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Introducciéon

Project Server permite centralizar, supervisar y gestionar proyectos de todo tipo, llevando al
detalle el control de la ejecucion del mismo, sus costos, documentos, riegos y demas actividades
inherentes a la gestion de proyectos. Una de sus principales ventajas es gestionar el uso de los
recursos en las actividades de cada cronograma de proyecto creado en el sistema, permitiendo
asi tener un control de la gjecucion de cada proyecto y a su vez, tener una vision clara de las
disponibilidades y asignaciones de los recursos entre los diferentes proyectos. Adicionalmente,
permite gestionar las aprobaciones o rechazos de avances de tareas por parte del lider del
proyecto hacia su grupo de recursos.

Project Server hace parte de un paquete de servicios y aplicativos implementados en la
Universidad del Norte que se localizan en su infraestructura local, pero publicados hacia internet,
es decir, con acceso desde cualquier parte del mundo y desde cualquier dispositivo. Project Server
esta soportado bajo plataforma SharePoint Server, ampliando su funcionalidad con caracteristicas
de colaboracion, gestion documental, flujos de procesos, entre otras.

Propdsito

El objetivo de este documento es describir los procesos que deben llevar a cabo los lideres y
recursos de los proyectos para aprobar y rechazar avances de tareas, reportar avances de tareas,
consultar la documentacion de los proyectos, registrar informes de seguimientos, entre otras
actividades.

Audiencia

Toda la informacion y conceptos contenidos en el presente documento, estan dirigidos al equipo
de lideres y recursos de proyectos de la Universidad del Norte, encargados de ejecutar y reportar
el avance de las tareas asignadas en el proyecto y su posterior aprobacion y publicacion.

Entiendase por recursos del proyecto (0 miembros del equipo) a todo usuario que posee
asignada bajo su responsabilidad la ejecucion de una o mas tareas dentro del cronograma y
requiere ingresar al sistema a reportar el avance de las mismas

Entiendase por lider del proyecto a todo usuario encargado de administrar el cronograma del
proyecto, la aprobacién de los avances de tareas vy la gestion del proyecto de forma integral.

www.dell.com.co



. Manual General de Lideres y Recursos de Proyectos en
Project Server

Cualquiera de los dos roles puede consultar el estado del proyecto, consultar documentacion y
realizar reportes de seguimiento o registrar solicitudes (Ej.: Solicitudes de planta fisica o solicitudes
de disefio, entre otras).

1. Introduccion a la Navegacion en Project Server

Microsoft Project Server es una aplicacion basada en web que, junto con Microsoft Project
Professional 2013, facilita la colaboracion en la planificacion y actualizacion de tareas, en el
seguimiento de problemas, riesgos, tareas pendientes, flujos de trabajo entre otros, vy
adicionalmente, en el uso compartido de documentos con miembros del grupo de trabajo, jefes
de proyecto y otras partes interesadas. Por ello, es importante que los jefes de proyecto
comprendan cuales son las opciones disponibles tanto para ellos mismos como para los usuarios
de Project Server.

Cuando inicie sesion en Microsoft Project Server, podra visualizar en primer lugar la pagina de
inicio de Project Server personalizada. Esta pagina proporciona informaciéon de resumen acerca
de los elementos que tiene asignados junto con vinculos que le permitiran navegar por el sitio
web de Project Server.

La pagina de inicio ofrece un menu de Inicio réapido que podré usar para navegar hasta la
informacion como, por ejemplo, Tareas, Proyectos, Recursos, etc. El acceso a estas caracteristicas
del sistema depende del modelo de seguridad y del rol que tenga asignado. POngase en contacto
con el administrador de Project Server si tiene alguna duda, sobre sus permisos vy si requiere
visualizar algunas funciones como, por ejemplo, el Centro de proyectos, que deberia ver pero
que no esté disponible.

El Centro de proyectos ofrece a los jefes de proyecto, miembros del equipo y otras partes
interesadas un modo simple de ver informacion detallada acerca de proyectos especificos a los
cuales tienen acceso. Los usuarios con permisos para tener acceso al Centro de proyectos de
Project Server pueden usarlo para trabajar con cualquier proyecto que se les haya asignado.

La ruta de acceso utilizada para ingresar al portal de Project Server es la siguiente:

https://colorin.uninorte.edu.co/PWA

www.dell.com.co
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El acceso al portar puede realizarse desde cualquier navegador o dispositivo movil. Se
recomienda crear accesos directos de la pagina para facilitar el ingreso en nuevas oportunidades.

