprints Modelos de 1A
ry o
[ Piaybook Plan actual
® & e La suscripeion actual de tu organizacion
Proy

B Prove Ciclo de facturacitn: Mensual
@ Hiw

Cambia a facturacién anual
O Sprints Anhorra 1198 US$/afio
9  Equip
R Complementos activos
| nformes Storage 10gb o
© Etiquetas Complementos

Se factura coma una suscripeion aparte. Puedes cancelar un complemento en cuakquier momento.

() Registros de auditoria

Almacenamiento adicional Contid
#€3 Organizacion 10 GB més de almacenamierto de archivos por unidad

@ Mensual () Anual 1

Tokens de ejecucién de 1A otk

M tokens de siecucion de 1A mbs al mes por unided. :
@ Mensual () Anual 1 n

@ Soporte i Cancelar suseripcion i [ Historial de facturacion
sma :

Uso

En Uso puedes ver cuanto usa tu organizaciéon de cada limite de tu plan: SOP, documentos,
ejecuciones, proyectos, tareas, miembros, equipos e IA. Veras una senal de advertencia a partir
del 75 por ciento de un limite, y la barra se pondra roja a partir del 90 por ciento.
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Uso

SOP 7/ limitado
Documentos 6 / limitado

Ejecuciones simultaneas 5 /200

—

Ejecuciones totales & / limitado
Proyectos 6 / llimitado
Tareas B9 / limitado
Miembros 8 / limitado
Equipos 3 / llimitado

Créditos de creacién con IA (mensuales) 0 /100

Tokens de ejecucion de 1A (mensuales) 3d, 1 mil S 26 M

¢Necesitas mas almacenamiento de archivos o tokens de IA sin contratar un plan superior?
Consulta Compra almacenamiento adicional o tokens de IA.

Cambia a facturacion anual

¢Pagas mensualmente? En Plan actual, Cambia a facturacion anual te muestra cuanto ahorraras
en un ano. Elige Cambiar a anual. Mantendras tu plan vy, a partir de entonces, se te facturara una
vez al ano.

Cambia a otro plan

1. En Planes disponibles, compara los planes: el precio mensual, el precio mensual con
facturaciéon anual y lo que incluye cada plan.

Planes disponibles

Elige el plan que mejor se adapte a las necesidades de tu organizacio
Starter Pro Business (XN
79 US$"I[IEb 249 US$."w-eb 599 US$.'IIIL—;‘:
66 LSS/ on facturscion anus 208 US$/mes con facturacion anusal 490 UIS$/mes con facturacion anual
+ 1 espacio de trabajo + 1 espacio de trabajo « 1 espacio de trabajo
10 SOP activos + SOP ilimitados S0P ilimitados
+ 20 documentos + B0 ejecuciones simultdneas + 200 ejecuciones simultaneas
+ 10 gjecuciones simultdneas + 50 proyectos « Proyectos ilimitados
« 5 proyectos ~ Participantes externos « Analisis entre departamentos
Bajar de plan ? Bajar de plan ]

2. Elige Mejorar o Bajar de plan en el plan que quieras.

3. Elige facturaciéon Mensual o Anual. Con la facturacion anual obtendras dos meses gratis. El
resumen de abajo te muestra el total.

4. Elige Confirmar o, si eliges un plan inferior, Confirmar el cambio.
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Si mejoras de plan, el cambio se aplicara de inmediato y recibiras un crédito por la parte no
utilizada de tu plan actual. Si bajas de plan, el cambio se aplicara al final del periodo de facturacién
actual y conservaras todo lo que incluye tu plan actual hasta entonces. Hasta ese dia, veras
Cambio a plan inferior programado en la pestana. Elige Cancelar el cambio si finalmente
quieres mantener tu plan.

Inicia un plan de pago

¢Tu organizacion tiene el plan Free? Al elegir un plan, iniciaras una suscripcién con una prueba
gratuita de 14 dias.

1. En Planes disponibles, elige Mejorar en el plan que quieras.
2. Elige facturacién Mensual o Anual y después Continuar.

3. Introduce el Correo de facturacion para tus facturas y la direccién de tu empresa. El nombre
de la empresa y el numero de IVA son opcionales.

Datos de facturacion
ndica tu direccion de facturacion para las facturas y el célculo de

mpuestos.

© roctunacin 3 Pag
Comeo de facturacién
grace.mensah@example.com
Nombre de la empresa (opclonal)
Fjord Studio
NIF / nimero de IVA (opcional)
p. ef., EU372001234, NL123456 789801
Direccion *
Kelzersgracht 120
Linea de direccion 2 (opcional)
Piso, oficina, et
Ciudad + Codigo postal =
Amsterdam 1015 CX

e m

4. Elige Continuar al pago, introduce tus datos de pago y confirma la suscripcion.

Cancela o reactiva tu suscripcion

En Plan actual, elige Cancelar suscripcion. Cuando la canceles, conservaras tu plan hasta el
final del periodo de facturacion actual. Después, tu organizacion pasara al plan Free. En la pestana
podras ver hasta cuando tendras acceso.

¢Has cambiado de opinidon antes de ese dia? Elige Reactivar junto al aviso y tu suscripcion
continuara como antes.
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Consulta tu historial de facturacion

En Plan actual, elige Historial de facturacion. Veras tus facturas recientes con su fecha, importe
y estado, cada una con un enlace a su PDF o recibo.
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Comprar almacenamiento adicional o tokens de IA

Anade almacenamiento adicional para archivos o mas tokens de ejecucion de |A a tu plan, como
un complemento con su propia suscripcion.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

¢Te estas quedando sin espacio para archivos o usas mas IA de la que incluye tu plan? Compra un
complemento en lugar de un plan mas grande:

» Almacenamiento adicional: 10 GB mas de almacenamiento de archivos por cada unidad.

* Tokens de ejecucion de IA: un millon mas de tokens de ejecucion de IA al mes por cada
unidad.

Un complemento se factura como una suscripcion independiente, junto a tu plan. Solo los
propietarios y administradores pueden comprar complementos.

Compra un complemento

1. En el menu de laizquierda, elige Organizacion y luego la pestaia Planes.

2. En Plan actual, busca Complementos. Los complementos actuales de tu organizacion
aparecen encima, en Complementos activos.

