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GESTION DE PROYECTOS

1. INTRODUCCION A LA GESTION DE PROYECTOS

Este manual de ayuda estd dirigido para todos aquellos usuarios que necesitan
conocer completamente su herramienta de trabajo y sacarle el mayor rendimiento
posible a su médulo de Gestion de Proyectos.

Con el modulo de Gestion de Proyectos, podra controlar el trabajo de todos sus
empleados, asi como averiguar los recursos y tiempo asignado a cada uno de los
proyectos que se lleven a cabo en su empresa, controlar los ingresos y gastos, la
planificacién pormenorizada del proyecto junto con el diagrama de Gantt... Este
modulo también le permitird precisar sus presupuestos futuros en base a otros
trabajos similares realizados con anterioridad, calcular el presupuesto por partidas
o realizar la facturacion a origen de los proyectos.

Es por ello, que hemos creado esta pequefia guia para ayudarle en todo su
recorrido por este modulo y en todas las dudas que le puedan surgir. A su vez, toda
la ayuda que precise sobre el funcionamiento del programa de gestién la podra
encontrar dentro del apartado de ayuda que va incluido en la aplicacién, o
pulsando sobre la tecla F1 estando en cualquier pantalla.

En cualquier caso, si la ayuda proporcionada no es suficiente, no dude en ponerse
en contacto con nosotros a través de info@gotelgest.net o en el 969 24 05 13,
estaremos gustosos de atenderle.

Todos los aspectos relacionados con la Gestion de Proyectos los podra encontrar
dentro de la aplicacion en los apartados correspondientes como se muestra en la
aplicacion:

Médulo Gestion de Proyectos GotelGest.Net 3


mailto:info@gotelgest.net

QOtClgeStonCt AIcmsoltPartne;

Independent Software Verdor [15V)
Midmarket Solution Provider

BOREC ISR

NS QO T/ 2010

() Gowtrain ==}

Aihive Apreacons Corrgrn el Getim Colwe Lunrtage: Ceamtbiing Froyecto) Yantan Sgate e

Whtiros » Prondudes de Taseas x
Prayectos Ratokiciane: de Turens
Pa x Vemones Ty
g Paes setnbao 4 -
Parte) ¢ Mynesal (Nbaarel] Tipod de Taeeds S
Witoerwes Partes Tabya/Tareas o Tipea de Proyscins o rte
Iifoemed Alhaases Verty Progectes c:m
Factuens e Vants 3 Origen X0 1]
0 B e e — -~ 00
@ Pros it Nl de varie Otspurstdu s wus Arspan bt &m
Cobes Farhess
e 11 1030 FROVEEDR 26,00
W Ntz e Cimrtas
o Irmerckenks
Evkada oo Sgwd,
& Uslwew oy Siva
Halwren de Shus

W rcvwwerees Comcen
[IMonnimacs Verts
[reest voawiareze

GotriGest Nat Alearcén

CONFIGURACION DE LA GESTION DE PROYECTOS
(MAESTROS)

En estos primeros pasos del Manual de Ayuda vamos a repasar todos los
aspectos previos para empezar a trabajar con el médulo de Gestiéon de Proyectos.
Para ello, comenzaremos realizando la correcta configuracion de los ficheros
maestros para no tener ningin problema cuando comencemos a dar de alta los
proyectos y los partes de trabajo en la aplicacion.

2. PRIORIDADES DE TAREAS

Las prioridades de tareas es el primero de los ficheros maestros que nos
encontramos dentro del médulo Gestién de Proyectos/Maestros. Este formulario
nos va a permitir dar de alta todas las prioridades que vayamos a utilizar a lo largo
de la aplicacién. Las prioridades nos permiten identificar si una tarea es mas
urgente que otra, dependiendo la prioridad que le asignemos. El formulario es el
siguiente:
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! Prioridades

drchivo  Edicion  Yer

™ GLardar

Prioridad |

Cadigo Nombre | Marmal |

Orden 1 Prioridad por defecto

Las prioridades se dan de alta desde la vista de Prioridades mediante la opcién de
Crear.

Codigo: Campo obligatorio que nos permite identificar de forma inequivoca la
prioridad. Si pulsamos sobre F12, la aplicaciéon nos asignara automdaticamente el
siguiente al dltimo cédigo introducido, aunque para que esta opciéon funcione
correctamente los codigos anteriores deben de llevar un orden alfanumérico
logico.

Nombre: Cambo obligatorio donde debemos indicar el nombre de la prioridad.
Orden: Este campo es meramente informativo pero nos permite saber el orden
cronolégico que deberian de llevar las prioridades que tenemos dadas de alta.
Prioridad por defecto: Si esta casilla se encuentra seleccionada, cada vez que
demos de alta una nueva tarea, esta sera la prioridad que la aplicacion le asigne
por defecto. Si no tenemos ninguna tarea que contemple esta opcién, deberemos
de asignarle la prioridad manualmente a las tareas que demos de alta.

Con la instalacién o actualizacién del Modulo de Proyectos, algunas de las tablas
maestras se rellenan de forma automatica con la finalidad de que el usuario pueda
crear nuevos proyectos de forma inmediata.

En cuanto a las prioridades, son tres las que vienen creadas por defecto: Baja,

Normal y Alta, siendo la prioridad Normal la que se asigna por defecto al crear un
nuevo proyecto. Esta prioridad se puede modificar.

3. TIPOS DE ESTADOS

Médulo Gestion de Proyectos GotelGest.Net 5



gotelg estenet wpamﬁj\

Indepeodent Software Veodor [15V)
Midmarket Solution Provider

BOREL IR

NS QO T/ 2010

Los tipos de estados nos permiten identificar el estado en el que se encuentran
tanto las tareas como los proyectos que tenemos dados de alta en la aplicacion y
sirven para asignarle un orden cronolégico al proceso de desarrollo del mismo.
Ademas mediante los estados podemos realizar un seguimiento del proyecto con el
fin de controlar la calidad del mismo. Los tipos de estados se dan de alta desde la
opcion de Crear disponible en la vista de Tipos de Estados, el formulario es el
siguiente:

Estados
grchivo  Edicion Wer  Avuda
™ Gardar
Nombre |EN CLRSO
() Estadn Inicial El estado afecta a ..,
{(#)Estado Intermedio
{)Estado Final
Descripcion
ambiar a este estado cuando se introduzca la primera linea de parte de trabajo
Empresa: DEMO GOTEL DATA, S5.L. dzuario; =a | 05/001/9011:03:28 f LI A

Los campos que nos encontramos dentro del formulario son los siguientes:

Codigo: Campo Unico y obligatorio que nos permitira distinguir los distintitos
tipos de estados que demos de alta. Si pulsamos sobre F12, la aplicacién nos
asignara automaticamente el siguiente al ultimo cédigo introducido, aunque para
que esta opcion funcione correctamente los codigos anteriores deben de llevar un
orden alfanumérico légico.

Nombre: Campo unico obligatorio donde debemos incluir el nombre del tipo de
estado que demos de alta.
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Orden: Este campo es meramente informativo pero nos permite saber el orden
cronolégico que deberian de llevar las prioridades que tenemos dadas de alta.

Estado Inicial, Intermedio o Final: Debemos seleccionar de esta tabla el tipo de
estado al que pertenece el estado que estamos dando de alta, si se trata en estado
inicial, intermedio o final.

El estado afecta a...: Deberemos de seleccionar de las opciones disponibles, si el
estado que estamos dando de alta hace referencia a la tabla de proyectos o a la
tabla de tareas. En caso de que el estado haga referencia a la tabla de tareas, nos
aparece una nueva opcion en la parte inferior denominada “Incluir en Parte
Semanal”. Seleccionada esta opcidn, permitird que aquellas tareas que tomen este
estado aparezcan de forma automatica en el parte de trabajo semanal del recurso
al que ha sido asignada la tarea.

Descripcion: Campo de texto donde podemos indicar una descripcion mas
exhaustiva sobre el tipo de estado que estamos dando de alta.

Cambiar a este estado cuando se introduzca la primera linea del parte de
trabajo: Al seleccionar esta casilla, cuando introduzcamos el primer parte de
trabajo relacionado con el proyecto o la tarea en cuestion, (dependiendo a lo que
afecte) automaticamente adoptara este estado sin necesidad de modificarlo
manualmente.

Al igual que pasa con la tabla maestra de prioridades de tareas, con la instalacién o
actualizacion del Médulo de Proyectos, la tabla de tipos de estados también viene
rellenada de forma automatica con la finalidad de que el usuario pueda crear
nuevos proyectos de forma inmediata.

Los tipos de estados que vienen dados de alta por defecto son:

- En cuanto a tipos de proyectos: Inicial, En Curso y Terminado
- En cuanto a tipos de tareas: Inicial Tarea, Tarea en Curso y Tarea
Terminada

Estas tablas se pueden modificar, borrar o crear nuevas, simplemente aparecen
dadas de alta por defecto para facilitar al usuario la creacién de nuevos proyectos.

Seguimiento Proyecto

La segunda pestafia del formulario de estados hace referencia al Seguimiento del
Proyecto, mediante esta opcién podemos saber en todo momento en la situacion
en la que se encuentra el proyecto y llevar un control de calidad sobre el mismo.
Esta opcion permite realizar ciertos pasos de forma automatica sin necesidad de
tener que hacerlo manualmente.

Médulo Gestion de Proyectos GotelGest.Net 7
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Estados

Archivo  Edicion  Yer

™ Gardar

Irnprimir

| Estada |§53|;|uimient|:| Provecto |

Insertar Sequimienta al Cambiar de estada

Descripcion | PROYECTO EN CLRSO |
Forzar el cambio de estado a las todas las tareas del provecto al siguiente estado; 4

Estado Tarea | [I]l

Insertar seguimiento al Cambiar de estado: Si seleccionamos esta opcidn, cada
vez que la tarea o proyecto (dependiendo de lo que afecte) adopte este estado,
automdticamente se insertard una linea de seguimiento con la descripcién que
incluya en el campo de descripcion.

Descripcion: Texto que se incluird en cada linea de seguimiento que se incluya
cuando la tarea o proyecto adopte este estado en cuestion.

Forzar el cambio de estado de todas las tareas del proyecto al siguiente
estado: Al seleccionar esta opcidn, cada vez que el proyecto adopte este estado, las
tareas que lo integran cambiaran su estado de forma automatica al estado que
seleccionemos sin necesidad de tener que ir cambiandolo tarea por tarea cuando
se da por finalizado y aprobado un proyecto.

Estado tarea: Estado que adoptan todas las tareas si le indicamos que se fuerce el
cambio al adoptar este estado el proyecto en cuestion.

4. RESOLUCIONES DE TAREAS

Las resoluciones de tareas sirven para indicar la resolucion que se le ha otorgado a
una tarea una vez que se han realizado las pruebas pertinentes sobre su desarrollo.

Médulo Gestion de Proyectos GotelGest.Net 8
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Las resoluciones se dan de alta mediante la opcion de crear disponible en la vista
de Resoluciones de Tareas. El formulario es el siguiente:

1] .
* Resoluciones

Fl._r|:|'|i'-.-'|:| Q:Iiljiljn Ver F'-';."_IJIjEI
™ Gardar
Resolucion |
Eﬁdigu Nombre Resuelko
Crden 1| &
Descripcion

Codigo: Campo Unico obligatorio que nos permite identificar la resolucién que
estamos dando de alta. Si pulsamos sobre F12, la aplicacién nos asignara
automaticamente el siguiente al Ultimo cédigo introducido, aunque para que esta
opcion funcione correctamente los cédigos anteriores deben de llevar un orden
alfanumérico logico.

Nombre: Campo obligatorio donde debemos incluir el nombre de la resolucién
que estamos dando de alta y que pueden adaptar las tareas.

Orden: Campo meramente informativo pero nos permitira identificar el orden que
deberian de llevar las resoluciones que tenemos dadas de alta.

Descripcion: Campo de texto que nos permite incluir una descripciéon de la
resolucién que estamos dando de alta.