Al ingresar al portal, la plataforma les solicitara un nombre de usuario y clave, que corresponde
al mismo usuario y clave con el cual acceden a su equipo Windows o un usuario especial
entregado por el area de Tl de la Universidad del Norte. En caso de no disponer de este usuario,
debe solicitar, por intermedio de su lider de proyecto, la creacion de dicho usuario al area de Tl
mediante un ticket de servicio.

Una vez ingresa al portal, se visualiza el Pdgina Principal de Project Web App como se muestra a
continuacion:

SharePoint Suministro de noticias  OneDrive  Sitios X IESEE o ]

NAVEGAR J COMPARTIR Yy SEGUIR

Project Web App Buscar este sitic el
UNIVERSIDAD

S=CELNORTE Dagina principal

Proyectos . P .
i Realizar un seguimiento del trabajo
Aprobaciones
Tareas

Recursos

Problemas y riesgos pe - Y
l ]
—-—
-

Informes de estado

Informes de estado: 1
Vencidos

Planta Fisica

Informes

Configuracién de servidor .
Sitios del proyecto

# EDITAR VINCULOS Nombre del proyecto Fecha de creacién Propietario

demo planta fisica 06/10/2015 Guisselle Polo Argel
Demo Planta fisica - Pruebas 15/10/2015 Oscar Alvarez Gonzalez
Prayecto Pruebas PF V5 20/10/2015 SPAdmiIn

Prueba Proyecto V5 20/10/2015 SPAdmin

Pruebas mercadeo octubre 15 15/10/2015 SPAdmiIn

Pruebas mercadeo octubre 2015 15/10/2015 Laura Areiza Gomez

llustracion 1 - Pdgina Principal de Project Web App

En funcion de su rol dentro del portal, es posible que el menu lateral y la cantidad de proyectos
visualizados sean diferentes para cada usuario.

Project Web App es la forma como Project Server llama al entorno web al cual accedemos y

desde el cual podemos realizar todas las funciones de administracion y consulta por porte de
todos los usuarios de la plataforma.
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11, Orientacién General
La interfaz de Project Server tiene tres areas principales:

e Inicio rapido
e Cinta de opciones
« Area de presentacion de contenido

Area de Inicio répido

El Inicio rapido, en el lado izquierdo de la ventana, enumera las vistas y paginas principales a las
que puede tener acceso. Puede hacer clic en estos vinculos para desplazarse a las distintas areas
del programa. Algunas paginas en Project Server no incluyen el Inicio rapido. Por ejemplo, al
trabajar con formularios, debe completar y guardar el formulario o anularlo para salir de él y
volver al Inicio rapido.

‘. UNIVERSIDAD
DEL NORTE
——

Proyectos
Aprobaciones
Tareas

Problemas y riesgos
Recursos

Informes de estado
Planta Fisica
Informes

Configuracion de servidor

llustracion 2 - Inicio Rapido - Project Web App

Area de la cinta de opciones

Project Server usa la interfaz de la cinta de opciones, ya que ofrece una experiencia de navegacion
familiar y homogénea. La cinta de opciones es la barra de herramientas que se usa para realizar
acciones en la informacion del proyecto, en el area de presentacion de contenido. Esta cinta de
navegacion esta basada en el mismo enfoque que el usado en todas las aplicaciones de Microsoft
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Office 2013. Puede haber varias pestafias en la cinta de opciones para cambiar entre distintos
conjuntos de acciones. Cada pestafia contiene grupos de botones relacionados que puede usar
para interactuar con el contenido de la pagina.

Por ejemplo, en la opcion de Proyectos permite ver y realizar acciones en el plan de proyecto de
nivel de resumen. Usa varias pestafias de cinta basadas en las acciones que se pueden llevar a
cabo en la gestion de proyectos.