Ciclo de facturacion: Mensual

Cambia a facturacién anual
Ahora 1198 US$/afo

Complementas activos
Storage 10gb 1

omplementos
S = SC; 1

Almacenamiente adicional
10 GB maa de almacenamiento de-Achivos PoF unidat

Cantida
1
(@ Mensual () Anual

Tokens de ejecucion de 1A
1 M tokens de ejecucion de 1A mas al mes por unidad

@ Mensual () Anual

Cancelar suscripcion Historial de facturacion

3. En el complemento que quieras, elige la facturacion Mensual o Anual.

4. Indica la Cantidad: cuantas unidades necesitas, de 1a 100. El precio de esa cantidad aparece
encima de Comprar.

Se factura como una suscrpcidn aparte. Pusdes cancelar un complemento en cuakquier momey

8

"~y Mensual | i@ Anual

5. Elige Comprar.
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OKiDO te lleva al proceso de pago seguro para pagar el complemento. Cuando completes el
pago, volveras a la pestana Planes y el complemento aparecera en Complementos activos con
su cantidad. A partir de entonces, su almacenamiento o sus tokens se afadiran a los limites de tu
organizacion.
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Elige modelos de IA

Elige el modelo de IA que usa tu organizacion para los chats, los agentes en funcionamiento y
los agentes iniciados desde un asistente de IA.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

La IA de OKiDO usa un modelo para cada funcion: chats, agentes en funcionamiento y agentes
iniciados desde un cliente MCP. Puedes elegir qué modelo usa tu organizacion para cada una.

Solo puedes cambiar esta configuracion si eres propietario o administrador. Los modelos que
puedes elegir dependen de tu plan.

Elige los modelos predeterminados

1. En el menu de laizquierda, elige Organizacion y, después, la pestana Modelos de IA.

2. En Modelos de IA predeterminados, elige un modelo de IA en la lista junto a cada funcion.

£3 Modelos de IA predeterminados

Elige el modeio predetermin

ra c: use de la IA. Los agentes lo usan salve que se defina un modelo en la pagina del propic agente. Los tokens de entrada y de salida se

ponderan por separado en 1 nensual de tokens efectivos.

Chat 2
Entrada =8.2 / Salida =1 OpenAl Sol 6.1 (Entrada x0.2 / Salida x1,

Entrada w6.2 / Salida x1 OpenAl Sol 6.1 (Entrada 0.2 / Salida x1), predetermir

Entrada =8.2 / Salida =1 OpenAl Sol 6.1 (Entrada x0.2 / Salida x1), predetermir

El nuevo modelo de IA se guarda de inmediato. Los agentes usan estos valores predeterminados,
salvo que hayas configurado un modelo de IA en la pagina del propio agente.

Junto a cada modelo de IA puedes ver como cuentan sus tokens para tu presupuesto de tokens
mensual. Por ejemplo, «entrada x0,2 / salida x1» significa que cada token que lee el modelo
cuenta como una quinta parte y cada token que escribe cuenta por completo. Para volver al
modelo de IA recomendado por OKIiDO, elige Restablecer.
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Configura la cadencia de sprint

Elige la duracion de tus sprints, el dia en que empiezany la duracién de las reuniones de sprint, y

crea los proximos sprints.

Disponible en: Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

Con los sprints, divides el trabajo en periodos cortos con un ritmo fijo. Aqui configuras ese ritmo

para toda tu organizacién: la duracion de un sprint, el dia en que empieza y la duraciéon de sus

reuniones. Después, OKiDO crea los proximos sprints por ti.

Puedes usar sprints en los planes Pro y Business. Solo puedes cambiar esta configuracion si eres

propietario o administrador.

Elige la cadencia y las reuniones

1. En el menu de laizquierda, elige Organizacion y, después, la pestana Sprints.

2. En Cadencia de sprints, elige Semanal, Quincenal o Mensual.

3. En Duracion predeterminada de las reuniones, elige la duracion de cada reunién o

Ninguna si no celebras esa reunion.

4. En Inicio del sprint, elige el dia en El sprint empieza el. Para la retrospectiva y la reunion

semanal, elige el dia en Se celebra el.

E}oKIDo Q) Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Horlzon Creative Agency ~

Configuracién de la organizacion

Gestiona el perfil, los miembros y las pref

rencias de tu organizacion

Inicio del sprint

30 min

speint empeoza o

Lunes

Reunidn semanal

30 min

@ Pan onitr
& Bandejade entrada () @ Perfil 2 Miembros B Planes O Roles Int
F 0 2] _ )
B} Cadencia de sprints
EI] Flaybaok Configura el ciclo de sprint predeterminado de tu organizacién. Se puede cambiar por equipo o proyecto,
(® Ejecuciones (-]
Semanal Quincenal
[ Proyectos Ciclos de 1 semaria Ciclos de 2 semanas
@ Hites
0D Serints 4> Duracion predeterminada de las reuniones
Define |a duracién predeterminada de las ceremonias recurrentes del sprint
2 Equip
Standup diario
li Informes Puesta al dia rapida del equips
® E b 15 min w
() Regsio ito
8 Organizacién
etrospectiva del sprint
bien / qué mejora
45 min ~
Viernes v

oporte
Tema ® & =B m &3 Regenerar praximos sprints

5. Elige Guardar configuracion.
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[p Sprints
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Crealos préoximos sprints

Elige Regenerar proximos sprints. OKiDO crea los proximos 10 sprints segun tu configuracion, a
partir del siguiente dia de inicio.

Praximos sprints

Sprint Desde Hasta Standup Retro Reunion Estado Acciones
L2
Sprint 1 7 act 2026 20 oct 202¢ 15 min B0 min 30 min Completad al
Sprint 1 26 G B 26 15 min 45 min 30 min anificasio £ B
Sprint 1 20 oct 2026 i nin 30 mis g =
Sprint 1 7 oct 2026 20 oct 2028 15 mir B0 min 30 min Completad |
2 Sprint 2 18 oct 2026 1 nov 2026 15 min 60 min 30 min Activo F &
Sprint 2 18 oct 1n l 0 min 30 mi g B
2 Sprint 2 18 oct 2026 1 nov 2026 15 mir 60 min 30 min Activa Z B8
2 Sprint 2 9 nov 2026 22 nov 2026 15 min 45 min 30 min Planificacién 7 '
Sprint 3 23 nov 2026 I Pianificacion 7 B
Sprint 3 2 nov 16 5 mi 0 min 30 mi Planificacion 7 B8

En la tabla de Proximos sprints, ves cada sprint con sus fechas, la duracion de sus reuniones y su
estado. También ves los sprints de los proyectos que planifican sus propios sprints. Para cambiar
nombre de un sprint o mover sus fechas, elige Editar sprint (el lapiz). Para quitar uno, elige
Eliminar sprint (la papelera).

