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1. Mi perfil, tutoriales y ayuda contextual 

Mi perfil 

Al registrarse en ITM Platform recibirás un correo electrónico con la dirección URL y los datos de acceso ❶. 

 

Acceda a su entorno de ITM Platform e introduzca el usuario y la contraseña de acceso ❷. 

 

El nombre de usuario será su dirección de correo electrónico, donde recibirá las notificaciones del sistema.  

Podrá modificar los datos de su perfil así como la contraseña ❸: 
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Tutoriales 

Consulta los video-tutoriales y guías accediendo a la opción Tutoriales ❶ en el botón de Ayuda 

 

 

 o bien a través del canal YouTube de ITM http://www.youtube.com/user/itmplatform ❷ 

 

 

 

  

http://www.youtube.com/user/itmplatform
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2. Home 

La Home te dará acceso a todas las prestaciones que necesitas y te mostrará información relevante para tu trabajo.  

Estos son los elementos principales: 

 

 

❶ Menú: Accede desde aquí al resto de opciones. 

❷ Talkbox: Escribe aquí el comentario que quieras compartir desde cualquier pantalla de ITM Platform.  

❸ Búsqueda: Encuentra todo que necesites tecleando en esta caja de texto. 

❹ Tareas: De un modo gráfico y de un vistazo, las tareas que tienes asignadas. La raya vertical es hoy. 

❺ Panel Hoy: Lista de las tareas y proyectos activos a fecha de hoy.  significa que eres su responsable. 

❻ Panel de comunicación: Todas tus comunicaciones, públicas o privadas, clasificadas por elemento. 
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3. Mis tareas y actividades 

El área de “Mis Tareas y Actividades” ❶ (o sólo “Mis Tareas” en caso de Projects & Teamwork) es un centro de 

información sobre las asignaciones recibidas por el jefe de proyecto. 

De forma predeterminada se mostrarán todas las tareas, pero es posible filtrar el listado para obtener aquellas que más 

interesen. En este ejemplo, hemos desplegado el área de filtrado ❷ y seleccionado aquellas tareas que acaban antes 

de un determinada fecha y se encuentren en estado “En Curso” ❸ lo que da como resultado una lista con las tareas 

que cumplen estas condiciones ❹ 
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Además, esta lista se puede personalizar en columnas, pudiendo seleccionar en el desplegable ❺ qué campos se 

mostrarán en columnas ❻

 

4. En un proyecto 

Al hacer clic en un proyecto encontrarás una estructura de secciones como esta: 

 

- Inicio: te dará información resumida del proyecto y tendrás acceso al panel de comunicación del proyecto. 

- General: Mayor detalle del proyecto, sus fechas y relaciones con tu organización. 

- Equipo: Información sobre los participantes: jefe de proyecto, equipo e interesados. 

- Mis tareas: tareas que tienes asignadas. 

- Documentos: Archivos o enlaces relevantes al proyecto. 

Al hacer clic en una tarea, encontrarás una estructura inferior similar a la del proyecto 

 

- General: Detalle de la tarea. 

- Equipo: Personas que participan en ella. 

- Documentos: Archivos o enlaces relevantes a la tarea. 

Si eres responsable de la tarea (lo sabrás por el icono  en las listas y por figurar como tal en la sección “Equipo”), 

además de poder visualizar, podrás editar esta información y contarás con una subsección adicional denominada 

“Seguimiento” 
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En este caso, es importante que cumplimentes los seguimientos con la frecuencia y contenido que marque tu 

organización, pues se trata de la información necesaria para dar progreso al proyecto y, por encima de este, a 

programas y al portfolio. 
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5. Parte de horas 

Cada miembro de un equipo puede cumplimentar el tiempo dedicado a sus tareas asignadas de dos modos: 

semanalmente o en un rango de fechas.  