NAVEGAR ~ PROYECTOS ) COMPARTIR 7'¢ SEGUIR

® e ver: 2, Avance « Iy g
i = o B oaQ m H B [J S Do @
vl =
Ug g E&\" E’o - kn| s =y Sin fitro . hm hm L4
Nuevo  Abrir  Agregar sticsde  Crear Planeamiento de Permisos de Proteger mis  Acercar  Algjar Desplazarseal  Esquema Agregar Agregar Exportara Imprimir [ Hora con fecha Cambiar
- - SharePoint equipe recursos proyecto  proyectos proyecto . [E1° Agrupar port - Sin agrupar . proyecto fareas Excel
Proyecto Navegar Zoom Datos Escala de tiempo Compartir Mostrar u ocdltar  Tipo de proyecto
GESTION DE PROYECTOS
J o= 26 de septiembre 6 de octubre 16 de octubre 26 de octubre 5 de noviembre 15 de noviembre 25 de noviembre
Tareas . -
Iniciar Agregar tareas con fechas a la escala de tiempo Finalizar

Aprobaciones 2279 512

llustracion 3 - Cinta de Opciones - Proyectos

La pestafa de detalles Proyectos de la cinta dispone de varias partes dependiendo de si la accion
implica la visualizacion o modificacion de la informacion del proyecto o de la programacion del
plan de proyecto.

Tenga en cuenta que estas cintas de opciones siempre se encontraran en todos los enlaces a las
cuales tenga acceso y su principal funcionalidad es permitirle:

- Cambiar vistas de datos

- Subir, modificar o eliminar documentacion
- Aplicar filtros y agrupaciones

- Crear alertas

- Entre otras

Las cintas de opciones cambian de nombre y de funcionalidad dependiendo el lugar al cual tenga
acceso y en algunos casos, es posible que una pagina tenga mas de una cinta de opciones.

MNAVEGAR PROYECTO PAGINA TAREA OPCIONES
Cortar F B
ER Copiar A

Pegar Editar Guardar Cemar Publicar Establecer linea de  Programar Programacién  Insertar Eliminar Agregar a escala de
Dreshacer - base manualmente  automatica tiempo

Portapapeles Proyecto Editando Tareas

llustracion 4 - Cintas de opciones en una misma pdgina
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Area de presentacién de contenido

El area de presentacion de contenido tiene informacion acerca de las carteras, los proyectos y las
tareas, la documentacion, etc. Este es el foco principal de cada pagina y es donde se especifican
y revisan los datos.

Programacion: Helios

® Estado: protegido Ultima modificacién: 13/08/2015 1537 Versién: Publicada

[ Hoy |
agosto de 2015 septiembre de 2015 octubre de 2015
‘"Ai;"i_.',| Agregar tareas con fechas a la escala de tiempo :::f";ﬂ'
3] Modc | LB Nombre de tarea Comienzo Trabajo Fin Predecesoras | Nombres de 2;:2(;1::[ 5D 1'9’:2;2?;
1 =3 L + PROYECTO HELIOS 15/12/2011  36h 28/06/2018 | —
2 =l::> o) INICIO 15/09/2014  Oh 15/09/2014
3 =l::> g + GENERALES 21/07/2015 36h 30/07/2015
4 =|::> o) Taller PDRI (Project Definition Rating Index) 21/07/2015  Oh 27/07/2015 2FC+205d
5 = Q Taller de perfil personal DISC 21/07/2015 | 36h 30/07/2015 2FC+205d Hector Wilsor
s = Q + AMBIENTAL 26/11/2014 Oh 15/05/2017
7 = b 4 MINA BELENCITO 31/07/2015 Oh 15/05/2017
| =3 L + TRAMITE DE PERMISOS Y LICENCIAS 31/07/2015 Oh 15/05/2017
9 = [ « PLAN DE MANEJO AMBIENTAL 31/07/2015 Oh 15/05/2017
10 =l::> o Radicacion 31/07/2015 Oh 31/07/2015
11 =|::> o Aprobacion - Ministerio del Medio Ambie 31/07/2015  Oh 31/10/2016 10
12 2 Q Audiencia Piblica 01/11/2016  Oh 15/05/2017 11
13 =E> b + MINA SAN ANTONIO 16/12/2014 |Oh 03/11/2016
llustracion 5 - Area de Presentacion de Contenido |
Centro de proyectos
Plantilla
15012 - 2874
202 2013 2014 2015 2016 an7 2ns
Iniciar Finalizar
15712 28/6
Fin Hito 2
92
Nombre del proyecto Comienzo Fin Costo Costo de linea base CPTR CPTP VP 8;2(:15\’ 5D 17’;‘08;(12(:15\{
- sVicepresidencia Solicitante: P1 15/12/2011 28/06/2018 0,00 $ 0,00 § 0,00 $ 0,008 |
Helios e 1571272011 28/06/2018 0,005 000$% 000% 000%
«Vicepresidencia Solicitante: Vi 15/12/2014 28/04/2015 1.174.434,00 $ 1.174.434,00 $ 824.066,145 1.174.434,00 $ -350.367,86:
== Plantilla -es | 15/12/2014 28/04/2015 1174434005 1174434005 824.066,14% 1174434005 -350.367,86¢

llustracién 6 - Area de Presentacion de Contenido Il
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1.2.  Escritorio de Trabajo