Consejo: Después de cambiar la cadencia de sprint, elige de nuevo Regenerar proximos
sprints. OKiDO sustituye los sprints que todavia no han empezado por una nueva serie.
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Importa datos en tu organizacion

Importa proyectos, tareas y personas desde otra herramienta o una exportacion de OKiDO, y
revisa la vista previa antes de crear nada.

Disponible en: Starter - Pro - Business | Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

¢Te mudas desde Asana, Trello, Jira, Monday.com o ClickUp? Exporta alli tu tablero o proyecto
como archivo JSON e impoértalo en OKiDO. Al importar, OKiDO reconoce de qué herramienta
procede el archivo y te muestra lo que creara antes de crear nada.

Puedes importar en la organizacién solo si eres propietario o administrador. Para importar tareas en
un proyecto, consulta Importar tareas desde Asana, Trello, Jira, Monday o ClickUp.

Sube el archivo

1. En el menu de laizquierda, elige Organizacion y, después, la pestana Datos.

2. En Importar desde un archivo, elige Importar datos.

ﬂOKIDO ) Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones 0 2
Horlzon Creative Agency : B - &
d Configuracion de la organizacion Horizon Creative Agency -
@ T Gestiona el perfil. los miembros y las preferencias de tu organizacion
1
(3 Bandeja de entrade [17] @b Perf 2 Miembros B Planes ) Roles # Integraciones 00 Sprints Madelos de 1A
F o0 e
m a Exportar datos
® ¢ (2]
B0 Projectos &, Exportar datos de la organizacién
Exporta la estructura, los documentos y los SOP de tu organizacion comeo archivo JSON. Incluye:
@ Hite
LD Sprints
o5 Equip
(AT
© E
O itor
3 Organizacin

Importar datos

&, Importar desde un archivo

@ otras herramientas (Asana, Trello, Jira, Monday.com, ClickUp) o desde una exportacion anterlor de Okido. EI asistente detectars

2

@ Siboit &, Importar datos

3. Suelta tu archivo de exportacién en el area o haz clic en ella para elegir el archivo.
4. Elige Detectar formato.

5. Comprueba qué herramienta se ha reconocido para el archivo. Si aparece mas de una
herramienta, selecciona la correcta.

6. Elige Vista previa de la importacion.
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Revisa la vista previa

Aun no has creado nada. La vista previa te muestra cuantos proyectos, tareas, subtareasy

personas contiene la importacion. Para cada proyecto, también te muestra su nimero de tareasy

sus etapas (las listas o columnas de tu herramienta anterior).

e Un proyecto con el mismo nombre que otro de tu organizacién aparece marcado como Ya

existe (se anadiran las tareas).

o Lastareas que ya importaste aparecen por separado. OKiDO no las crea por segunda vez.

* En Cuentas de usuario por preparar ves las personas del archivo. Alguien con el mismo

nombre que un miembro de tu organizacion queda vinculado a ese miembro. Para cualquiera

mas, OKiDO prepara una cuenta que todavia no puede iniciar sesion.

Importar datos

moora proyectos y tareas desde o

= E]
-]
1L

3 tareas se vincularan
(o)

Estas tareas ya existen en tu organizacitn ¥ se vincularan a

nusvo proyects en |ugar de duplicarse.

Vista previa

=2}
"

Tarea
Reserva el lugar del taller
Prepara el Borrador de la agenda del taller

Disefia el cuaderno de trabajo para participantes

Ya en el proyecto

Proyectos

Serie de talleres de marca

Por hacer En curso Heche

Cuentas de usuario por preparar

& Atras

Ejecuta la importacion

Cancelar

5 tareas

Elige Ejecutar importacion. Cuando termine la importacion, veras lo que se ha creado para cada

proyecto y cuantas tareas se han omitido porque ya existian. Elige Cerrar.

Encontraras los proyectos importados en tu pagina Proyectos, con sus tareas en las etapas que

tenian.
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Revisa el registro de auditoria

Consulta quién inicio sesiény qué cambid en tu organizacion, y filtra los eventos por accion, tipo
y fecha.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Propietario, Admin

El registro de auditoria guarda los eventos de seguridad y los cambios de tu organizacion: inicios
de sesidn, cambios en la organizacién, sus miembros e invitaciones, y cambios en las tareas. Usalo
para saber quién hizo qué y cuando.

Solo los propietarios y administradores pueden ver el registro de auditoria.

Abre elregistro de auditoria

En el menu de la izquierda, elige Registros de auditoria. Los eventos mas recientes aparecen
primero, 20 por pagina. Cada fila muestra cuando ocurrid, quién lo hizo, la accidon y a qué se
aplico.

. .
='=OK|D° Q Buscar en documentos, SOPs, lareas y ejecuciones 0" A
Horlzon Creative Agency v & - -

Registros de auditoria
Sigue todos los eventos de seguridad y las acciones de los usuarios en tu organizacion
i [17]
7 Filtros Borrar todo
Tipo de accidn Tipo de entidad Fecha de inicio Fecha de fin
Todas las acclones w Todas las entidades v dd /mm /yyyy [u] dd /mm /yyyy i |
Fecha y hora Usuario Accidn Entidad Detalles
Hitos 5
Shiints 21 0ct 2026, 21:52:40 SeiEh tEn T Membresia
LD Sprints sarah.chen@horizon.demo bfGecssd. ..
o Equipos i
S 21 oct 2026, 21:52:35 pant Cher: Funciones avanzadas de IA activadas M .Jn ‘I’r"’_ b ®
chen@harizon demo 2e18hcfd
(AT es
© Etiquetas 21 oct 2026, 21:52:35 S Ghen [ ‘1‘"'_”""?":' ®
= sarsh chen@horzon demo f GeeBsd
() Registros de auditorfa ]
h Ch Membresis
f 21 oct 2026, 21:52:27 Sarsi Chen Funciones avanzadas de IA desactivadas ey @
arah.chen@honzon.demo ZC18bc
(8 Organizacion
21 oct 2026, 21:52:20 S Sl Initacidn revocada ®
garah chenBhorizan demo
21 oct 2026, 21:52:19 Saigh Gl Invitacitn reenviada iy ®
e
21 oct 2026, 21:52:18 Sarah Chen T mitacion ®
@ Soporte sarah.chen@horizon.demo Be5671b7. ..
Tema & & O 21 oct 2026, 21:51:18 Mass jotmeon Inicia de sasidn R @

Para ver todos los detalles de un evento, elige el icono del ojo al final de su fila.