5. VERSIONES TAREAS

El formulario de versiones de tareas nos va a permitir identificar en que version de
la aplicacién ha sido detectado un determinado error o una mejora a realizar en
cualquier desarrollo. Aunque no se trata de campos obligatorios a rellenar una vez
que se den de alta las tareas, nos permiten identificar en que versiéon se han
detectado y en cual se han solucionado si la tarea a desarrollar lo requiere. Para
dar de alta nuevas versiones, podemos hacerlo mediante la opcion de Crear
disponible dentro de la propia vista de versiones tareas que podemos encontrar en
Proyectos/Maestros/Versiones Tareas. El formulario es el siguiente:

Médulo Gestion de Proyectos GotelGest.Net 9
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B Yersiones

Archivo  Edicion
™ Gardar
Wersion |
Codigo | 01 |
Nombre | Yersion inicial

Fecha Apertura de Versidn

II

Fecha cierre de versidn

Descripcion

Codigo: Campo uUnico y obligatorio que nos permite identificar de forma
inequivoca la versiéon. Pulsando sobre F12, la aplicacion nos proporcionara
automaticamente el siguiente al Gltimo nimero introducido, siempre y cuando la
numeracion a seguir sea alfanumérica.

Nombre: Campo obligatorio donde debemos incluir el nombre de la version.
Fecha apertura version: Podemos indicar la fecha en la que se ha realizado la
apertura de la versién. Campo no obligatorio.

Fecha cierre version: Podemos indicar la fecha en la que se ha realizado el cierre
de la version. Campo no obligatorio.

Descripcion: Campo de texto donde podemos incluir la descripcién de la version
en cuestion.

6. TIPOS DE TAREAS

El formulario de tipos de tareas nos permite dar de alta los distintos tipos de tareas
que se pueden dar de alta en la aplicaciéon como pueden ser por ejemplo: Errores,
partes de trabajo, mejoras a realizar, nuevas funcionalidades... Los distintos tipos
de tareas se pueden dar de alta mediante la opcion de Crear disponible en la propia
vista de Tipos de Tareas a la que se accede mediante la opcién de menu
Proyectos/Maestros/Tipos de Tareas. El formulario es el siguiente:

Médulo Gestion de Proyectos GotelGest.Net 10
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Tipo de tarea

Cadigo | g Mombre TAREA

Es Requisito & Prefijo de Tarea TAR

Descripcion |

Codigo: Campo Unico obligatorio que nos permite distinguir los distintos tipos de
tareas que estamos dando de alta. Pulsando sobre F12, la aplicaciéon nos
proporcionara automaticamente el siguiente al Ultimo numero introducido,
siempre y cuando la numeracion a seguir sea alfanumérica.

Nombre: Campo obligatorio donde debemos introducir el nombre el tipo de tarea
en cuestion.

Es Requisito: Permite indicar si el tipo de tarea que estamos dando de alta en un
Requisito o no.

Prefijo de Tarea: En caso de desear que cada tipo de tarea empiece con un prefijo,
desde esta opcion podemos indicar el prefijo que deseemos que nos aparezca.
Descripcion: Campo de texto donde podemos incluir la descripcion del tipo de
tarea que estamos dando de alta.

Al igual que pasa con la tabla maestra de Prioridades de Tareas y Tipos de
Estado, con la instalaciéon o actualizaciéon del Médulo de Proyectos, la tabla de
Tipos de Tareas también viene rellenada de forma automatica con la finalidad de
que el usuario pueda crear nuevos proyectos de forma inmediata.

El tipo de Tarea que viene dada de alta por defecto se denomina Tarea y ademas

se aflade a las opciones por defecto. Esto quiere decir que cada vez que demos de
alta una nueva tarea, el tipo de tarea que se le asignara por defecto sera Tarea.

7. TIPOS DE PROYECTOS

Médulo Gestion de Proyectos GotelGest.Net 11
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El formulario de tipos de Proyectos nos va a permitir distinguir los distintos
proyectos que lleva a cabo la organizacion, con la finalidad de ordenarlos y
gestionarlos eficazmente ademas de poder obtener estadisticas sobre los distintos
tipos de proyectos realizados. El formulario es el siguiente:

B Tipo Proyecto

archivo  Edicion  Wer Awuda

™ Cuardar Cancelar - & Imprimir
] (2]

InFormacian |

Codigo oo | Nombre | DESARROLLO WEEB

Descripcion Estos son los tipos de pryectos que estan relacionados con el
desarrollo de portales weh,

Como se puede observar en la siguiente imagen, el formulario dispone de los
siguientes campos.

Codigo. Campo obligatorio donde debemos incluir un cédigo relacionado con el
tipo de proyecto.

Nombre. Campo obligatorio donde debemos indicar el nombre del tipo de
proyecto.

Descripcion. Campo de texto donde podemos incluir una descripcion mas
detallada del tipo de proyecto.

MODO DE FUNCIONAMIENTO

A continuacion se explica el modo de funcionamiento del médulo de Gestion de
Proyectos de GotelGest.Net. El proceso es sencillo, primero se deben dar de alta los
proyectos con las distintas tareas que lo componen y posteriormente los recursos
deberan dar de alta los partes de trabajo personales relacionados con las tareas
asignadas a realizar.

Antes de comenzar a trabajar con el modulo y dar de alta los proyectos en los que
estamos trabajando o vamos a trabajar es muy importante dar de alta los recursos

Médulo Gestion de Proyectos GotelGest.Net 12
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que disponemos en la empresa para hacer frente a los trabajos que se van a
desarrollar asi como el calendario laboral de la empresa para llevarlos a cabo.
Anteriormente los recursos se daban de alta dentro del propio médulo de Gestion
de Proyectos) pero como actualmente se comparten con el moédulo de SAT
(Servicio Técnico), estas opciones se encuentran disponibles dentro del apartado
de gestion en Archivo/Empresas. El calendario laboral también se da de alta
dentro de Archivo/Empresas/Calendarios Laborales.

A continuaciéon vamos a dar de alta el calendario laboral de nuestra empresa, que
nos va a servir para poder asignar las tareas a los distintos recursos dentro del
horario laboral. Posteriormente daremos de alta los recursos que dispone la
empresa para llevar a cabo los distintos proyectos.

CREACION DEL CALENDARIO LABORAL
El objetivo del calendario laboral es saber los dias que son laborables y festivos en
la empresa para que al abrir la agenda o asignar las tareas no tengamos ningin

problema.

Dentro del apartado de Archivo/Empresas/Calendarios Laborales, mediante la
opcion de Crear podemos dar de alta el calendario laboral de la empresa.

U GotelGest. Nt

oo frace Corvabdsan Praynceos SAT

Tarfas)Ofertas
Fomas Erdo ] Traspasar o Contablidad Anslbes  Traspasar g Contabbdad Conero
Fartvas Pago » .I N erie por Defects |l im ol
Bancos
Series Doduavertos
Tabla I »
Entxtades Emgr msariades |
AOcthdoces Engresarishes
Gnpos Empresanales
Mo, Evgrasse Trabajo
Personsl
Tipos de Personal
Reurios
’ > u
1ipos de Raaysos !
Tipos Gendricos de Ervases 'oni|k|m‘nﬂiopgll'uvﬂlll
|
Lm(al:;‘ell o . L Compnos “, Vanlas ﬁ'. Tosoinria q/d L‘A""“’]N",“ . Listados
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Nota: Hay que tener en cuenta que en la agenda los espacios que aparezcan
sombreados en rosas son aquellos dias que hemos incluido como festivos en el
calendario laboral y en blanco aparecerdn los que estdn disponibles.

ki Calendario Laboral

Edicion Wer Ayuda

= Guardar Cancelar | E Irnprirnir
FE

E'iﬁfaﬁﬁé-ﬁiﬁﬁ-'” Dias Festivos || Periodos Laborales |

Cédigo Nombre | CAlENDARIO LABORAL AFO 2010

Descripridn

Informacion
Dentro de la primera pestafia del calendario laboral es donde nos encontramos la
siguiente informacidn:

Coédigo: Campo unico y obligatorio que nos permite distinguir entre los distintos
calendarios dados de alta.

Nombre: Campo obligatorio donde debemos indicar el nombre del calendario
Descripcion: Campo de texto donde podemos incluir una descripciéon sobre el
calendario laboral que estamos dando de alta.

Dias Festivos
Dentro de la pestafia de dias festivos es donde debemos de indicar los dias festivos
que se incluyen en el calendario laboral.

(=] 5[]

& Imprimir

Informacion || i| Periodos Labarales

4 enero de 2011 k Fecha Drescripoion
Lmmj v s d ﬂos;nuznn Reves
7 EAH 1 2
3456 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25[26|27 25 29 30
311 2 3 45 &
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A través de la tecla F2 en la parte derecha es como se pueden ir insertando los dias
festivos, en el campo de descripcion es donde deberemos incluir la festividad a la
que hace referencia.

Periodos Laborales
En la pestaiia de periodos laborales es donde debemos de indicar la jornada de
trabajo.

EﬂCaIendario Laboral EI

iwa  Edicion  Wer

™ Guardar Cancelar __rg F-4 Irnprimmir

| Informacién | Dias Festivos | Periodos Laborales |

Fecha Inicio Fecha Fin Mombre Editar
» Eoum;znn AIEfE011 A 2011 Editar

Si pulsamos en el botén de “editar” de la parte derecha de la linea de la jornada
laboral podremos indicar los periodos de dicha jornada. La aplicacién nos permite
indicar en distintas fechas diferentes periodos laborales. Por ejemplo: horario
invierno y horario de verano... Esto hara que en distintos periodos laborales el
horario de trabajo sea diferente.
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28 Periodo Calendario Laboral E@

Infarmacidn

Inicio otjoifzott [w| Fin 31j12j2011 |+ ]

Nombre | afn 2011

Tipo deJomada Pernodo 1 Periodo 2

Lunes Parida [»| omo0| | 1400| 1e:00] | 1930
Martes Patida (=] ‘omon| 1400 |1eo0| | 1ma30
Migrceles Partida (=] ‘omon| 1400 |1eo0| | 1ma30
Jueves Parida [»| omo0| | 1400| 1e:00] | 1930
Wiernes Contrua (=] | omoo| | 1400

Sabadao Libre |E|

Daomingo Libre |Z|

Total Horas 59,00

Aceptar

Las opciones que nos ofrece el formulario de periodos del calendario laboral son
las siguientes:

Fechas de inicio y fechas de fin: Fechas del calendario entre las que tendra valor
la jornada que estamos dando de alta.

Nombre: Campo obligatorio donde debemos indicar el nombre del periodo del
calendario laboral.

Tipo de Jornada: Podemos seleccionar entre tres tipos de jornadas: Partida,
continda o libre.

Si el tipo de jornada es partida, podremos elegir podremos seleccionar la hora de
inicio y de fin de cada periodo (mafiana o tarde).

La aplicacién nos calcula de forma automatica el Total de Horas semanales.

Con la finalidad de aplicar el calendario laboral deseado a la empresa de trabajo en
cuestion, deberemos de seleccionar de la opcion de menu Archivo/Empresas/Mto.
Empresas Trabajo, si seleccionamos la empresa deseada y hacemos doble click en
el registro o pulsamos sobre la opcién de modificar, podremos modificar las
opciones por defecto de la empresa de trabajo e indicar el calendario laboral. El
formulario es el siguiente:
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Dentro del apartado de informacién, en la pestafia de Otras Opciones es donde
podemos seleccionar el Calendario Laboral a aplicar a la empresa de trabajo en
cuestion. Una vez que le apliquemos dicho calendario, este horario sera el que esté
disponible en la agenda de trabajo. En el proximo afio, simplemente cambiando las
fechas de inicio y de fin en el calendario laboral y las fechas festivas que cambien
ya podremos disponer del nuevo calendario, aunque también se puede crear uno
nuevo y adjuntarlo a la empresa de trabajo.