SharePoint

NAVEGAR

Proyectos
Aprobaciones
Tareas

Problemas y riesgos
Recursos

Informes de estado
Planta Fisica
Informes

Configuracién de servidor

# EDITAR VINCULOS

Suministro de noticias  OneDrive  Sitios  [EJN=IMEIE © 3

() COMPARTR Y7 SEGUIR

Project Web App Buscar este sitio o

Pagina principal

Realizar un seguimiento del trabajo

=]

Informes de estado: 1
Vencidos

Sitios del proyecto
Nombre del proyecto « Fecha de creacién Propietario
demo planta fisica 06/10/2015 Guisselle Polo Argel
Demo Planta fisica - Pruebas 15/10/2015 Oscar Alvarez Gonzalez
Proyecto Pruebas PF V5 20/10/2015 SPAdmiIn
Prueba Proyecto V5 20/10/2015 SPAdmiIn
Pruebas mercadeo octubre 15 15/10/2015 SPAdmin

Pruebas mercadeo octubre 2015 15/10/2015 Laura Areiza Gomez

llustracion 7 - Escritorio de Trabajo - Project Web App

El escritorio de trabajo es la pagina inicial al momento de ingresar al portal y desde la cual
ingresamos a todas las opciones que nos permita realizar Project Server, segun nuestro rol en la
plataforma. Entre las opciones disponibles se tienen:

Realizar un Seguimiento del Trabajo:

e Esta opcion permite establecer los puntos mas importantes a realizar un seguimiento y
control dentro de nuestros proyectos:

www.dell.com.co

Proyectos: Esta opcion nos visualiza los proyectos a los cuales el usuario tiene
acceso.

Aprobaciones: Esta opcion indica cuantas aprobaciones de avances de tareas
tenemos pendientes y al presionar clic nos envia a la opcion de Aprobaciones del
menu lateral.

Tareas: Esta opcion indica cuantas tareas tenemos pendientes de reportar avance
y al presionar clic nos envia a la opcion de Avance de Tareas del mendu lateral.
Problemas: Esta opcion indica cuantos problemas estan registrados en proyectos
a los cuales el usuario tiene acceso y al presionar clic nos envia a la opciéon de
Avance de Problemas y Riesgos del mendu lateral.

Riesgos: Esta opcion indica cuantos riesgos estan registrados en proyectos a los
cuales el usuario tiene acceso y al presionar clic nos envia a la opcion de Avance
de Problemas y Riesgos del menu lateral.

Informes de Estado: Esta opcion indica si poseemos informes de estado
pendientes por responder o revisar segun nuestro rol en la plataforma.
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- Informes: esta opcidon nos envia a la opcidon del menu lateral Centro de
Inteligencia Empresarial para revisar y consultar informes de proyectos.

Sitios del Proyecto:

e Listado completo de los sitios de proyectos a los cuales el usuario tiene acceso.

www.dell.com.co
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1.3.  Sitio de Proyectos

Todo proyecto cargado en la plataforma posee un cronograma de proyecto y un sitio de proyecto
asociado:

e Elcronograma de proyecto posee la definicion clara de las actividades, recursos, tiempos
y costos del proyecto.
o Elsitio del proyecto posee toda la gestion documental y de registros del proyecto.

El cronograma del proyecto, las tareas y aprobaciones son ejecutados desde el Project Web App,
pagina inicial del portal al momento de ingresar.

El sitio de proyecto es independiente para cada proyecto y por tanto se ubica en una pagina
diferente.

Las funcionalidades del sitio del proyecto seran detalladas mas adelante en el presente
documento.

www.dell.com.co
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14. Sitio de Informes Personalizados

Project Server cuenta con un sitio de Inteligencia de negocios que permite almacenar y consultar
informes personalizados de todos los datos relacionados con proyectos, recursos y asignaciones
de tareas. Este sitio posee una serie de informes predisefiados y personalizados a la medida de
las necesidades de la Universidad del Norte.