Filtra los eventos
En Filtros, limita la lista:

* Tipo de accidn: un tipo de evento, como Inicio de sesion para los inicios de sesion.
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* Tipo de entidad: a qué se aplicé el evento, como un usuario, una membresia o una tarea.

» Fecha de inicio y Fecha de fin: solo los eventos entre estos dias.

#2OKiDO

Panel de control

Bandeja de entrada o
1A o

=D e

Ejecuciones.

® @ B

Proyectos

Hitos

®

Sprints

g

0 g s
2 Equipos

Ly informes
Etiquetas

Registros de auditoria

& o O

Organizacion

® Scporte

Tema % & H

Registros de auditoria

Sigue todos los eventos de seguridad y las acciones de 1os usuarios en tu organizacion

< Filtros

ipo de accién
Playbook
Inicio de sesién

Fecha y hora

21 oct 2026, 21:51:16

21 oct 2026, 21:51:01

21 oct 2026, 21:50:47

21 oct 2026, 21:50:36

(Q Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Tipo de entidad

v ] Todas las entidades

Usuario

Marcus Johnson

marcus. j@hosizon.demo

Tom O"Brien

tom.o@harizon.demo

Sarah Chen
sarah. chen@horizon.der

Priya Patel

priya.p@horizon.demo

ha de inicio

Fecha de fin

1/10/2026

] dd /mm,/ yyyy (m]

Accién

Inicio de sesion

Inicio de sesion

Inkcio de sesitn

Inicio de sesitn

Entidad

Usuario
dE5hie66

Usuario
adasef7e. .

Usuario
20bf8e2e.

Usuario

7hbE6CcE1. ..

Borar todo

Detalles

@

La lista se actualiza en cuanto cambias un filtro. Elige Borrar todo para volver a ver todos los

eventos.
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CAPIiTULO 14

Tu cuenta

Actualiza tu perfil y horario laboral
Elige cémo recibir notificaciones
Cambia tu contrasenfa y cierra sesion en otros dispositivos

Recomienda a alguien a OKiDO

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/account

Escanea el cédigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Tu cuenta

Actualiza tu perfil y horario laboral

Cambia tu nombre, foto y biografia, y configura tus dias laborables, horario y zona horaria para

que los recordatorios te lleguen en el momento adecuado.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Tu perfil permite que tus companeros te reconozcan en OKiDO: tu nombre y foto aparecen en las
tareas asignadas a tiy en las listas de miembros. Tu horario laboral indica a OKiDO cuando debe

enviarte recordatorios de tareas.

Cambia tunombre, foto y biografia

1. Abre el menu de la cuenta (el icono de persona en la parte superior derecha) y elige
Configuracion. Se abrira la pestana Perfil.

2. En Foto de perfil, elige Subir y selecciona una foto (JPEG o PNG, de hasta 5 MB). Se guardara

inmediatamente. Para eliminarla, elige Quitar.

3. Cambia tu Nombre y cuéntales a tus companeros algo sobre ti en Biografia.

:=OK|D° Q) Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

Horlzon Creative Agency ~

Configuracion

@ Gestiona la configuracion y las preferencias de tu cuenta
Pan: trol
Bands s |
& o Avatar subido correctamente
#
b
@ Piaybo 2 Pefil [ Preferencias @@ Seguridac By Celendario
®  Ejoouc e
(D Proyestos Informacion del perfil
Hitos Actualiza i informacion personal y tu foto de perf
0D Serints Foto de perfil
L

O Eguipos "
e ——
Ll Informes PEG 0 PNG, max. 5 MB

MNombre

Tom O'Brien

Correo electrénico

El corfen electionicn no se puede cambiar

iografia
@ Soport Redactor publicitario sénior para marcas de hoteles y viajes. Pregintame sobre esléganes, textos web y tono de voz.

4. Elige Guardar cambios al final de la pestana.

Jo

OKiDO te confirma que tu perfil se ha actualizado. Tu direccién de correo es tu nombre de inicio

de sesidén y no puedes cambiarla aqui.
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Configura tu horario laboral

1. En la pestana Perfil, en Horario laboral, configura tu Hora de inicio y tu Hora de fin.

2. En Dias laborables, elige los dias que trabajas. Los dias resaltados estan activados. Vuelve a
elegir un dia para desactivarlo.

3. Elige tu Zona horaria. Escribe parte de una ciudad o regién para encontrarla rapidamente.

(9 Horario laboral

Define tu horario laboral habltual para que los miembros del equipo sepan cuando estds disponible

Hora de inicio Hora de fin
08:00 © 16:00 ©
jas |laborables

endientes
na horaria
Amsterdam (UTG+02:00) v ]

4. Elige Guardar cambios.

- - I )

Ahora solo recibiras recordatorios de tareas durante tus dias laborables, entre tu hora de inicio y tu
hora de fin, segun tu zona horaria. Elige qué recordatorios recibes en Elige como recibir
notificaciones.

Consulta los detalles de tu cuenta

La pestafia Cuenta muestra cuando creaste tu cuenta, cuando se actualizé por ultima vez y tu ID
de usuario. El equipo de soporte podria pedirte ese ID para ayudarte.

Informacién de la cuenta

Consulta los detalles y el estado de tu cuenta

Cuenta creada Uitima actualizacion

21/10/2026 21/10/2026

D de usuario

4d3%ef7e-cb23-45ba-82d3-318a843ae817
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Elige como recibir notificaciones
Activa o desactiva las notificaciones por correo electronico, en la aplicacién y push, y elige si
OKiDO te recuerda las tareas abiertas y pendientes.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

OKiDO te avisa cuando algo requiere tu atencion: una tarea asignada a ti, una menciéon o una
aprobacion que debes dar. Tu eliges donde recibir esas notificaciones y si OKiDO también te
recuerda las tareas abiertas y pendientes.

Elige tus canales de notificacion

Abre el menu de la cuenta (el icono de persona de la parte superior derecha) y elige
Configuracion.