CREACION DE PERSONAL Y ASIGNACION DEL PERSONAL COMO RECURSOS

En el apartado de personal disponible dentro de la opcién de menu de
Archivo/Empresas/Personal es donde debemos dar de alta cada una de las
personas que trabajan en la empresa y que tienen distintas responsabilidades
dentro de la misma.

Posteriormente en la opcion de recursos disponible también dentro de la opcién de
menu Archivo/Empresas/Recursos es donde debemos enlazar cada una de las
personas creadas en el apartado de personal con cada uno de los trabajos que
realizan.

Los campos minimos que tenemos que dar de alta son los que aparecen en rojo:
NIF, Codigo y Nombre.
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| Informacion | Personal |\-'acaciones Bajas v ausencias | Modelo 145

|a Infarmacidn

Farma P
£] Personas Contacto orma Fage o]

*% Direcciones Ervio Retencidn E]
w Domicilios Cobro

: .
| Documentos % IRPF 0,00%

Régimen Iva E]
Es Conductor 0
Cta. Contable

Tipo Personal o1 [s] | PROGRAMADOR.
Usuario GOTEL3\gatel [] Calendario Laboral | ca) EnpaRIo afio 2011 ]

Cbservaciones |

En el apartado de Informacidn, dentro de la pestafia de personal es donde debemos
asignar el Tipo de Personal que se trata (Creado dentro del apartado de tipos de
Personal disponible en Archivo/Empresas/Tipos de personal), y el usuario en
cuestion que le hemos creado para entrar en la aplicacién. Esta opciéon nos
permitira que cuando un usuario entre a la aplicacién con su perfil pueda dar de
alta partes de trabajo de forma automatica y poder ver aquellas tareas que le han
sido asignadas.

Nota: Consultar la ayuda general para ver cémo se dan de alta usuarios en la
aplicacion.

Dentro de la pestafia de “vacaciones” y “bajas y ausencias” podremos indicar de
cada personal las vacaciones que tiene y las bajas y ausencias que ha causado del
trabajo.

RECURSOS

Dentro del apartado de recursos es donde debemos dar de alta cada uno de los
recursos que vamos a utilizar en el médulo de Gestion de Proyectos e indicar cual
es su funcion. Los recursos se dan de alta desde la opcién de mend de
Archivo/Empresas/Recursos. El formulario es el siguiente:
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&E Im prirmir

Recurso

<

b FRecurso
& csp Codigo ool
& SAT-nstaladores Tipo 000t [..] Recursa Humano
Relacionado Usiario!
ooo1 GOTEL3gatel
Con E]
Nombre Pedro Romero Sanchez
Precia 20,00 | Descatalogado El

Descripion -

Como se puede observar en la imagen, el formulario de recursos ademdas permite
indicar ciertas opciones relacionadas entre el recurso en cuestién y los médulos de
Servicio de Asistencia Técnica y Gestion de Proyectos.

Recurso
Dentro del primer apartado de recurso es donde debemos incluir la informacion
mas genérica.

Codigo: Campo Unico y obligatorio donde debemos indicar el cédigo asignado al
recurso.

Tipo: Seleccion del tipo de recurso que es. Por defecto existen dos tipos de
recursos creados: “Recurso Humano” que nos permitira asociar el recurso creado
con una persona dada de alta en personal, y el tipo “vehiculo” que nos permitira
asociar el recurso con un vehiculo dado previamente de alta en el apartado de
vehiculos.

Nota: También se pueden crear otro tipo de recursos como por ejemplo maquinaria o
Material, necesario para actuar en los avisos o en los proyectos/obras.

Sélo los recursos del tipo “Recurso Humano” pueden dar de alta Partes de Trabajo. El
resto de recursos solo pueden ser utilizados dentro las lineas de los partes de trabajo
como recursos o material usado por el recurso humano.

Relacionado con: Cuando se trata de un recurso humano, lo relacionaremos con el
personal dado de alta dentro de “Personal”. Cuando es un vehiculo, lo podremos
relacionar con un vehiculo dado de alta en el apartado de vehiculos.

Nombre: Campo obligatorio donde debemos indicar el nombre del recurso.
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Precio: Precio de costo normal del recurso.

Descatalogado: Cuando un recurso no se quiera utilizar mas, simplemente
marcamos esta casilla y ya no podra ser utilizado para atender avisos o participar
en proyectos.

Descripcion: Descripcion extendida del recurso.

SAT Instaladores

El segundo apartado del formulario de recursos hace referencia al mdédulo de
Servicio Técnico, y es donde debemos de seleccionar las opciones por defecto del
recurso en cuestion en relaciéon al médulo SAT.

urso EI@

o Edicion Wer

SAT-Instaladores | Fannilias que puede asistir | Marcas que pusde asistir

. Recurso
& CsP Es Técnico

2 SaTnstaladores

Articulo

B

Agente Asociado

Es Técnico: Si el recurso puede desempeifiar funciones de técnico (Atender avisos
de asistencia) deberemos de seleccionar esta casilla para que luego nos aparezca
disponible como recurso a la hora de atender un aviso.

Es Operario: Si el recurso puede tomar avisos de asistencia deberemos de
seleccionar esta casilla. Un mismo recurso puede hacer ambas cosas.

Articulo: Cuando un recurso es técnico, podremos asociarlo a un Articulo del tipo
Mano de Obra. Asi, cuando demos de alta un una intervencién, nos pondria
automaticamente en el apartado de intervenciones, material; el c6digo del articulo
mano de obra del técnico con las horas realizadas. Esta opcion no es obligatoria.

Agente Asociado: Esta opcién permite asociar un recurso a un agente de venta,
para poder ver también cosas como los contratos de mantenimiento realizados.

Familias y marcas que puede asistir
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Debemos de rellenar estas pestafias en el caso de que deseemos clasificar a un
técnico o dicho técnico solamente asistan aparatos de una determinada familia o
marca de productos.

Gestion de Proyectos

Este tercer apartado del formulario de recursos hace referencia a las opciones que
le asignamos a este recurso en cuestion en cuanto a su uso dentro del
funcionamiento del médulo de Gestién de Proyectos.

4 Recurso =0 E=R
Archivo  Edicion  YWer Apuda
™ Guardar Cancelar & Imptimir | =
! FE P
5P
. HRecurso i
Articulo MO E] MAND DE OBRA
/@ csP
2 SAT -Instaladores Precio Por unidad
‘Wer los Partes de todos los recursos O
SerieDefectn | 11 E]
Precios de Costo Precioz deYenta
Marmal 20,00 Marmal 40,00
Extra 25,00 Extra 50,00
Festiva 30,00 Festiva 60,00
Mocturna 35,00 Mocturna 70,00

Articulo: Seleccion del articulo del tipo “Mano de Obra” con el que asociamos al
técnico y que posteriormente se usara para generar el presupuesto o facturar las
lineas de partes de trabajo que deseemos. No se trata de un campo obligatorio.

Precio por Unidad: Generalmente, cuando se introducen los partes de trabajo de
los recursos, se ponen las horas de trabajo realizadas y estas computan como horas
en la suma del total de horas realizadas en cada Proyecto. Esta opcién deberia
estar desmarcada en los recursos que son del tipo “Recurso Humano”
(Trabajadores y Técnicos). A su vez, si usamos algun recurso del tipo vehiculo,
maquinaria u otro, seria conveniente marcar la opcién de precio por unidad, para
que las cantidades realizadas en los partes de trabajo computen como horas
trabajadas como si fuera un trabajador normal.

Ver los partes de todos los recursos: Por defecto, cada recurso puede ver solo
los partes de trabajo que ha hecho y los proyectos en los que puede trabajar. Si
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queremos que un recurso pueda acceder a todos los partes de trabajo, debemos de
marcar esta opcion.

Serie Defecto: Seleccion de la serie por defecto que aparece al dar de alta este
recurso un parte de trabajo como recurso principal.

Precios de Costo y Precios de Venta: Aqui debemos de indicar los precios de
costo y venta para cada tipo de hora de trabajo realizado. Luego en los partes de
trabajo, simplemente elegimos el tipo de hora realizada y automaticamente nos
indicara los precios segun el tipo de hora.

Desde la vista de recursos, podemos acceder a la agenda del recurso en cuestién
seleccionado el recurso y pinchando sobre la opcién de Planificacion. Podemos ver
la planificacidon de varios recursos a la vez si seleccionamos previamente varios
recursos de la vista y pulsamos sobre planificacion.

D oo

Archive Akmiaren Cumprn Verrtay SeMan Cobres Utdidade: o Contabilidet SAT Yertana Agrada

GotelGestNel folliwst Mot | Prsons Recusos | -

) Aeiees Recursos
e

| Peado Buscar Por  Nonbee [s] ¥ista |8 Todos [=] '
i B Modtes B Panficacsn = Vs e ¥ o § Tt Rehaicn

| Al Varta Codgn Norbe Desorpodn Costo TpoRecrso  Novbwe Recurso  Codgo Lkuano  Nomtre Ly

I Paatpietios ool Pedro Rortess S 20,00 0001 Reouso Hmsno D002 GOTELFate

5 Oweter

B Page Factam

B Cobier Fachase

S Ectinta o Tickats

1| Cene y Amueo a.

v Faclwacin de Ti

- Mo de Cusmas

3 Inerrkesds

2 Ertioda de Apurl

4 Buanc de Sune
Balance de Soua
Cla Phiddas 3 6.

N m )

J
E’emlo 2011 Regestro 1 de 21 1 Sedeccionado
COTE @Z",\v;‘ Todos 122 b cde d ghi| & |lmnKoparstuvwsys:s
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Al acceder a la agenda nos aparece la siguiente ventana:
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ok 4

s 0017/ 2010

™) Planificacién =5 EeR

Archivo  Edicion

4 enero de 2011 >
I mm j v s d
27 25 29 30 31
34 5 6 7
10 11 12 13 14
17 18 19 20 21
2412512627 28 29

301 2 3 4

| Dia | Semana Mes

25 martes 26 miércoles 27 jueves 28 viernes 29 sibado -

Sin Asi Pedro R Sin Asi Pedro R Sin Asi Pedro R Sin Asi Pedro R Sin Asi Pedro R

800
: N

O
| =
[

[ & amamamamata e a e e e

Como se puede observar en la imagen, en la parte izquierda de la pantalla nos
aparece el calendario en cuestién y en la parte derecha la asignacion de
tareas/avisos y el recurso al que ha sido asignado. Esta clasificacién puede verse
por dias, semanas o meses.

Como se puede apreciar en el calendario, el dia que tenemos elegido nos aparece
en color amarillo, mientras que los que son festivos aparecen en rojo, apareciendo
los dias que contienen avisos asignados o previstos en negrita.

Si existe un trabajo que no estad asignado a ninguin técnico, nos aparece en la
columna sin asignar.

Si deseamos ver mas dias, simplemente en el calendario de la izquierda
seleccionamos con el ratén y la tecla de mayusculas o control mas dias:
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Dentro de la agenda, nos aparecen las tareas sin asignar y asignadas a los técnicos.
Para fijar una tarea, simplemente debemos de arrastrarlo hasta el técnico y la hora
que queramos y pinchamos en Asignar y se queda asignado al técnico y a la hora
seleccionada.

Ademas, dentro de la opcién de Ver, podemos marcar y desmarcar recursos para
hacer que so6lo salgan los técnicos que queramos. En la opciéon de agrupar por
recursos, nos aparece el calendario, pero agrupado por recursos en vez de por dia
de la semana.
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También podemos modificar el texto del aviso para hacer anotaciones o haciendo
doble click accederemos a la tarea y podremos modificar lo que queramos.

A continuacién ya podemos comenzar a trabajar con el mdédulo de Gestion de
Proyectos una vez que tenemos ya dados de alta todos los parametros necesarios
para que la aplicacién funcione correctamente.