SharePoint Suministro de noticias  OneDrive  Sitios [N ITH B © ]

) comParTR g seGuR L2 sincromizar

Praoject Web App
i.UNIVERSIDAD
DEL NORTE
—

Centro de inteligencia empresarial

Informes Informes

Conexiones de datos .
) ® nuevo documente o arrastrar archivos aqui
Contenidos del sitio
v [ nombre Modificado Modificade por

espaffol (Espafia, alfabetizacion internacional) ... 2 de julio Cuenta del sistema

UniNorte -es Miércoles alas 17:44 spadmin

llustracion 8 - Informes personalizados
De acuerdo al rol del usuario, es posible que este sitio no sea visible.

El detalle de la funcionalidad de este sitio y de como consultar o crear reportes esta contenido
en el documento Anexo “Instructivo Conexién Reportes Project Server-Online".

1.5.  Acceso desde Dispositivos Méviles

Project Server permite en ingreso desde cualquier navegador web y desde cualquier dispositivo
movil. Se debe tener en cuenta que cuando ingresamos desde el navegador de un Smartphone
o Tablet, por limitaciones de los equipos:

e lavisualizacion del portal se adapta al tamafio de la pantalla.

e Esposible que en pantallas pequefias la visualizacion de los datos sea limitada o diferente.

e Para el caso de listas de datos, la cantidad de registros es mucho menor a la visualizada
en un navegador normal.

e Laedicion de documentos esta limitada a las funcionalidades de Office Mobile instaladas
en el equipo.

e Se recomienda utilizar el navegador que viene por defecto en el equipo.

www.dell.com.co
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2. Generalidades de la Gestién del Proyecto

En las siguientes opciones se discrimina las funciones generales a las cuales puede acceder tanto
lideres de proyectos como recursos de proyectos dentro Centro de proyectos de Project Web

App.

2.1. Acceso a la Gestion de Proyectos

En el menu lateral se visualiza la opcion “Proyectos” desde la cual se pueden consultar todos los
proyectos a los cuales el usuario tiene acceso segun su rol y sus permisos en el portal.

El Centro de proyectos muestra todos los proyectos que se hayan guardado y publicado en la
base de datos de Project Server, y para los que el usuario actual tenga permisos de visualizacion.
La vista predeterminada, la vista de Resumen Global, muestra datos béasicos acerca de los
proyectos. También hay disponibles otras vistas de datos del proyecto. Ademas, es posible crear
vistas personalizadas.

Suministro de noticias OneDrive  Sitios  [EZSLNEANE o3

SharePoint

NAVEGAR  PROYECTOS ) COMPARTR Yy SEGUIR

Ver
er Resumen Glooal Subproyecios
Filtro: Sin filtro
Nuevo Abrir Agregarsiicsde  Crear Planeamiento de Permisos de Protegermis  Acercar  Alejar Desplazarseal  Esquema Agregar Agregar  Exportara Imprimit [ | Hors con fecha  Cambiar
SharePoint equipo recursos proyecto  proyectos proyecto Agrupar por. | Departamentos de los proyecto tareas
Proyecto Navegar Zoom Datos Escala de fiempo Compartir Mostrar u ocultar  Tipo de proyecto
Proyectos DEMO Proyecto Mercadeo
Aprobaciones Pregrada
5710~ 30/M
Tareas m |
6 de octubre 16 de octubre 26 de octubre 5 de noviembre 15 de noviembre 25de nuw’e'nhrk 5 de diciembre 15 de diciembre

Problemas y riesgos
Recursas

Informes de estado

Planta Fisica

Informes
Confiquracion de senidor 18 | @  nNombredel proyecto t Comienzo Fin % completado ‘LW;A“" i‘“f o ZLE":'I”’ imf 75 ?_2’:;"
] + Departamentos de los proyectos: Comité Planta fisica 06/10/2015  10/12/2015 i

# EDITAR VINCULOS & EE demo planta fisica 06/10/2015 05/11/2015 33% [ ]
# EE  Dpemo Planta fisica - Pruebas 15/10/2015  10/12/2015 4% I N
o B Proyecto Pruebas PF V5 20/10/2015  20/10/2015 0%

4 de los proy i ién de M cl 01/10/2015 30/11/2015

& g DEMO Proyecto Mercadeo Pregrado 05/10/2015 30/11/2015 1% [ |
o B Prueba Proyecto V5 20/10/2015  20/10/2015 0%

llustracion 9 - Centro de Proyectos
En el Centro de proyectos, de acuerdo a su rol dentro del portal, podra hacer lo siguiente:

1. Ver la cartera de proyectos o de proyectos individuales. Podra ver informacion resumida
acerca de varios proyectos o informacion detallada de proyectos individuales.