Elige la pestana Preferencias.

En Canales de notificacion, marca los canales que quieras y desmarca los demas:
Notificaciones push: alertas del navegador en tu ordenador o teléfono, incluso cuando
OKiDO esta cerrado (consulta Activar las notificaciones push).

Notificaciones por correo electréonico: correos electréonicos enviados a la direccién con
la que inicias sesion.

Notificaciones en la aplicacion: notificaciones en tu Bandeja de entrada.

Canales de notificacién
lige cmo quie i evtifie

Notificaciones push .
v

artas push del navegador en tus dispositivos
Notificaciones por correo electrénico %)
Erviadas. o ka direceidn de corrso de tu cuer

Notificaciones en la aplicacién

1 tu bandejs de entrada de Okido

Elige Guardar preferencias al final de la pestana.

A partir de ahora, las notificaciones nuevas solo te llegaran a través de los canales que hayas
marcado. Si desmarcas Notificaciones en la aplicacion, las notificaciones nuevas dejaran de
aparecer en tu bandeja de entrada, asi que mantén activado al menos un canal.

Configura tus recordatorios de tareas

En la pestana Preferencias, en Recordatorios de tareas, marca Recordatorios de tareas
pendientes y con vencimiento para recibir recordatorios de tus tareas abiertas y pendientes,
o desmarcalo para detenerlos.

Recordatorios de tareas
fisos proactivos sobre tareas pendientes, con vensimi

Recordatorios de tareas pendientes y con vencimiento b

sa tu horarlo isboral y las preferencias de canal de amiba
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2. Elige Guardar preferencias.

Los recordatorios te llegaran a través de los canales que hayas marcado antes y solo durante tus
dias laborables y dentro de tu horario laboral. Configuralos en tu perfil (consulta Actualizar tu perfil

y horario laboral).
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Cambia tu contrasenay cierra sesion en otros dispositivos

Cambia tu contrasena o cierra sesion en todos los demas dispositivos y asistentes de IA
conectados a la vez.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Cambia tu contrasena de vez en cuando y hazlo de inmediato si crees que alguien mas la conoce.
¢Has perdido un teléfono o has iniciado sesion en un ordenador compartido? Cierra sesién en
todos tus otros dispositivos de una vez.

Cambia tu contrasena

Abre el menu de la cuenta (el icono de persona en la parte superior derecha) y elige
Configuracion.

Elige la pestana Seguridad.

Introduce tu Contrasehna actual, después tu Nueva contrasena (al menos 8 caracteres) y
vuelve a introducirla en Confirmar nueva contrasena.

Cambiar contrasena

Actualiza tu contrasedia para mantener tu cuenta segura

Contrasena actual

Mueva contrasefia

Confirmar nueva contrasefia

[..__ ......

Elige Cambiar contrasena.

OKiDO confirma el cambio y tu mantienes la sesion iniciada en este dispositivo. Para proteger tu
cuenta, el cambio también cierra tu sesion en todos los demas dispositivos, desconecta tus
asistentes de IA 'y elimina tus tokens de acceso personal. Inicia sesidon de nuevo allicon tu nueva
contrasena y vuelve a conectar tus asistentes.

Consejo: ;Has olvidado tu contrasena actual? Cierra sesion y usa ¢Has olvidado tu
contrasena? en la pagina de inicio de sesidn (consulta Restablece una contrasena
olvidada).

Cierra sesionentodos los demas dispositivos

En la pestana Seguridad, ve a Sesiones activas.
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2. Elige Cerrar sesion en todos los demas dispositivos.

3. Confirma con Cerrar sesion en todos los demas dispositivos.

¢Cerrar sesion en todos los demas dispositivos y
desconectar los asistentes de IA?

ste navegador y
del MCP

Cermar sesion en todos los demas
Cancelar

dispositivos

En todos los demas navegadores, teléfonos y aplicaciones donde hayas iniciado sesion, se
cerrara tu sesion, se desconectaran los asistentes de |IA conectados mediante el MCP de OKiDO y
se eliminaran tus tokens de acceso personal. TU mantienes la sesidn iniciada en este dispositivo. En
los demas, inicia sesién de nuevo con tu contrasefna actual.
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Recomienda a alguien a OKiDO

Comparte tu codigo de referido o enlaces listos para usar, y haz seguimiento de tus referidos y
recompensas.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

¢Conoces algun equipo al que le gustaria OKiDO? Comparte tu enlace personal de referido.
Cuando alguien se registra a través de él y se convierte en cliente de pago, obtienes una
recompensa: una tarjeta regalo de 100 $, y después de tu primer referido exitoso, una sesion de
estrategia de una hora con el equipo fundador de OKiDO.

Comparte tu enlace de referido

1. Abre el menu de la cuenta, el icono de persona situado arriba a la derecha, y elige Referidos.
También encontraras una pestana en tu configuracion.

2. En Tu caédigo de referido, elige el botdn copiar junto a tu codigo para copiarlo.

3. También puedes elegir el botdn copiar junto a un enlace listo para usar en Enlaces para
compartir: inicio de OKIiDO, la pagina de precios o las plantillas.

r;oKIDO ) Buscar en documentos, SOPs, taress y ejecuciones 8 2
Horlzon Creathe Agency v & .z

Configuracion

Gestiona la configuracion y las preferencias de tu cuenta

Bandeja de entrada () 2 Perfil O Preferencias @& Seguridad () Cuenta g Asistentes de |A & Referidos [ Calendario

Tu codigo de referido

® P @8 %0 PB

Ejecuciones o Comparte este cddigo con otras personas. Cuando se registren y se conviertan en clier dag anard: " 15,
" 3
9MsSe44
Hitos
Afade ?ref-oMse44 ala URL de cualquier pagina de marketing de Okido para compartir t enlace de referido
> Sprints
2 Equip
i Enlaces para compartir
Copia cualquiera de estos enlaces de referido listos para compartir
© Etiquetas
O sditoria % Inicio https://okido.io/es Pref=aMS044 n]
@ 2
f Precios https://okido.io/es/pricing Pref=9MS044
(7 Plantillas https://okido.io/es ftemplates Pref=8MS044 )
® Soport & Total de referido: B Pendie A2 Co @
2 1.
Ta & & @ 1

4. Pega el enlace en un correo electrénico o mensaje para la persona a la que quieres
recomendar.

Cualquiera que abra tu enlace y luego se registre contara como uno de tus referidos. También
puedes afadir ?ref= y tu codigo a la direccion web de cualquier pagina del sitio web de OKiDO.
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Haz seguimiento de tus referidos

Mas abajo en la pestana Referidos puedes ver cuantas personas has recomendado, cuantas
siguen Pendientes y cuantas se han Convertidos (se han convertido en clientes de pago),

ademas de las recompensas que has obtenido.