8. PROYECTOS

El primer paso para una correcta ejecucion de los trabajos a realizar, es dar de alta
los distintos proyectos en los que se encuentra inmersa nuestra empresa. Para dar
de alta un nuevo proyecto debemos de hacerlo a través de la opciéon de crear
disponible en la vista de proyectos a la que accedemos a través de la opcion de
menu Proyectos/Proyectos. El formulario es el siguiente:
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Proyecto: 0003 PROYECTO DE PRUEBAS

® Goudy Capeiee By & (romwe  Duphar | 0 =~ Generar Presaocesto

Irformackin  Duecdon v Datos Econdmicos  Personss de Comacto | Cbservaciones | Contexto de Uso/Restncciones Eriregaties

& ricimacdn )
Pr a Cadigo 0003 Nombre | CESARROLLO PAGING WIEB SERVINET SISTEMAS ¥ COMUNIC
1 Contabilided Cliente | ponz D SERVINET SISTEMAS ¥
COMRANICAIVAFS S
@ Plandicacin Tpo de prorecto | pgy |':J DESARROLLO WES Fecha 080772010 »
4 Seo Todos los Recwsos pusden hacer partes de trabap  [2] Sumar Costos Materiskes & Gastos [
U Mistdek
Descripadn

IMowmai > Al 7 20 = NZElE|R s =
DESARROLLAR UNA PAGINA WEB SEGUN LAS ESPECIFICACIONES INCLUDASEN &
DOCUMENTO ADJUNTO

Fecha [nioo prevista 0607210 » Facha peimer parte Estado | pacgal D
Fechia Fn prnista 06/09/2010 = Focha ukimo parte awe [V " D
Costo Rearsos 0,00 Horas Estimacas 0,00 Costo Estmado 0,00
Totdl Gastos 0,00 Horas Reales 0,00 Costo Real 0,00
Totd Ingrasos 0,00

Of srencia .00 Dferenoa 0.0 Dferencia 0,00
% Completado “ %% Penchents “

Como se puede observar en el formulario, este consta de seis apartados que se
pueden dividir a su vez en varias fichas. Vamos a comentar cada uno de ellos por
separado.

INFORMACION

Apartado donde debemos incluir informacién genérica del proyecto, y que nos
muestra a su vez la evaluacion del mismo en cuanto a resultados.

Codigo: Campo Unico obligatorio que nos va a permitir identificar de forma
inequivoca el proyecto en cuestion. Pulsando sobre F12, la aplicaciéon nos
proporcionara automaticamente el siguiente al Ultimo numero introducido,
siempre y cuando la numeracién a seguir sea alfanumérica.

Nombre: Campo obligatorio donde debemos incluir en nombre del propio
proyecto.

Cliente: Seleccion del cliente al que se le va a realizar el proyecto.

Tipo de Proyecto: Permite indicar el tipo de proyecto que vamos a desarrollar
para el cliente de entre los distintos tipos que gestiona la organizacion.

Fecha: Campo de fecha donde se adjunta la fecha en la que se ha dado de alta el
proyecto.

Generar Presupuesto: Esta opcidn incluida en el ment, nos permite generar el
presupuesto del proyecto de forma automatica. Para que la aplicacién pueda
generarlo, dentro de las opciones de usuario en Utilidades/Preferencias de
Usuario, en la ficha de ventas, debemos de tener seleccionada la serie por defecto
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que vamos a utilizar para la realizacidon de este tipo de presupuesto. Su generacion
se basa en las distintas tareas que se van a desarrollar en el proyecto y el costo de
los recursos asignados a ello. Para ello los recursos en cuestion deben de tener un
articulo asociado que serd el que se incluya en la generacién del propio
presupuesto.

Todos los recursos pueden hacer partes de trabajo: Esta opcion permite
indicarle al proyecto que todos los recursos dados de alta en la aplicacién pueden
dar de alta partes de trabajo relacionados con las tareas de este proyecto.

Sumar Costos Materiales a Gastos: Cuando esta opcidn estd marcada, sumara los
costos de los partes de entrega de material (Albaranes de Venta) de la obra a los
gastos que tenga el proyecto. El costo de los materiales se calcula dentro del
albaran, multiplicando la cantidad por el precio medio de costo del producto.
Descripcion: Campo de texto donde podemos incluir una descripcién del proyecto
en cuestion.

Nota Importante: En el apartado de Gastos podemos incluir los Albaranes de
Compra que realizamos para el proyecto/obra, pero si incluimos las compras, no
debemos marcar la opcién de que coja los costos de los materiales en Albaranes de
Venta, porque estariamos duplicando el gasto

Totales

Dentro de este apartado de totales tenemos informacion genérica relacionada con
el proyecto como es:

Fecha Inicio Prevista: Podemos indicarle al proyecto la fecha de inicio prevista.
Aunque se trata de un campo orientativo, nos va a permitir saber si nuestras fechas
previstas concuerdan con la realidad o no.

Fecha Fin Prevista: Podemos indicarle al proyecto la fecha de fin prevista. Aunque
se trata de un campo orientativo, nos va a permitir saber si nuestras fechas
previstas concuerdan con la realidad o no.

Fecha Primer Parte: Campo no editable que nos muestra la fecha del primer parte
de trabajo dado de alta en la aplicacién relacionado con alguna de las tareas del
proyecto.

Fecha ultimo Parte: Campo no editable que nos muestra la fecha del ultimo parte
de trabajo dado de alta en la aplicacion, hasta el momento, relacionado con alguna
de las tareas del proyecto.

Estado: Campo obligatorio que nos permite distinguir el estado actual en el que se
encuentra el proyecto. Estos estados deben ser dados de alta previamente en la
aplicacion.

Activo: Campo de seleccion que nos permite identificar si el proyecto esta en
activo o no.

NS: Numero de Sprint. Este campo meramente informativo nos permite indicar el
numero totales de sprints en los que se va a desarrollar el trabajo. Este campo esta
pensado para empresas que trabajan con fechas de entrega y plazos de desarrollo
por periodos.
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Resultados Proyecto

En este apartado nos encontramos con informacidén genérica completamente
actualizada sobre los resultados del proyecto. Estos campos son meramente
informativos y no son editables.

Costo Recursos: Campo que nos muestra en euros nuestro coste total en recursos
del proyecto hasta la fecha. Este costo es cogido de la propia ficha del recurso en
cuestion cuando da alta un parte de trabajo relacionado con alguna de las tareas
del parte de trabajo e incluye las horas empleadas en su desarrollo.

Total Gastos: Importe total de los gastos relacionados con el proyecto. Estos
gastos se imputan dentro del apartado de contabilidad y estan relacionados con los
albaranes de compra dados de alta en la gestion.

Total Ingresos: Importe total de los ingresos relacionados con el proyecto. Estos
ingresos se imputan dentro del apartado de contabilidad y estan relacionados con
los albaranes de venta vinculados con el proyecto y dados de alta en la gestidn.
Diferencia: Campo que nos muestra la diferencia entre los ingresos y los gastos
del proyecto.

Horas Estimadas: Suma de las horas estimadas en la realizacién de las distintas
tareas relacionadas con el proyecto.

Horas Reales: Suma de las horas reales relacionadas con el desarrollo de las
distintas tareas del proyecto. Estas horas son imputadas por los propios recursos
cuando dan de alta sus partes de trabajo.

Diferencia: Campo que nos muestra la diferencia entre las horas estimadas y las
horas reales de desarrollo del proyecto.

Costo Estimado: Importe total del costo estimado del proyecto. Este importe es el
producto entre el costo del recurso por el total de horas estimadas.

Costo Real: Importe total del costo real del proyecto. Este importe es el producto
entre el costo del recurso por el total de horas reales empleadas hasta el momento
en el desarrollo del proyecto.

Diferencia: Diferencia entre el total del costo estimado del proyecto y el costo real.

Estado

% Completado: Campo que nos indica el porcentaje total completado del proyecto
en base a las horas estimadas del proyecto y las horas reales por desarrollar.
%Pendiente: Campo que nos indica el porcentaje total pendiente del proyecto en
base a las horas estimadas y reales desarrolladas.

Direccion y Datos Econdmicos

En la segunda pestafia del apartado de informacion es donde debemos indicar los
datos econdmicos del proyecto.
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Responsable: Campo donde podemos indicar el personal de nuestra empresa que
es el responsable del proyecto en cuestion. El personal se da de alta desde la
opcion de menud Archivo/Empresas/Personal.

Régimen IVA: En caso de que el proyecto llevase un régimen de IVA distinto al del
cliente, es aqui donde se debe indicar. Ejemplo: Si hacemos una obra de viviendas
de proteccion oficial, posiblemente el IVA de los elementos iria al 7% en vez del
16%. Si el régimen de IVA es igual que el del cliente, no es necesario rellenar el
campo.

Forma de Pago: La forma de pago por defecto del proyecto cuando hagamos
facturas sobre él.

Domicilio de Cobro: Seleccion de la cuenta del cliente a la que emitimos los
recibos de las facturas de la obra (en caso de hacerlo). Los domicilios de cobro se
dan de alta directamente en la ficha del cliente dentro del apartado de domicilios
de cobro.

Facturar Lineas Partes Trabajo: Debemos de seleccionar esta opcion si
queremos que las lineas de los partes de trabajo relacionados con el proyecto se
incluyan en la factura origen.

Nota: Existen dos tipos de partes que podemos introducir al proyecto/obra:
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a) Partes de Trabajo: Son partes de trabajo de recursos. Estos partes suman
costos y tiempos al proyecto/obra. Si se marca esta opcién, al hacer la
Factura a Origen nos cogera estas lineas.

b) Partes de Entrega de Material: Son albaranes de entrega de material. Al
crear la factura estos partes siempre los coge y sera luego en la factura a
origen donde se podran cambiar las cantidades. Los costos de los materiales
de estos albaranes los cogera si marcamos la opcién descrita anteriormente
de Sumar Costos Materiales a Gastos.

Estado del Presupuesto: Estado en el que se encuentra el presupuesto del
proyecto, que puede ser: Aceptado, Rechazado, Cancelado y Pendiente.

Bruto Presupuesto, %Descuento PP, Base Imponible, Importe IVA y Total
Presupuesto: Se trata de datos informativos, no modificables del presupuesto,
cuyo resultado sale de la suma de cada una de las partidas del presupuesto.
Sumar Precio Venta Recurso al presupuesto: Con esta opcién seleccionada
podemos sumar el precio de venta del recurso (indicado en la ficha de recursos
disponible en Archivo/Empresas/Recursos dentro del apartado de SAT) a la hora
de generar el presupuesto, indicando en el presupuesto las horas del personal con
el pvp del mismo.

Direccion de Envio: En caso de que la ubicacion del proyecto no sea la misma que
la del Domicilio Fiscal del Cliente, podemos indicarlo en este apartado. Al pinchar
en seleccionar, si no existe, podemos crear un nuevo domicilio. Estos domicilios se
localizan en la ficha del cliente en el apartado de Direcciones envio.

Personas Contacto

En esta tercera pestafia del apartado de Informaciéon es donde seleccionaremos las
personas de contacto relacionadas con el proyecto/obra. Estas personas de
contacto se seleccionan de la ficha del cliente en el apartado de Personas Contacto.
En este caso, al seleccionar una persona, si no existe, la podremos dar de alta
pulsando el botén de nuevo. Al pulsar sobre el boton de nuevo nos aparecera un
pequefio formulario desde el que podremos dar de alta una nueva persona de
contacto de forma sencilla y rapida. Este formulario es el siguiente:
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Informacian

Nombre | |

Cargo | |

E-rnail | |

Una vez que la tengamos dada de alta se incluird automaticamente al apartado de
Personas de Contacto de la ficha del cliente.