2. Es posible ver la informacion acerca del proyecto de forma detallada o con una escala
temporal de alto nivel con la posibilidad de aplicar filtros y agrupar los datos en distintas
vistas.

www.dell.com.co
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10.

1.

2.
13.

Abrir un plan de proyecto para la modificacion o como solo lectura en Project Professional
o Project Server.

Actualizar el proyecto con una lista de tareas de SharePoint.

Crear un equipo de proyecto a partir del grupo de recursos de empresa segun las
habilidades necesarias para el proyecto y segun la disponibilidad de los recursos.
Establecer un plan de recursos asociado a un proyecto. Los planes de recursos permiten
planificar la asignacion de recursos sin que sean necesarias asignaciones especificas.
Configurar permisos del proyecto para recursos individuales o grupos de recursos para
ver o modificar el proyecto.

Proteger y desproteger proyectos.

Cerrar tareas especificas de un proyecto para que los miembros del equipo ya no puedan
actualizarlas.

La informacion detallada y de resumen del proyecto visible en la vista Centro de proyectos
situada a la izquierda del grafico de Gantt puede imprimirse o exportarse a Microsoft
Excel.

Tener acceso al sitio de proyecto del proyecto individual, incluida la creacién de un panel
de discusion, la creacion de una lista de documentos y archivos relacionados vy la
configuracion de bibliotecas de documentos.

Mostrar u ocultar sub proyectos.

Actualizar el tipo de proyecto de empresa asociado al proyecto.

Es posible agrupar y ordenar la lista de proyectos en varios tipos de datos resumidos acerca de
proyectos disponibles para la visualizacion, o bien, puede ver informacion detallada acerca de un
proyecto determinado sin abrir Project Professional 2013. También es posible crear, modificar y
asignar recursos a una programacion de proyecto del Centro de proyectos. Ademas, es posible
llevar a cabo funciones especificas en proyectos determinados. Por ejemplo, un jefe de proyecto
puede proteger un proyecto que no se habia protegido correctamente o un ejecutivo puede ver
informacion acerca de un grupo de proyectos.

www.dell.com.co
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Desde el Centro de proyectos es posible administrar y consultar proyectos, incluidos los
documentos asociados. También es posible establecer crear listas de tareas pendientes o registrar
contactos, listas de pendientes y registros en formularios de flujos de trabajo entre otros.

- Lainformaciony el acceso a caracteristicas especificas se controlan mediante un conjunto
de permisos que el administrador de la plataforma administra en Project Server.

Visualizacién de Proyectos

Los datos publicados en la base de datos de Project Server pueden verse mediante el Centro de

proyectos en Project Server.

Para ver los datos de proyectos

1. Inicie sesion en Project Server. En la pagina de inicio de Project Server, haga clic en
Proyectos en Inicio rapido. El Centro de proyectos muestra todos los proyectos para los

que tiene permisos de visualizacion.

2. En esta pagina encontrara varias opciones de visualizacion disponibles. Para cambiar la
vista actual, use la lista desplegable Ver y seleccione una vista.

SharePoint
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Nuevo  Abrir  Agregarsitiosde  Crear  Planeamiento de Permisos de Proteger mis  Acercar  Alejar Desplazarseal  Esquema
- - SharePoint equipo recus proyecto  proyectos proyecto -
Proyecto Navegar Zoom