ﬂOKIDO 1 Buscar en documentos, SOPs, tareas y ejecuciones

- -
Horizon Creative Agency v
(@ Pan tro 2 " [=] @ Feo g R

s o

&3 Bandeja de entrad (7] 2 1 g 0
i . o
O Piaybo

Tus referidos
® Hooves o

Organizacidr Estado Pr A visit. Conversidn
[ Proye

Northwind Events 10/9/2026 /9/20 10/10/2026
Hitos

Brightside Studio 1 202 10/21

g

b

L o

Tus recompensas
O Etique
O Regisuos de auditoria & Tjets el e 5100

Por el raferido de Northwind Events

B o

Recompensas por referidos

Por cada referido con éxito (cuando tu referido se convierte en cliente de pago),

Una tarjeta regalo de $100

@ Soporte * lna sesidn de estrategia de 1 hora con el equipo fu
Tema & & O Solicitar reunion de estrategia

ndador de Okido (CTO o COOD)

S m

Jo

Cada referido de Tus referidos muestra la organizacion que se registrd, su estado y cuando visité

por primera vez, se registro y se convirtio.

Solicita tus recompensas

1. En Tus recompensas, elige Canjear junto a una tarjeta regalo.

2. Después de tu primer referido exitoso, elige Solicitar reunion de estrategia para programar

tu sesion de estrategia.

El equipo de OKIDO se pondra en contacto contigo para enviarte la tarjeta regalo o programar la

sesion. Cada solicitud aparece como un ticket en Soporte, para que puedas seguirla alli. Consulta

Obtén ayuda de soporte).
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Apéndice

Planes y lo que incluye cada uno
Glosario
Atajos de teclado

Preguntas frecuentes

Leer este capitulo en linea

okido.io/es/docs/appendix

Escanea el codigo o abre el enlace para leer este capitulo
en linea, donde siempre esta actualizado.
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Planes y lo que incluye cada uno

Qué incluyen los planes free, starter, pro y business, y los limites que OKiDO aplica en cada uno.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Cada organizacion tiene uno de estos cuatro planes: free, starter, pro o business. El plan determina
cuanto puede crear la organizacion y qué funciones puede usar. Los propietarios y
administradores de la organizaciéon ven el plan actual, su uso y los demas planes en
Organizacion, en la barra lateral, en la pestafa Planes. Para cambiar de plan, consulta Cambia tu
plan y facturacién.

Limites por plan

Free Starter  Pro Business
Miembros activos 1 llimitado  llimitado llimitado
Equipos Ninguno llimitado llimitado llimitado
Proyectos Ninguno 5 50 llimitado
Plantillas de SOP S) 10 llimitado llimitado
Documentos de Playbook Ninguno 20 llimitado llimitado
Ejecuciones al mismo tiempo 2 10 50 200
Ejecuciones completadas conservadas llimitado llimitado llimitado llimitado
Carpetas de Playbook llimitado  llimitado  llimitado llimitado
Almacenamiento de archivos 10 GB 10 GB 10 GB 10 GB
Tokens de |A por mes Ninguno  1millén 10 millones 25 millones

"Ejecuciones al mismo tiempo" cuenta las ejecuciones que aun no se han iniciado, estan en curso
o estan bloqueadas. Las ejecuciones finalizadas no cuentan.

Los tokens de IA son lo que consumen el chat de IA, @Copilot y los agentes de IA. Tu asignhacion
mensual vuelve a empezar cada mes, el dia en que empez6 tu facturacion o el dia 1del mes.
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Funciones por plan
Free Starter Pro Business

Enlaces publicos a ejecuciones y formularios de Si Si Si
solicitud publicos

Ejecuciones recurrentes Si Si Si
Proyectos privados, de solo comentarios y de Si Si
plantilla

Sprints Si Si
Tokens de API de la organizacion y tokens de Si Si

acceso personal

Agentes de |IA que realizan acciones y Si Si
capacidades construidas por @Copilot

Opcion de todos los modelos de |1A Si Si

En free y starter, tienes disponible un conjunto mas reducido de modelos de IA. Las funciones que
no aparecen en estas tablas, como las etiquetas inteligentes, las carpetas de Playbook y el panel
de control, funcionan en todos los planes.

Complementos

En los planes pagados, puedes afadir almacenamiento adicional en incrementos de 10 GB y tokens
de IA adicionales en paquetes de 1millén. Los propietarios y administradores de la organizacién los
compran en la pestafa Planes. Consulta Compra almacenamiento adicional o tokens de IA.

Pruebas y problemas de facturacion

Una nueva suscripcion a un plan pagado incluye una prueba gratuita de 14 dias, una vez por
organizacion. Durante la prueba, puedes usar todo lo que incluye el plan.

Cuando un pago esta pendiente, o la suscripcion esta suspendida o cancelada, la organizacion
tiene los limites del plan free hasta que se resuelva la facturacion. No se elimina nada: todo lo que
ya hayas creado se conserva, pero no puedes anadir elementos nuevos que superen los limites
de free.
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Glosario

Las palabras que usa OKiDO, desde Playbook y SOP hasta ejecucion, sistema y etiqueta
inteligente, cada una con una breve explicacion.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

Las palabras que encontraras en OKiDO, en orden alfabético, cada una con un enlace al articulo
que la explica.

Agente de IA: Un miembro del equipo de IA al que puedes asignar tareas, dentro de los permisos
y el presupuesto que establezcas. Los agentes informan a @copilot y puedes ponerlos a trabajar
en un proyecto. Consulta Crear un agente de IA.

Aprobacidn: Una solicitud para que una o mas personas aprueben una tarea. La tarea se completa
cuando todos la han aprobado. Consulta Solicitar una aprobacion.

Tablero: La vista de un proyecto con una columna para cada etapa del trabajo. Consulta Cambiar
entre lista, tablero, calendario y Gantt.