Proyecto: 0003 PROYECTO DE PRUEBAS

frciwyo  Edcon S Apuds
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Tekiforo Extargidn  Tino. Mowl Emall
QEGS21456 o varessabserwne

" Hmstérico

Observaciones
En el apartado de observaciones podemos incluir informacion relacionada con el
proyecto en cuestion. Se trata simplemente de un campo de texto.
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Contexto de Uso/Restricciones

Hay veces que los distintos proyectos poseen unas caracteristicas especificas de
contexto de uso bajo sin las cuales no funciona el proyecto sobre el que estamos
trabajando. Lo mismo ocurre con las restricciones de uso o trabajo que pueda
tener. Simplemente se trata de un campo de texto donde podemos incluir toda esta
informacion.
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Proyecto: 0003 PROYECTO DE PRUEBAS
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o Plandicacin
. Seguimento Restricclones
" Mistérico
v
Entregables

En todos los proyectos a desarrollar existe cierto material que hay que entregar al
cliente como verificacion del trabajo desarrollado. En este campo podemos incluir
toda aquella informacién o documentacién que se debera entregar al finalizar el
proyecto (Ej. manuales de uso, cd formacion...).
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v
PRESUPUESTO

El segundo apartado del formulario de proyecto hace referencia al presupuesto. Es
en este apartado donde debemos dar de alta todas las Tareas y Partidas (Articulos)
que vamos a realizar en el Proyecto/Obra.
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Todo lo introducido en este apartado servira tanto para imprimir y presentar el
presupuesto del mismo, como para ir dando de alta las Tareas realizadas por los
trabajadores y el material que se va empleando en el proyecto. Hay que tener en
cuenta que:

El presupuesto esta dividido en Capitulos, Sub Capitulos y Partidas.

Los capitulos y subcapitulos son tareas a realizar, por lo que no es obligatorio dar
de alta subcapitulos. Las partidas son ya los articulos de la aplicacién que pueden
ser simples o compuestos.

Al menos es obligatorio dar de alta un capitulo.

Si no damos de alta Partidas (Articulos), la aplicacién no nos hara una valoracién
Econ6mica de Venta.

El costo del presupuesto es la suma del costo de los materiales mas el costo
previsto de las horas de trabajo de cada tarea.

Si incluimos en las Partidas Mano de Obra, con sus precios de Costo, podremos
introducir los tiempos que se tardard en hacer cada tarea. Pero se debe tener
especial cuidado porque si se pone un recurso y también tiene precio de costo, el
costo lo sumara dos veces, una por la partida y otra por el recurso.

;Como se introducen los datos?
Capitulos: La primera vez que se acceda al apartado de presupuesto, solamente

podremos dar de alta un Capitulo. A través de la tecla Ctrl+F2 o mediante el acceso
situado en la parte superior “Agregar Capitulo” podremos hacerlo. Para poder dar
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de alta un capitulo, tenemos que estar situados en un capitulo o que el presupuesto
esté totalmente en blanco.

Subcapitulos: Estando situados en un capitulo y pulsando la tecla Ctrl+F3 o la
opcién de “Agregar Subcapitulos” daremos de alta un nuevo subcapitulo debajo
del capitulo donde estemos situados.

Partidas: Las partidas son articulos que se seleccionan directamente de los
articulos dados de alta en la aplicacion. Pulsando la tecla Ctrl+F4 o la opcion de
menu “Agregar Partida” estando en un Capitulo o en un Subcapitulo daremos de
alta una partida. Los articulos pueden ser:
a) Simples: Estos es, un articulo que no estd compuesto por ninglin otro
b) Compuestos: Son articulos que a su vez estdn compuestos de otros
articulos
c) Mano de Obra: Son articulos cuya caracteristica es que son del tipo Mano
de Obra. Se pueden poner directamente como una partida o ser parte de un
articulo compuesto.

Nota: Es importante que los articulos tengan el precio de costo bien puesto o
actualizado para poder calcular correctamente la estimacién del costo del
presupuesto.

No es necesario dar de alta subcapitulos, por lo que podriamos teclear partidas
directamente debajo del capitulo.

Datos de los Capitulos o Subcapitulos (Ventana Derecha)

Al dar de alta una Tarea (Capitulo o Subcapitulo), podremos indicar en la parte
derecha los siguientes Datos:

- Caddigo: Es el codigo del Capitulo o Subcapitulo

- Nombre: Nombre de la tarea a realizar

- Fecha Inicio Prevista y Fin: Fechas de inicio y de fin previstas para el

desarrollo de la Tarea.
- Horas Estimadas: Horas estimadas de trabajo relacionadas con la tarea.
- Recurso: Seleccidon del recurso al que se le encarga la Tarea.

Nota: Cuando un capitulo tenga subcapitulos, en el capitulo no se podrdn poner los
siguientes campos. Fecha inicio y fecha fin, horas estimadas ni recurso. Estos datos
los cogera directamente de las fechas y horas estimadas en los subcapitulos que lo
compongan. También los recursos solamente podrdn ser asignados dentro de los
subcapitulos en caso de un capitulo los tenga.

Numeracion de Capitulos y Subcapitulos
La numeracion de los capitulos y subcapitulos es automatica, es decir, nos aparece
directamente. Hay dos formas de numeracién automatica:
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a) Normal: La codificacion de capitulos y Subcapitulos es el cddigo del
proyecto + nimero de capitulo; ejemplo, el proyecto 0001, numera los
capitulos asi: 00010001, 00010002, etc.

b) Numeros Romanos: Al marcar esta opcion, los capitulos los enumera con
numeros romanos (I, II, III, IV, etc.). Esta opcién esta situada en la parte
inferior izquierda del apartado de presupuestos.

Datos de las Partidas

Al dar de alta una partida, los datos relacionados con ella los podemos ver también
en la parte derecha de la ventana.
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Partida: Articulo que vamos a incluir en el presupuesto. Se selecciona de los
articulos disponibles en la tabla maestra de articulos. Si se trata de un articulo
compuesto, en la parte inferior donde pone composicién, nos mostrara todas las
cantidades y costos de los articulos que componen el articulo principal.

Cantidad: Unidades que presupuestamos.

%Dto.: Porcentaje de descuento que queremos aplicar a la linea de la partida.
Importe: Importe neto de la partida, resultado del producto de cantidad * precio -
% Dto. Este campo no se puede modificar.

Descripcion Ampliada: Campo de texto donde podemos ver la descripcién
detallada de la partida

Composicion: En este apartado la aplicacién nos indica la composicion total de la
partida incluida en el proyecto, que no es mas que la composicién del articulo
seleccionado de nuestra base de datos.
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En la parte inferior derecha tenemos el resultado econémico del total del
presupuesto, con los costos totales y el margen de beneficio.

Previsto/Realizado

La segunda pestafia del apartado de Presupuestos es donde podremos ver un
resumen de la ejecucion del proyecto, con las cantidades estimadas y realizadas en
horas, materiales e importe.
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El tercer apartado del formulario de proyectos hace referencia a la contabilidad,
donde se deben incluir los gastos y beneficios relacionados con el desarrollo del

proyecto. El apartado como se muestra en la imagen inferior consta de tres
apartados:
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Ingresos

Aqui se veran los documentos de ingresos, tanto albaranes como de facturas de
venta que queramos imputar, como de facturas a origen realizadas al proyecto. Las
facturas a origen se insertan automaticamente en este apartado al realizarlas.
También podemos incluir si lo deseamos, de forma manual, otros albaranes de
venta asi como otros ingresos que no procedan de ningiin documento simplemente
dejando en blanco el campo de documento e indicando el importe.

Gastos
En el apartado de gastos, podremos seleccionar los albaranes de compra que
realicemos con cargo a este proyecto.

Nota: Hay dos formas de cargar gastos de materiales al proyecto
a) Cargar en este apartado los albaranes de compra que realicemos para el
proyecto
b) Cargar los costos de los materiales llevados en el Albardn de Venta. En este
caso, en este apartado no deberiamos cargar los albaranes de compra.

Se puede optar por una opcién u otra, pero no se pueden mezclar, porque, aunque en
los albaranes de compra si que podemos introducir el que queramos, los costos de los
materiales siempre los saca de TODOS los albaranes de venta llevados, asi que
cuando queramos la opcion de sumar costos de materiales al proyecto, no podremos
excluir algunos albaranes de venta.
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También se pueden introducir en este apartado Gastos manuales directos, como
dietas, gasolina, etc. sin que provengan de ningtin albaran de compra.

Presupuestos

En esta pestafia podemos asociar directamente al proyecto un presupuesto de
venta realizado en la aplicacion. El presupuesto generado directamente desde el
proyecto, se asocia de forma automatica.

PLANIFICACION
Dentro del apartado de planificacion nos encontramos con tres pestafias diferentes
que iremos comentando a continuacidn.
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frchive  Edicion  Wer  Ayuda

_E Guardar I r-m g Imprimir Duplicar @ w e T GENErar Presupuesto

« —
g - Recursos |Tareas || Calendario
. nformacin Recursas
| Presupuesto Codign Mombre Ral CostofHora Recursa | H
J Contabilidad b Esa sa 0,00
lad Planificacicn
i 'g Sequimiento
=/ Histérico

Empresa; DEMO GOTEL DATA, 5L Usuaro: sa  06/07/10 05:50:01 MAY  MLUM
Recursos

Dentro de la pestafia de recursos es donde aparecen todos los recursos que hemos
ido asignando a las tareas del proyecto. También, de forma manual podemos
incluir otros recursos que queramos que trabajen en el proyecto.

A su vez, todos los recursos introducidos aqui, podran realizar partes de trabajo
relacionados con el proyecto en cuestidon. Si un recurso no aparece en este

apartado, no podra realizar partes de trabajo relacionados con el proyecto.

Tareas
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Dentro de la pestafia de tareas, podemos ver un resumen de la planificacién de las
tareas en cuanto a su fecha de inicio y fin, horas de realizacion... Ademas de ver un
diagrama de Gantt. Esta informacién la podemos imprimir.

Proyecto: 0003 DESARROLLO PAGINA WEB SERVINET SISTEMAS Y COMUNIC

frcve Edcon Ut Apais
P Guorde Capele Ty & o ks ey = Goneote Perspueto. | Agregere | 4= b & AnesBa=v N W0 000

Rearsos | Tames | Caendano

8 =
o P Nestre ticio fn 2 o700 12002010 19074
B VL M vl mimi v oLl
M 1 Deefo protobpo WED COJ072010 14:03 | 07NO7/010 1402 B =
A TNt Ighsraert.ackin an dotnetrade Q70712010 1403 09KIDIOS0 12 ——
J_ S 3|2 Carga de Datos 00/67/2010 9:03 09/07/2010 1603 & =
o 1 Inchur datos entormddanios  09)07/2010 903 090772010 14:02 4 (=]
» ] BIT7(2000 14103 |08J07/2010 16103 0

< L )

Ermprwesa DEMO GOTEL DATA S L Ususta 5o DSTI7A00550 53 MAY KUN

Podemos indicar que una tarea va antes que otra simplemente pinchando con el
boton del raton la tarea que va primero y marcando sin soltar, la tarea que va
después. La aplicacién automaticamente ajusta las fechas de inicio y de fin de las
tareas, y nos muestra una fecha indicando la tarea que va antes.

Nota: La escala del diagrama la podemos hacer en dias, semanas, meses, trimestral o
anual.

Las distintas opciones disponibles en esta vista son las siguientes:

Tipo. Podemos cambiar de forma rapida el tipo de tarea desde la linea del
diagrama sin necesidad de acceder a la tarea en cuestion.

Estado. Podemos cambiar el estado de la tarea desde la linea del diagrama sin
necesidad de acceder a la tarea en cuestion.

Orden. Permite cambiar el orden de la linea para que esta se ordene
automaticamente segin nuestras necesidades. Tiene un orden independiente por
cada nivel.

El ment disponible de este apartado nos ofrece varias opciones relacionadas con el
diagrama de gantt y su funcionamiento, son las siguientes:
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Tarea Chrl+F2

Tarea Hija Chrl+F3

Agregar. La opcion de agregar permite agregar nuevas tareas dentro de la tabla,
tanto de primer nivel (tarea) como de segundo nivel (tarea hija). Esto se puede
hacer pulsando sobre la opcion en cuestion o utilizando las abreviaturas de teclas
indicadas.