Haz clic en “Parte de horas” ❶ desde “MI ESCRITORIO” y asigna el tiempo dedicado en el cuadro correspondiente a cada 

día de la semana ❷: 

 

O bien asigna horas a tareas diarias en un rango de fechas, desde la sección “Mis tareas y actividades” ❸ pulsando 

sobre el icono de “Parte de horas” ❹, seleccione las fechas e incluye las horas dedicadas a la tarea. 

 

También puede utilizar la aplicación ITM Platform Mobile desde su dispositivo móvil para realizar los partes de horas.  



 

 
 10 © 2017 ITM Platform  

6. Sistema de Comunicación Social 

ITM Platform dispone de un sistema de comunicación social empresarial, similar a las redes sociales más conocidas, 

con la diferencia de que en este caso las conversaciones se clasifican por tema (proyecto, tarea, etc.) y que sólo tendrán 

acceso a ellas quienes tengan acceso a los elementos sobre los que se conversa. 

Para iniciar una conversación sobre algún elemento, basta escribir algo en el talkbox ❶ y el sistema automáticamente 

lo clasificará en el elemento en el que estuviera posicionado.  

 

 

En este ejemplo, se trata de la tarea “Poner 

cubierta” del proyecto “Construcción de nueva 

nave”.  Una vez compartido, el mensaje será visible 

por todas aquellas personas que tengan acceso a 

dicha tarea, momento a partir del cual podrán 

responder y enriquecer la conversación. 

 

Podrá hacer comentarios: 

 Generales para todo el sistema. 

 Particulares de un proyecto (solo los ven los miembros del equipo del proyecto). 

 Particulares de un elemento concreto del proyecto, como por ejemplo “Riesgos” o “Presupuesto”. 
 Particulares de un tarea (solo los ven los intervinientes en la tarea y el jefe de proyecto). 
 Comentarios uno-a-uno como cualquier sistema de mensajería. 

De forma predeterminada, recibirá además un e-mail con el contenido del comentario en los mensajes que haya 

publicado así como en todos aquellos en los que haya participado. 



 

 
 11 © 2017 ITM Platform  

 

En la “Home”, encontrará todos los mensajes 

a los que tiene acceso, sobre los que podrá 

filtrar, buscar, comentar ❷ o enviar 

mensajes directos ❸ que sólo verá su 

destinatario. También encontrará en su 

panel todos los mensajes automáticos 

generados por el sistema, como por ejemplo 

las asignaciones a tareas o a proyectos. 

 

7. Aplicación móvil 

Cualquier usuario de ITM Platform puede instalar la app móvil para tener acceso a su entorno, proyectos, reportes de 

horas y panel de comunicación. 

Para ello, busque “ITM Platform” en la tienda de su sistema móvil e instale 

la aplicación. 

Una vez instalada, le pedirá que introduzca su nombre de usuario y 

contraseña. En caso de que estuviera dado de alta en más de una 

organización, podrá seleccionar la que le interese en este momento. 

También podrá cambiar de servidor, en caso de que tuviera uno diferente 

a app.itmplatform.com 

Al iniciar la aplicación, en la parte superior ❶ encontrará el talkbox para 

iniciar conversaciones y acceso a su perfil, haciendo clic en la foto. 

El menú principal ❷ le dará acceso a la Home (en la imagen), a los 

proyectos y tareas que tenga asignados y al parte de horas, desde el que 

podrá consultar y crear nuevas entradas. 

El cuerpo principal de la “Home” muestra sistema de comunicación ❸ 

cuyo funcionamiento es similar al de la aplicación web, pudiendo crear, 

leer y comentar mensajes públicos o privados. 
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Parte de horas 

Desde su dispositivo móvil podrá reportar las horas 

dedicadas a cada tarea e incluso utilizar un contador 

start/stop ❹ que podrá inciar cuando comience la tarea y 

parar cuando acabe. 

Además disponde diversos elementos de informacion que le 

ayudarán a ubicar mejor los proyectos y tareas en los que 

como por ejemplo el equipo de trabajo ❺ está asingado, 

o la sección de información general. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