Capacidad: Algo que pueden hacer tus agentes y que @copilot crea y prueba para ti a partir de
una descripcién en lenguaje sencillo. Consulta Pedir a @copilot que cree una capacidad.

Reglas de la columna: Los campos que debes rellenar antes de poder mover una tarea a una
columna del tablero, ademas de quién puede mover tareas alli. Consulta Ahadir reglas a una

columna.

@copilot: El agente de IA responsable de tu organizacién, configurado automaticamente para ti.
Otros agentes le informan y crea capacidades. Consulta Chatear con IA.

Campo personalizado: Un campo que incluye una etiqueta, como el nombre de un cliente o un
presupuesto, para que lo rellenes en cada tarea con esa etiqueta. Consulta Ahadir campos
personalizados a una etigueta.

Arbol de decisién: Un flujo de preguntas guiado en el Playbook que lleva a alguien a la respuesta
o al siguiente paso adecuados. Consulta Crear un arbol de decision.

Etiquetas predeterminadas: Las etiquetas con las que comienza cada nueva tarea de un
proyecto. Consulta Asighar etiquetas predeterminadas a nuevas tareas.

Documento: Una pagina estilo wiki en el Playbook, como una guia o una politica, con versionesy
revisiones. Consulta Redactar un documento.

Carpeta: Un contenedor del Playbook que agrupa procesos y otras carpetas. Consulta Organizar
el Playbook con carpetas y procesos.
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Bandeja de entrada: Tu lista de notificaciones y solicitudes, como aprobaciones, menciones,
asignaciones y mas. Consulta Gestionar la bandeja de entrada.

Hito: Un punto clave de un proyecto con una fecha objetivo, al que pueden pertenecer tareas.
OKiDO te avisa cuando el trabajo restante ya no encaja. Consulta Crear un hito.

Organizacion: El espacio de trabajo de tu empresa en OKiDO, con sus propios miembros, plany
datos. Puedes pertenecer a varias. Consulta Cambiar entre organizaciones.

Propietario, administrador y miembro: Los roles de una organizacion. Los propietarios y
administradores gestionan la organizacion, sus personas, equipos y etiquetas. Los miembros
realizan el trabajo. Consulta Cambiar el rol de un miembro.

Playbook: La biblioteca de tu organizacion sobre como se realiza el trabajo, con carpetas,
procesos, documentos, plantillas de SOP, sistemas y arboles de decision. Consulta Organizar el
Playbook con carpetas y procesos.

Proyecto privado: Un proyecto que solo pueden ver las personas y los equipos que elijas.
Consulta Controlar quién puede ver un proyecto.

Proceso: Una entrada del Playbook para una forma de trabajar, como la incorporacion de clientes,
que contiene sus SOP y documentos. Consulta Organizar el Playbook con carpetas y procesos.

Proyecto: Un lugar para las tareas de un trabajo, como una campana para un cliente o el redisefio
de un sitio web, que puedes ver como lista, tablero, calendario o diagrama de Gantt. Consulta
Crear un proyecto.

Formulario de solicitud: Un formulario que las personas rellenan para pedir algo a un equipo.
Cada solicitud se convierte en una tarea de un proyecto. Consulta Crear un formulario de solicitud.

Ejecucidon: Una ocasién en la que realizas un SOP, paso a paso, con personas asignadas a sus
pasos y su propia fecha de vencimiento. Consulta Iniciar una ejecucion.

Etiqueta inteligente: Una etiqueta con nombre, color y descripcion que puedes anadir a tareas,
documentos y plantillas de SOP. Puede incluir campos personalizados y pertenecer a una
categoria. Consulta Crear una etigueta inteligente.

SOP: Un procedimiento operativo estdndar, una checklist de pasos para una tarea que realizas una
y otra vez. Puedes iniciar una ejecucion desde una plantilla de SOP. Consulta Crear una plantilla de
SOP.

Sprint: Un periodo corto y fijo en el que un equipo planifica y termina un conjunto de tareas.
Consulta Planificar un sprint.

Etapa: Una columna del tablero de un proyecto, como una columna para trabajo en curso. Consulta
Configurar las columnas del tablero.
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Sistema: Un flujo del Playbook que conecta pasos, SOP y decisiones con légica condicional, y los
ejecuta en orden. Consulta Crear un sistema.

Equipo: Un grupo de personas de tu organizacion, como el equipo creativo. Puedes asignar tareas
a un equipo y darle acceso de una vez. Consulta Crear un equipo.

Proyecto plantilla: Un proyecto reutilizable cuyas tareas tienen fechas de vencimiento relativas a
una fecha de inicio o lanzamiento. Consulta Reutilizar un proyecto como plantilla.
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Atajos de teclado

Todos los atajos de teclado compatibles con OKiDO, desde buscar con Ctrl+K hasta dar

formato al texto y enviar mensajes.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

En un Mac, pulsa Cmd donde esta pagina indique Ctrl y Opcion donde indique Alt.

Entodas partes

Teclas Donde Qué hace

Ctrl+K Cualquier pagina con la barra Abre buscar. Pulsalo de nuevo para cerrar la
lateral busqueda.

Ty ¥ Buscar Te permiten desplazarte por los resultados.

Enter Buscar Abre el resultado resaltado.

Esc Buscar, cuadros de dialogo y Los cierra.
menus

Esc Una tarea abierta Cierra la tarea.

Consulta Encuentra cualquier cosa con Ctrl+K.

Tareas y proyectos

Teclas Doénde

Enter El titulo de una tarea, después de
hacer clic en él

Enter El campo de una nueva subtarea
™M ly Una lista con busqueda, como la
Enter de responsable

Enter El nombre de un nuevo proyecto
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Qué hace

Guarda el nuevo titulo.

Anade la subtarea.

Te permiten desplazarte por las
opciones y elegir una.

Crea un proyecto publico o un
proyecto plantilla.
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Escribir texto

Estos atajos funcionan en todos los campos de texto con formato: descripciones de tareas,
comentarios, documentos, pasos de SOP y notas de reunion de sprint.

Teclas Qué hace
Ctrl+B Negrita
Ctri+l Cursiva
Ctrl+Shift+S Tachado
Ctrl+E Cadigo

Ctrl+Alt+1,20 3 Encabezado de nivel 1,20 3

Ctrl+Alt+0 Texto normal

Ctrl+Shift+8 Lista con vifetas

Ctrl+Shift+7 Lista numerada

Ctrl+Shift+9 Checklist

Ctrl+Shift+B Cita

Ctrl+Alt+C Bloque de cédigo

Shift+Enter Nueva linea dentro del mismo parrafo

Tab y Shift+Tab Aumenta o reduce la sangria de un elemento de una lista. En una tabla,

va a la celda siguiente o anterior.