Botones de Navegacion. Permiten modificar de la vista de forma rapida el nivel
de las tareas previamente seleccionadas tanto de forma vertical como horizontal.

Linea Base = ™

Fijar a Provecta
Fijar a Seleccidn
Guardar

Cargar

Linea Base. En todos los proyectos es necesario tener cierta documentacién que
nos permita saber cual ha sido su evolucion desde que se planificé en un principio
a como finalmente se va ejecutar debido a imprevistos, nuevas necesidades... Esta
es la funcionalidad de la linea base, y es que permite guardar la linea base del
proyecto y compararla con distintas situaciones a lo largo de su ciclo de vida. Por
ejemplo, si guardamos la linea base una vez que damos de alta el proyecto y lo
planificamos, y la volvemos a guardar a mediados del proyecto, podremos hacer
comparativas entre ambas y ver la desviacion realmente surgida entre la
planificaciéon real de proyecto y lo ejecutado hasta el momento. Las opciones
disponibles son las siguientes:

o Fijar a proyecto. Permite fijar la linea base de todo el proyecto a la
planificacion actual del diagrama.

« Fijar a seleccion. Permite fijar la linea base de la tarea seleccionada a la
planificacion actual del diagrama.

e Guardar. Permite guardar la linea base actual del proyecto. Para ello nos
aparece el siguiente formulario. Las lineas base se guardan por proyecto de
forma interna y solamente estaran disponibles accediendo desde el propio
proyecto.

o Cargar. Permite cargar en la vista una linea base previamente guardada.
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@ Guardar Linea Base

Guardar Linea Base |

Mombre |Linea base a fecha 06{07/2010 13:24:31 |

[ Aceptar ][ Cancelar ]

e Cargar. Esta opcién permite cargar de las distintas lineas base generadas
aquella que nos interesa para mostrarla en el diagrama

Botones de Busqueda. Permiten buscar el principio o el final de la tarea

previamente seleccionada en el diagrama.

Botones de Vinculacion. Permite vincular o desvincular las tareas seleccionadas
del diagrama. De igual manera lo podemos hacer arrastrando de una tarea a otra.
Podemos editar las vinculaciones con click derecho en ella para seleccionar: De
final al comienzo (por defecto), De Comienzo a Comienzo, De final a final o de
Comienzo a Final.

Ademads, podemos configurar la visualizaciéon del diagrama con las siguientes
opciones disponibles desde el menu ver.
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Ankerior
I Ealendaril:u
Primero
Ullkimo Inicia
Mastrar Tigmpo Libre m 06,/07,/2010
Escala  Semanas - | 06/07(2010 12:!
Interrupciones PP Ocultas
Sequimiento Tadas
Tareas Editadas

Mostrar tiempo libre. Muestra el tiempo libre en el diagrama (Esto lo hace en
base al calendario laboral)

Escala. Permite seleccionar la escala en que queremos ver el diagrama de Gantt:
Dias, Semanas, Meses, Trimestres o Afios.

Interrupciones. Permite establecer que interrupciones queremos que se nos
muestren en el diagrama: Ocultas, Todas o Tareas Editadas. Las interrupciones
hacen referencia a las limitaciones que tienen los recursos en cuestién debido al
trabajo que tienen asignado en otros proyectos.

Impresion del presupuesto

El presupuesto se puede imprimir directamente desde el propio proyecto bien
pulsando la tecla F9 o pinchando sobre la opcién de imprimir. Hay dos formatos
para imprimir el presupuesto que genera la aplicacion:

a) Presupuesto extendido: Este informe nos imprime todos los capitulos,
subcapitulos y partidas, totalizando por Subcapitulo y partida. Nos muestra
también el desglose por unidad de los elementos compuestos.

b) Presupuesto por partidas: Este informe nos muestra el presupuesto pero
s6lo con las partidas, sin sacar capitulos ni subcapitulos.

Calendario

La tercera pestafia del apartado de planificacion hace referencia al calendario. Esta
vista de calendario dnicamente nos muestra la planificacién realizada en la
pestafia de tareas, ademas de permitirnos la posibilidad de modificar el recurso al
que se la ha asignado la tarea, la fecha, el periodo de ejecucion...

SEGUIMIENTO
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Dentro del apartado de seguimiento del proyecto es donde se indica el seguimiento
y el control de calidad que se va realizando sobre el mismo; si se ha realizado, si
pasa las pruebas pertinentes... El seguimiento se realiza tanto a tareas como a
proyectos y permiten clasificar a un proyecto como realizado y listo para salir.
Estas lineas de seguimiento pueden ser incluidas de forma manual o de forma
automatica simplemente cambiando el estado de una tarea o un proyecto a un
determinado estado anteriormente clasificado en el apartado de Tipos de Estados.

Proyecto: 0003 DESARROLLO PAGINA WEB SERYIMET SISTEMAS ¥ COMUNIC

archivo  Edicion  Wer Awvuda

& Imprimir Duplicar L Generar Presupuesto

Sequirniento |

A Informaciin

J Presupuesto

Seguimiento
Fecha Responsable Descripcian Estado
&% Contabilidad E 0&f07 2010 sa Provecta iniciado segin lo prevista § INICTAL
fgd Planificacion ' '
L3 Seauimienta

ORI
=" Histdrco

Empresa; DEMO GOTEL DaTA, 5L Usuario: sa | 06/07/10 05:54:02 MU

HISTORICO
El apartado histérico se trata de un campo meramente informativo que nos
muestra el historial del proyecto.

En caso de tener disponible la opciéon de Gestion Documental en la version
adquirida, dentro de este formulario no aparecera un nuevo apartado llamado
Documentos, donde podremos incluir todos los documentos relacionados con el
proyecto en cuestion.

En la vista de proyecto también existe una opcion importante que es la de
Acciones, su funcion es la siguiente:
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Dacumentos

Generar Plan de Proyvecto

Informe Comparativio

o Documentos. Permite incluir documentacién relacionada con los
proyectos.

e Generar plan de proyecto. Seleccionada esta opciéon nos aparece un
formulario donde debemos seleccionar el informe que deseamos imprimir.
Aunque esta opcion estd pensada para imprimir el plan de ejecucion y
desarrollo del proyecto podemos seleccionar cualquier informe disponible
y ademas adjunta el documento en .pdf de forma automatica al apartado de
documentos del propio proyecto.

o Informe comparativo. Permite imprimir un informe comparativo entre lo
planeado en una linea base guardada con lo ejecutado actualmente en el
proyecto. El formulario para seleccionarlo es el siguiente:

=: Impresion de INFORMES PROYECTOS COMP... rz|

Linea Base | | E]l
Listado | Infarme Comparativo Planeado-Ejecutada V|
Copias IZI Previsualizar
Impresara | Errviar a OneMate 2007 w |
[ Opciones ] [ I rprinir ] [ Cancelar ]
9. TAREAS

Las tareas, como su propio nombre, son las tareas que conforman los distintos
proyectos que estamos ejecutando. Como se ha mencionado anteriormente, las
tareas pueden ser dadas de alta desde el propio proyecto en el apartado de
planificaciéon/tareas y desde la vista de tareas mediante la opcién de Crear. El
formulario que nos aparece es el mismo, la Unica diferencia radica en que si damos
de alta la tarea desde el propio proyecto, los campos relacionados con el proyecto
apareceran completados.

Médulo Gestion de Proyectos GotelGest.Net 46



-

Al
o 58

gotclg estenet ascosomparner

Indepeodent Software Verdor [15V)
Midmarket Solution Provider

"1 Tareds de Proyectos I
Archve Bl Ve Aguds
® Gawite Cagceter N @ Jopomi
Taras 108 Linass Partes Trabam | Motes | Prusbas Vakdeckn
Toasa Prrcipad
2 Codoo 2 Idertficador (rko 0
¥ Towsatin 2 TR
3 5 rea Padke
. Segumicss Mo Dsarvels rtafes
©| Dapendeacis Techa Alty Priceidad  NORMAL
Datos Adiciundes okt ack Por wl Conaoe
Hisbdorcn
Dewreodn
deswrobo de e ntarfar del dissfio web -
r
Proyecte 001
Tipu Tarca o
Reorse B o,00
Fechs o Freests AN o] TR Sl =
fachaFnsTmeta 201/ vl @ Maneja Hirim Pacha (im0 part -
Heran trtevaciar 300 ) 000 % Concetsdo 0,00 Peeco Extrach Y Costo Estivads
Hotas Reales 9,00 hendente | 100,00 Freco P 0,00 Conto Pl
Veraon ffacads Estadn INICTAL TAREA Liee)
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Como se puede observar en la imagen, el formulario es muy parecido al de un
proyecto y los campos de que dispone son los siguientes:

Codigo. Codigo de la tarea

Identificador unico. Identificador Uinico que proporciona la aplicacién de forma
automatica y que es tnico por tarea.

Nombre. Campo obligatorio donde debemos indicar el nombre de la tarea.

Tarea Padre. En caso de que la tarea se trate de una tarea hija, la aplicacién de
forma automatica nos indicara en este apartado cual es su tarea padre e incluso
acceder a ella pulsando sobre el botén ir.

Fecha Alta. Campo obligatorio que nos indica la fecha en la que se ha dado de alta
la tarea. Este campo no es editable.

Prioridad. Campo obligatorio donde debemos indicar la prioridad de la tarea que
estamos dando de alta.

Solicitado por. Campo donde podemos indicar quien nos ha solicitado la tarea en
cuestion.

Consultor. Campo donde podemos indicar que consultor de nuestra empresa ha
tomado los datos para la ejecuciéon de esta tarea.

Descripcion. Campo de texto donde podemos incluir una descripcién de la tarea a
desarrollar.

Proyecto. Este campo viene completado de forma automatica y nos indica el
proyecto al que pertenece la tarea que estamos dando de alta.
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Tipo Tarea. Indicacion del tipo de tarea que estamos dando de alta. Esta opcion se
incluye por defecto segtin el tipo que hayamos indicado por defecto en los ficheros
maestros. También se puede modificar.

Recurso. Campo donde podemos indicar el recurso de nuestra empresa que va a
llevar a cabo esta tarea.

Fecha inicio prevista. Podemos seleccionar la fecha de inicio prevista para
realizar la tarea.

Fecha fin prevista. Podemos seleccionar la fecha de fin prevista para la
realizacion de la tarea. Ambos datos son meramente informativos, y nos sirven
para sacar estadisticas y conocer la desviacion surgida.

Maneja Unidades, maneja horas. Permite indicar a la aplicacién como debe
comportarse, si manejando horas (ej. horas del personal que realiza el trabajo) o
unidades (por ejemplo: fotocopias...)

Fecha primer parte. Campo automatico que indica la fecha del primer parte de
trabajo en la que se ha trabajado sobre esta tarea.

Fecha ultimo parte. Campo automatico que nos indica la fecha del dltimo parte de
trabajo sobre el que se ha trabajado en la realizacién de la presente tarea.

Horas Estimadas. Campo orientativo donde podemos indicar las horas estimadas
para la realizacién de la tarea. Esta opciéon también nos permitird conocer la
diferencia entre las horas estimadas y las reales para la realizaciéon de futuros
presupuestos.

Horas Restantes Planificadas. Se trata del campo que aparece en la parte derecha
de las horas estimadas e indica las horas que restan para terminar la tarea
independientemente de las horas estimadas iniciales. Esta informacion hay que
adjuntarla manualmente para tener una estimacion real del % completado de la
tarea y el pendiente.

Horas Reales. Estas horas se iran actualizando conforme vayamos haciendo
partes de trabajo relacionados con la tarea. De forma automatica todo el tiempo
empleado en la realizacion de la presente tarea indicado en el parte de trabajo se
incluira en este apartado.

% Completado. La aplicacién nos indica de forma automatica el porcentaje de la
tarea que se ha completado. Este calculo lo hace en base a las horas estimadas y las
horas reales pendientes.

% Pendiente. Campo no editable que nos indica el porcentaje de la tarea que
todavia queda pendiente. El calculo también se realiza en base a las horas
estimadas de desarrollo de la propia tarea.

P. Hora Estimado. Una vez asignado un recurso a la tarea, en este campo se asigna
de forma automatica el coste asociado en su ficha. No obstante este valor puede ser
modificado. La funcién que posee es la de multiplicar el costo por hora por el
tiemplo empleado. En caso de no tener la tarea asignado ningun recurso y trabajar
mas de uno en la realizacion de la tarea, este campo se quedara en blanco pero el
coste total serd el del tiempo empleado por el coste por hora de cada recurso que
vendrd indicado en el apartado de "Lineas Partes Trabajo".
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P. Hora Fijo. En caso de que una tarea tenga un precio de costo fijo diferente de
cero, al dar de alta el parte de trabajo relacionado con la tarea, la aplicacién coge
este costo en vez del costo del recurso. En caso de que el costo fijo sea a cero,
cogera el costo del recurso (tanto en los partes de trabajo normales como en los
semanales).

Costo Estimado. Campo automatico que nos indica el costo estimado de la
realizacion de la tarea. Este campo se obtiene de la multiplicacion de horas
estimadas por el precio de costo del recurso.

Costo Real. Campo automatico que nos indica el costo real de la realizacién de la
tarea. Se trata del resultado de la multiplicacién entre las horas estimadas y el
precio el recurso.

Version Afectada. Con el fin de llevar un control mas exhaustivo sobre las tareas,
se puede seleccionar la version en la que se ha detectado el error, o sobre la cual se
va a realizar la tarea descrita.

Version Corregida. Posibilidad de seleccionar en la version del proyecto en que la
tarea ha sido realizada.

Estado. Campo obligatorio donde debemos indicar el estado en el que se
encuentra la tarea. Estos estados son dados de alta dentro de las tablas base del
modulo de Proyectos de GotelGest.Net.

Resolucion. Posibilidad de seleccionar la resolucion de la tarea. Estas resoluciones
son dadas de alta en la aplicacién dentro de las tablas base.

Una vez que ya tengamos todos los campos rellenados, para que esta se genere
debemos de pulsar sobre aceptar.

LINEAS PARTES TRABAJO

La segunda pestafa del apartado de Tarea Principal hace referencia a las lineas de
los partes de trabajo. En este apartado son incluidas de forma automatica todas las
lineas de los partes de trabajo relacionados con esta tarea. A partir de estas lineas
de trabajo es de donde se calcula el tiempo y los recursos empleados en el
desarrollo de la misma. Haciendo doble click en la linea podemos acceder al parte
de trabajo en cuestidn.

Tarea Principal | Lineas Parkes Trabaio | Notas | Prushas Yalidacidn

Setie Mimera Fecha Parte Referencia Fecha Linea Dia  Codigo Recursa  Mombre Recurso Descripcion Horas X Observacions

NOTAS
Esta tercera pestafia de la tarea principal, se trata de un campo de texto donde
podemos incluir notas relacionadas con la tarea en cuestion.
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Tarea Principal | Lineas Partes Trabajo ;Notas‘; Pruebas Validacion

PRUEBAS VALIDACION

Con la finalidad de llevar un correcto control de calidad de las tareas desarrolladas,
hay una pestafia llamada “Pruebas Validaciéon” que se trata de un campo de texto
donde podemos indicar todas las pruebas de validacién que debe de pasar la tarea
por el control de calidad para darla por valida.

Tarea Principal | Lineas Partes Trabajo || Motas | Prusbas Validacion

[Mormal - Agial ~10  ~|N 7 8|[E]

Campo de texto donde se deben incluir las pruebas de walidacidn que debe de pasar la tarea para
darla por buena

TAREA HIJA

El segundo de los apartados en los que se divide el formulario de tareas hace
referencia a las tareas hijas. Y es que hay veces que es necesario incluir mas de una
tarea referente a una tarea genérica. Es en este apartado donde se deben dar de
alta todas las subtareas o tareas hijas que componen una tarea genérica.
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Tarea Hija |

Pulsando sobre la tecla F2, o bien haciendo doble clic, nos aparecera el formulario
que nos va a permitir dar de alta una nueva tarea hija. Hay que tener en cuenta que
la aplicacion solo permitira dar de alta tareas hijas si todavia no se ha comenzado a
trabajar en la tarea, es decir, si no hay ningin parte de trabajo donde esté incluida.
El formulario para dar de alta una tarea hija es el siguiente:

B Tarea del Proyecto

Tarea |

Proyecto | | | |
Tarea Padre | | | |
Mombre | |
Fecha alta 06/07/2010  |w Prioridad | MORMAL =

Descripcion e

[Mormal] > sl ~ 10 | N 7 8| = =

| -~

2
Tipo Tarea |Ul E]| | |
Recurso | E]| | |
Fecha Inicio Prevista | 06/07/20010  » Fecha primer parte

(O)Precio por Unidad P P

Fecha Fin Prevista | 06/07/2010 (&)Precia Por Hora Fecha dltimo parte
Horas Estimadas P.Hora Estimado Costo Estimado l:l
Horas Reales l:l P.Hora Fijo Costo Real l:l
Wersidn Afectada | E]| Estado | INICIAL TAREA E]l
Yersidn Corregida | E]| Resolucidn | E]l

Como se puede observar en la imagen, el formulario para dar de alta las tareas
hijas es muy similar al utilizado para dar de alta una tarea, con la diferencia de que
en este caso nos hace referencia a la tarea padre.

SEGUIMIENTO
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2011

La pestafa de seguimiento permite realizar un seguimiento a cada una de las
tareas realizadas con el fin de generar evidencias de la evolucién de la misma. Las
lineas de seguimiento de la tarea pueden ser dadas de alta de forma manual o de
forma automatica. Todas las tareas que se lleven a cabo deben ser revisadas por el
personal correspondiente. Mediante esta ficha, podemos saber exactamente cudl es
la fase de desarrollo de la tarea. También existe la posibilidad de dar de alta las
lineas de seguimiento de forma automatica, esto se hace simplemente cambiando
el estado de la tarea, aunque previamente debe de estar configurado dentro del
apartado de Proyectos/Maestros/Tipos de Estados. Existe también una opcién
que permite forzar el cambio de forma automatica de todas las tareas que contiene
un proyecto, simplemente cambiando el estado al proyecto. Esta opcién a su vez,
genera una linea de seguimiento dentro de cada una de las tareas que lo
componen.

Sequimiento
Seqguimiento
Fecha Responsable Descripitn Estado Rewisian = Werificacion |~ Validacian
E 03082009 YANESSA LAGLULLON Asignada ] ] ]
DEPENDENCIAS

El apartado de dependencias nos muestra informacién relacionada con la tarea en
cuestion. Es decir, podemos indicar aquellas otras tareas que afectan o dependen
de forma directa en el desarrollo de la tarea en la que nos encontramos. Esta
dependencia es de suma importancia, entre otros, para el departamento de calidad
del proyecto ya que le va a permitir tener una vision mas global sobre las tareas o
funcionalidades del resto del proyecto al que afecta con la finalidad de poder hacer
pruebas o pasar controles de calidad mas exhaustivos y asegurar la calidad del
producto desarrollado.
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Afecta & ..

Tareas de las que depende ésta

Provecto Mombre Provecko Tarea Mombre Tarea Estado Tarea Horas Estimadas | Horas

DOCUMENTOS

Si la versién adquirida de GotelGest.net contempla la funcionalidad de gestién
documental, mediante esta opcién se pueden agregar documentos relacionados
con la tarea. Dentro del apartado de documentos tenemos el siguiente menu
contextual desde el que podremos realizar las operaciones pertinentes:

W

Agreqgar

Nuevo

Agregar Subcarpeta

Importacion Masiva

Agregar. Permite agregar un nuevo documento dentro de la carpeta que se
encuentre seleccionada.

Borrar. Permite eliminar el documento seleccionado.

Modificar. Nos da informacién relativa sobre las caracteristicas del documento:
fecha en la que se dio de alta, usuario que lo hizo, extensiéon del documento,
tamafio, biblioteca a la que pertenece, versiones disponibles del documento...
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Editar. Nos abre el documento para que podamos modificarlo. Una vez abierto por
alglin recurso, ya solamente podra ser abierto por otro en modo lectura, es decir,
solamente podra visualizarlo y no podra realizar cambios en el documento.

Nuevo. Permite dar de alta un nuevo documento. Para ello deberemos de
seleccionar el tipo de documento a crear, la plantilla, y el nombre que le queramos
asignar. Estas plantillas deberan ser dadas de alta con anterioridad en la
aplicacion.

Guardar Como. Permite guardar el documento seleccionado con otro nombre.
Cambiar Nombre. Permite cambiar el nombre del documento seleccionado.
Descargar. Permite descargar el documento y guardarlo en cualquier otra
ubicacion de nuestro equipo.

Agregar subcarpeta. Permite agregar una nueva subcarpeta dentro del proyecto
con la finalidad de organizarlos mejor.

Eliminar subcarpeta. Permite eliminar la subcarpeta seleccionada.

Importacion Masiva. Permite importar de forma masiva tanto carpetas completas
como documentos.

Documentos de Tareas

o Tareas
Correns de clientes
Pantallazos

HISTORICO

La ficha de histérico conserva un historial de los cambios que se han realizado
sobre la tarea en, asi como el recurso que los ha realizado y la fecha en la que lo
hizo.

10. PARTES DE TRABAJO

Una vez ya tenemos dados de alta todos los proyectos que se estan ejecutando en
la empresa y éstos contienen todas las tareas que se deben llevar a cabo para su
correcta ejecucion, el siguiente paso es dar de alta partes de trabajo.

Para dar de alta un parte de trabajo podemos hacerlo desde la vista de Partes de
Trabajo a la que se accede mediante la opcion de menu Proyectos/Partes de
Trabajo. La aplicacién permite dos maneras de darlos de alta, mediante la opcién
de parte semanal, donde se incluyen todas las tareas que tenga asignadas el
recurso que esta dando de alta el parte, o mediante la opcion de crear, que permite
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dar de alta un parte de trabajo donde se deberan seleccionar aquellas tareas en las
que se ha trabajado. Hay que tener en cuenta que cada recurso solamente podra
seleccionar aquellos proyectos y tareas que tenga asignadas o en las que esté como
recurso dentro del propio proyecto/obra en el apartado de planificaciéon. El
formulario es el siguiente:

™ pyarte do Trobap

LW GSan W kel

P Grde Coceoey % & Jvprew | - v >
Fute oo Trahiep
Recwrwn oot
= (LR XA
Mamers @ || 1" Ra0rs Inew
— o0}
Pede W20 .4 Ctoervacmes
Sefatercis
D83 Senarny Fachs Progect . Movbes Propscts  Taee Desipckio Recus Movke Horas Unkdade: TooHore Coste Estado Tvea Focturabie
£ Mercokes (1212005 0001t : FETALAOON DE CALDERA 0001 CESaR 10,00 Oranenia 2000 MM TAREA ]
Weorcoles  XY1212000 Qoat 2 PETALACON DE CALCERA  O00e  COOH 0,00 COrdoeria 20,00 WMICIAL TAREA A
| Merceles  SY1202000 wot 2 FETALGOON DE CALDERA. 05 MAGU €00 Ordearia S000 INKIIAL TAREA N
Js »
(P (e -

Si el recurso que esta dando de alta el parte de trabajo tiene en su ficha de trabajo
el personal de la empresa seleccionado y entra en la aplicacién con ese usuario,
cada vez que de alta un parte, varios de los campos obligatorios seran rellenados
de forma automadtica, como es el caso del recurso y de la serie a la que va a
pertenecer el parte de trabajo.

Recurso: Recurso que da de alta el parte de trabajo. Al entrar en GotelGest.Net con
dicho usuario, este campo se rellena de forma automatica.

Numero: Serie a la que pertenece el parte de trabajo, y nimero de documento
dentro de esa serie.

Fecha: Fecha en la que se da de alta el parte de trabajo.