Ctrl+Z Deshacer
Ctrl+Y o Rehacer
Ctrl+Shift+Z

También puedes escribir lo siguiente al principio de una linea: #, ## O ### Yy un espacio para un
encabezado, - y un espacio para una lista con vifietas, 1. y un espacio para una lista numerada,
[ 1 yunespacio para un elemento de checklist, > y un espacio para una cita, y tres comillas

invertidas para un bloque de cdédigo. Escribe --- para una linea divisoria. Rodea las palabras con

** para aplicar negrita o con * para aplicar cursiva.
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Escribe

{{

Qué ocurre

Elige una persona o un agente de IA para mencionarla.

Elige una tarea, ejecucién, documento o proceso para enlazarla.

Elige una variable para insertarla, en los pasos de SOP.

En estas listas, ™ y | te permiten desplazarte, Enter te permite elegir y Esc cierra la lista.

Chat de IA y asistencia

Teclas

Enter

Shift+Enter

Ctrl+Enter

Dénde

El cuadro de
mensaje en A

El cuadro de
mensaje en lA

El cuadro de
mensaje en lA

Una respuesta a

un ticket en
Soporte

Creacion de Playbook

Teclas

Eliminar

Shift+arrastrar

Teclas de
direccion
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Doénde

Un sistema o arbol de
decision que estas

editando

Un sistema o arbol de

Qué hace

Envia el mensaje.

Inicia una nueva linea.

Te sugiere un agente, un proyecto o una tarea para
mencionar. ™ y { te permiten desplazarte, Enter o Tab
te permiten elegir y Esc cierra la lista.

Envia la respuesta.

Qué hace

Elimina el paso o la conexion
seleccionados. No puedes eliminar el
paso inicial.

Selecciona varios pasos a la vez.

decision que estas

editando

Un sistema o arbol de
decision que estas

Mueve el paso seleccionado. Mantén
pulsada Shift para moverlo mas lejos.
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Teclas Dénde

editando

Organizaciones

Teclas Dénde

Enter El menu de organizacion enla
parte superior de la barra lateral

Espacio  El menu de organizacion enla
parte superior de la barra lateral

Consulta Cambiar entre organizaciones.
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Qué hace

Qué hace
Muestra solo la organizacion resaltada.
Anade la organizacion resaltada a lo que

ves o la elimina, y mantiene abierto el
menul.
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Preguntas frecuentes

Respuestas breves a las preguntas mas habituales de los nuevos usuarios de OKiDO, cada una
con un enlace al articulo completo.

Disponible en: Todos los planes |Quién puede hacer esto: Todas las personas de la organizacién

¢Por qué no veo etiquetas ni organizacion en la barra lateral?

Solo si eres propietario o administrador de la organizacion veras Etiquetas, Registros de
auditoria y Organizacion en la barra lateral. Puedes usar etiquetas en tus tareas si eres miembro,
pero no puedes cambiarlas. Consulta Crear una etiqueta inteligente.

¢Por qué no puedo elegir un proyecto privado?

Puedes usar proyectos privados, de solo comentarios y plantilla con los planes pro y business.
También debes ser propietario o administrador de la organizacién para elegir quién tiene acceso a
un nuevo proyecto privado o de solo comentarios. Consulta Crear un proyecto.

Un companero no puede abrir mi proyecto. ; Qué hago?

Es probable que el proyecto sea privado. Puedes pedir a un propietario o administrador de la
organizacion que ahada a tu companero, o a su equipo, en Miembros. También puedes hacer
publico el proyecto silo creaste tu. Consulta Controlar quién puede ver un proyecto.

¢Donde estan las tareas completadas de mitablero?

Al principio, un proyecto muestra Todas las tareas pendientes, que oculta las tareas
completadas. Elige Todas las tareas para verlas. Consulta Filtrar, ordenar y agrupar tareas.

¢Por qué una tarea no se mueve a una columna?

La columna tiene reglas: primero debes completar un campo, o solo ciertas personas pueden
mover tareas a ella. El mensaje en pantalla te indica cual es la regla. Consulta Anadir reglas a una

columna.

¢Puedo recuperar un proyecto archivado?

Todavia no puedes hacerlo desde la aplicacion: OKiDO no tiene una lista de proyectos archivados.
Archiva solo los proyectos que hayas terminado. No puedes recuperar un proyecto eliminado.
Consulta Archivar o eliminar un proyecto.
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¢Puedo traer mis tareas desde Trello, Asana, Jira, Monday.com o ClickUp?

Si. Exporta tu tablero o proyecto como un archivo JSON e impdrtalo a un proyecto con el asistente
de importacién. Debes ser propietario o administrador de la organizacion para importar. Consulta
Importar tareas desde Asana, Trello, Jira, Monday o ClickUp.

¢Como asigno las mismas etiquetas a todas las tareas de un proyecto?

Conviértelas en las etiquetas predeterminadas del proyecto. Cada nueva tarea del proyecto las
tendra desde el inicio. Consulta Asignar etiquetas predeterminadas a las nuevas tareas.

¢Como inicio el mismo tipo de proyecto unay otra vez?

Crea una vez un proyecto plantilla, con fechas de vencimiento relativas a la fecha de inicio o
lanzamiento. Después, inicia cada nuevo proyecto desde él con Clonar. Consulta Reutilizar un
proyecto como plantilla.

¢Como cambio el rol de alguien en un equipo?

Quita a la persona del equipo y vuelve a anadirla con el nuevo rol. Consulta Ahadir personas a un

equipo.

¢ Qué ocurre sifalla el pago de nuestro plan?

Hasta que soluciones la facturacion, la organizacién tendra los limites del plan free. No se elimina
nada, pero no puedes anadir elementos nuevos que superen esos limites. Consulta Planes y lo
que incluye cada uno.

¢Hay una forma rapida de encontrar algo?

Pulsa Ctrl+K, o Cmd+K si usas un Mac, en cualquier pagina para buscar en documentos, SOP,
tareas y ejecuciones. Consulta Atajos de teclado.
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