Referencia: Posibilidad de incluir una referencia al parte de trabajo para su
posterior localizacién de manera mas facil.

Observaciones: Campo de texto que nos permite incluir observaciones
relacionadas con el parte de trabajo.

En la parte central del parte de trabajo es donde debemos de seleccionar aquellos
tareas en las que hemos trabajado, para ello pinchando sobre la tecla F2, nos
aparecera una lista de los proyectos en los que estamos asignados como recursos.
Una vez seleccionado el proyecto, nos saldra una lista con las tareas del proyecto.
Seleccionada la tarea, tenemos la posibilidad de cambiar la descripciéon de la tarea,
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y en el campo horas es donde debemos de indicar el tiempo empleado en su
desarrollo.

Los botones inferiores del parte de trabajo “Abrir Tarea” y “Edita Campo”,
permiten abrir la tarea completa y editar el campo de descripcién
respectivamente.

En la introduccion de las lineas del parte de trabajo, podremos poner las horas
realizadas por cada uno de los recursos en cada una de las tareas. Se debera indicar
la fecha, el proyecto y la tarea sobre la que se trabaja.

Hay que tener en cuenta que solamente se podran seleccionar subcapitulos o
capitulos que no tengan subcapitulos. En cada linea deberemos indicar las horas
trabajadas y el tipo de hora (por defecto aparece como tipo de hora la ordinaria),
pero podra ser ordinaria, extra, nocturna o festiva. Dependiendo del tipo de hora
indicada, imputara unos costos y otros.

En la misma linea, tenemos una casilla que indica si queremos o no incluir esta
linea de parte de trabajo en el proceso de facturacion a origen. El precio de venta
que toma es el que existe indicado en el recurso dependiendo del tipo de hora de
trabajo.

Otros recusos asociados

Como se puede observar en el propio parte de trabajo, mediante la tecla F6 o
pinchando sobre el botén incluido en la parte inferior del parte de trabajo,
podemos introducir otros tipos de recursos no humanos asociados a la realizacién
de la tarea, tales como vehiculos, maquinas, etc. Esto nos servirad para imputar los
gastos al proyecto por trabajos realizados.

11. PARTES DE MATERIAL (Albaranes de venta)

En este apartado es donde se deben introducir los materiales que nos llevamos a la
obra con la finalidad de que se imputen como gasto al mismo. El formulario es el
siguente:
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Ademas de incluir partes de trabajo de material, también podemos introducir
conceptos como Mano de Obra de Oficial, mano de obra de pedn, etc.

Para ello, elegiremos primero el proyecto y la tarea en cuestién, y a continuacién
introduciremos los distintos materiales que nos vamos llevando.

Si marcamos la opcién que existe en la parte superior derecha de “S6lo material
de la Tarea”, a la hora de introducir el material, solo nos apareceran las partidas
que presupuestamos en dicha tarea. En otro caso, podremos seleccionar cualquier
tipo de Articulo de la base de datos.

12. FACTURAS DE VENTA A ORIGEN

Una vez que ya tenemos introducidos en la aplicacion los Albaranes de entrega de
material, ya podemos realizar la facturacién a origen de los proyectos. Para ello
simplemente debemos de dar de alta la factura y seleccionar el proyecto que
queremos facturar.
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Primera factura a origen

Cuando realizamos la primera factura a origen, la aplicacién nos coge los
materiales entregados en los albaranes y las lineas de partes de trabajo que hemos
puesto como facturables mostrandolos en el cuerpo de la factura.

En este momento ya podemos realizar cualquier modificacion sobre el cuerpo de la
factura, quitando lineas, afadiendo nuevas..., o simplemente modificar el nombre
del articulo, las cantidades o los precios.

En la primera factura, la cantidad a origen y la cantidad a facturar coinciden.

Nota: Para que la aplicacion nos cree la factura y la podamos imprimir hay que
pinchar primero sobre la opciéon de Guardar. Si no lo hacemos no podremos
imprimirla.

Sucesivas facturas a origen

En las sucesivas facturas, nos aparecera la ultima factura a origen, afiadiendo
nuevas lineas en caso de que se hayan introducido nuevas partidas en los
albaranes de entrega de material.
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Notas a tener en cuenta

a) Las lineas de las facturas la aplicacion las agrupa por Articulo, Nombre y
Precio. Si cambidsemos algtin dato de estos, nos sacard dos lineas en vez de
una.

b) Se pueden introducir nuevas lineas seleccionado cualquier articulo. Si
deseamos introducir lineas manuales, podremos dar de alta un articulo
manual y luego cambiar el texto en el campo de descripcion (Ejemplo: Dar de
alta un articulo con el cédigo “+”y nombre “articulo manual’.

c¢) Podemos también eliminar lineas. Hay que tener en cuenta que si las lineas
son nuevas no hay ningtin problema, pero si son antiguas, podriamos tener un
problema de cuadre ya que en las facturas a origen siempre deberian salir las
lineas facturadas anteriormente.

d) Podemos modificar las cantidades a origen o la cantidad a facturar, en
cualquiera de los casos la otra no cambia.

e) También podemos modificar el precio. En este proceso hay que tener especial
cuidado, porque si la linea es nueva no hay ningtin problema, pero si es una
linea ya existente y hay que cambiar el precio, es mejor crear una nueva linea
con el nuevo precio ya que en la factura a Origen siempre deben salir las
cantidades y los precios facturados anteriormente para que cuadre bien la
factura con la cantidad “A deducir facturado anteriormente”.

f) Cuando creamos la factura, automdticamente nos pone en el apartado
Ingresos del proyecto, la cantidad Facturada.

g) Una factura a origen se puede modificar una vez hecha sobre la misma
factura. Es conveniente realizar modificaciones sobre la tltima factura a
origen realizada.

h) Se puede cambiar el orden de las lineas simplemente tecleando la posicién que
queremos para la linea en la columna: “linea”.

Por ultimo, aunque el proceso de facturacion sea a Origen, el modelo de impresion
que podemos elegir puede ser el de una factura normal, apareciendo so6lo los
albaranes facturados y las cantidades en la propia factura sin tener en cuenta las
cantidades a origen.

INFORMES

La aplicacién nos permite obtener directamente diferentes informes sobre los
distintos partes de trabajo dados de alta a través del mdédulo de Gestion de
Proyectos por nuestros empleados. Estos informes son generados a partir de la
vista de Informes Partes de Trabajo.
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13. INFORMES PARTES DE TRABAJO TAREAS

La vista de informes de partes de trabajo es muy util para obtener listados precisos
sobre los diferentes partes de trabajo que hay dados de alta en la aplicacién, ya que
la aplicacion en este caso genera un informe por cada linea incluida dentro de un
parte de trabajo, aspecto muy importante para obtener unos informes muy
precisos sobre los diferentes proyectos que llevamos a cabo en la empresa y la
situacion en la que se encuentran.

O GotelGest, Nt

Avemi

Informes Partes Tareas

Limaceent

| Pecdo Poscar Wor [ Nordes Cecds %1 Y020 (o8 Tocke v

| oasnes Conged [
3 Povesdon

U ARessces Verts ] Sene N Facha Fadus nee Nowbre Reowrsy Nondwe Froyecio Movtee Ty Desoy
"] Peddol Yy = VOO0 25/03/790% ALK GONIALLY Dzsanrals spbcnciin idwmscn  Anafiee de Wemishie  Anafeis de

| Posuguatioy o 3 2503009 E009 B GOMIALET FERET Desarnol) aphoscnin rhomsscy frvos de Requitos A da Ry
; Cheries 0 4 2500008 26002008 MATTE OF LAS HERAS Desarrola sphoacdn riomsecy Desarolo s aphoxciin Desaeroda de
B Fapu Facuree » 4 2603009 0008 MITIECE LAS NERAS Desarrody aghosciin riomaecy Dezroko de aphcackin  Desaool de
B Cobuy Factiass

< > .

J
Ejercicio 2009  siusten 1 e 4 1 sbeccnmads
GOTE G)[,,-,v'.k Tedos 123 n b e et gh i | % bmnRopatetusmeyrs

A lo largo de toda la aplicacion, todas las vistas se comportan de manera idéntica,
siendo la unica diferencia entre ellas, las opciones disponibles en cada una. Como se
puede observar en la imagen, en la vista de Informes Partes Tareas, disponemos de las
siguientes acciones.

Vista. EI menu de vista dispone de las siguientes opciones:
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Exportar

Irmpartar

Elirninar Wista Fa
¥ Lvanzado

Actualizacion Masiva

Todas estas opciones disponibles desde el menu vista nos aparecen si entramos
con un perfil de administrador. En caso de acceder a la aplicaciéon con cualquier
otro perfil limitara las acciones disponibles.

e Filtro (Mayus+F4). Permite realizar un filtrado de los datos de la vista
activa. Esta opcién permite agregar tantas condiciones de filtrado como
nos hagan falta.

e Columnas (F7). Esta opcion permite agregar columnas dentro de la vista
activa. En la parte izquierda tenemos todas las columnas disponibles para
la vista y en la parte derecha, las columnas visibles. Los campos que
aparezcan dentro de la parte de campos visibles, son aquellos que
apareceran disponible en la propia vista.

e Guardar (F6). Esta opcion guarda las modificaciones realizadas a la vista.
Dentro de la vista activa, podemos colocarnos las columnas como
deseemos pinchando en el titulo de la misma y colocandola en el sitio
deseado. Para que se guarden los cambios, deberemos de pinchar sobre la
opcion de guardar, si no lo hacemos la préxima vez que entremos en la
vista las columnas apareceran ordenadas como siempre.

e Guardar como (Mayus+F6). Esta opcion permite guardar vistas
personalizadas por usuario. Una vez realizado el filtrado deseado en la
vista, si pinchamos sobre esta opcion podremos guardar estas condiciones
de filtrado para siempre incluyéndole un nombre. Esta aparecera
disponible dentro de la opcion de "Vista".

¢ Guardar como Publico (F3). Esta opciéon permite guardar una vista de
forma publica. Esto es, estas vistas solamente las podran dar de alta los
administradores de la aplicacién y estaran disponibles para todos los
usuarios de la aplicacion.

¢ Guardar Como Elementos de Inicio (Mayus+F3). Esta opcidon permite
guardar un elemento de inicio para luego tenerlo disponible dentro de los
elementos de inicio para la configuracion de pizarras.
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e Exportar. Opcion disponible solamente para usuarios con permisos de
administrador que permite exportar una vista con las columnas indicadas
en dicha vista.

e Importar. Esta opcion disponible solamente para usuarios con permisos
de administrador, permite importar una vista previamente exportada.

¢ Eliminar vista (F8). Esta opcidn permite eliminar una vista. Para ello
previamente debe de estar seleccionada la vista en cuestion.

e Avanzada. Esta opcion permite acceder a una vista avanzada con la
posibilidad de realizar agrupaciones personalizadas.

e Actualizacion Masiva. Opcién disponible solamente para usuarios con
permisos de administrador que permite actualizar de forma masiva alguna
de las opciones de la vista en cuestién que lo realicemos.

Impresora. Esta opcion permite imprimir los listados disponibles dentro de la vista de
Informes de Partes de Trabajo. Actualmente los listados disponibles son:

e Listado Resumen proyecto tareas por recurso

e Listado detallado de trabajos

e Listado detallado proyectos - recursos

¢ Listado resumen recursos tareas por proyecto

e Listado detallado tareas de un Recurso

e Resumen totalizado por recurso cliente y proyecto

¢ Resumen Proyectos por cliente
Excel. Esta opcion permite traspasar los registros de la vista a una tabla de Excel.
Refrescar. Esta opcidn permite refrescar la vista tras un cambio.

14. INFORMES ALBARANES VENTA PROYECTOS

Dentro de la vista de informes albaranes venta de proyectos es donde nos
encontramos toda la relacion de lineas de partes de albaranes de venta de material
imputados a los proyectos. Esta vista es meramente informativa y nos permite
realizar cualquier consulta, asi como imprimir los listados disponibles.
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