Resumen Glogal

[ Agrupar por: | Direccién de Mercadeo - General

Dat Direccion de Mercadeo - Ingicadores  fempe Compartir

Planta Fisica - General
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FusyEsies DEMO Proyects Mercades Plantz Fisica - Incicadores
Aprobaciones Pregrado Plantz Fisica - Presupuesto
Tareas Hoy R | Resumen Global
6 de octubre 16 de octubre 26 de octubre 5denoviembre | Seguimiento 5de muv‘emﬂr 5 de diciembre 15 de diciembre
Problemas y riesgos - _ L -
demo planta fisica Trabzjo
Recursos 6/10-5/11 Valor acumulzdo
Informes de estado Demo Planta fisica - Prluebas
15/10 - 10/12
Planta Fisica
Informes -
y - . 18 | @  Nombre del proyecto t Comienza Fin % completado || 19/10/2015 26/10/2015 02711/
Configuracién de servidor LMXJ)VSDLMXJVSDLM:
| ] + Departamentos de los proyectos: Comité Planta fisica 06/10/2015  10/12/2015
# EDITAR ViNCULOS # BEE  demo planta fisica 06/10/2015 05/11/2015 33% ]
@ EE Demo Planta fisica - Pruebas 15/10/2015 10/12/2015 4% | |
o = Proyecto Pruebas PF V5 20/10/2015 20/10/2015 0%
+ Departamentos de los proyectos: Direccién de Mercadeo 01/10/2015 30/11/2015
2 8 DEMO Proyecto Mercadeo Pregrado 05/10/2015 30/11/2015 1% | |
e B Prueba Proyecto V5 20/10/2015 20/10/2015 0%

llustracion 10 - Centro de Proyectos - Menu Proyectos - Vistas

3. Para abrir la vista de detalles de algun proyecto, haga clic en el nombre del proyecto.

En Project Server, encontrara varias vistas en el nivel de tarea. Para cambiar las vistas, use
la lista desplegable Ver en la pestafia Datos de la cinta de opciones. Por ejemplo, puede

seleccionar la vista Trabajo de los recursos.
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Portapapeles Proyecto Editando Tareas Dat Costo de recursos
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demo planta fisica (D) Estado: protegido Ultima modificacién: 19/10/2015 16:58 Versién: Publicada Detalles de zsignaciones
Programacion Detalles de tareas
Detalles del Mivel superior de tareas
proyecto 10 de octubre 14 de octubre 18 de octubre 22 de ocjubre 26 de octubre | Programacion de taress viembre
Sitio del proyecto B Pruebis4 Redistribucién de tareas o1
& 227101211 Resumen cle asignaciones -5
Proyectos - - Resumen de recursos
v @ 4t Modo LB Nombre de tarea Duracién | Trabajo Comienzo Fin 1271
. Resumen de tareas ysDLM
Aprobaciones
) & Pruebas 1 1d 7.2h 06/10/2015  06/10/2015 | Sequimiento d asignaciones
Tareas 2 2 @ Pruebas 2 5d 36h 07/10/2015 13/10/2015  Seguimiento de tareas ——
Problemas y riesgos 3 = & Pruebas 3 6d 4gh 14/10/2015 21/10/2015 Seleccione las tareas para Ia linea de tiempo
Recursos s 2 2 Pruebas 4 ad s7,6h 22/10/2015  02/11/2015 | Trabajo de las asignaciones
@ .
Informes de estado 5 2 grupo 1 3d 23,.2h 03/11/2015  05/11/2015  Tracajo de los recursos o
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llustracion 11 Programacion de Proyectos - Mend Tareas - Vistas

Las vistas disponibles en la lista Ver pueden personalizarse. Por defecto la plataforma trae
20 vistas y adicionalmente la Universidad del Norte podra crear otras vistas personalizadas
segun sea necesario.

Uso de las opciones Filtro y Agrupar por del Centro de proyectos

Puede usar las listas desplegables Filtrar y Agrupar por para personalizar el modo en que desea
ordenar y agrupar los proyectos. Las caracteristicas Filtrar y Agrupar por son de utilidad cuando
el Centro de proyectos incluye un elevado nimero de proyectos o el cronograma una gran
cantidad de tareas. Esta caracteristica incluye las opciones siguientes:

e Filtrar: Permite filtrar los recursos mediante la aplicacion de un filtro personalizado.

= & Ver Resumen -
Y Filtro: Sin fiftro o
Esquema
- E?Agruperpor| B sinfiltro '
Dat] Y Filtro personalizado...

llustracion 12 - Aplicar Filtros a Vistas

o Para usar un filtro personalizado, seleccione la opcion Filtro personalizado de la
lista desplegable Filtrar y defina el filtro personalizado que desea usar.
» Debe indicar el nombre del campo, el tipo de filtro y el valor a filtrar.
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Filtro personalizado X
iEsvalido? Nombre de campo Prueba Valor Y/0
1 huevo | v v Eliminar
Aceptar cancelar

llustracion 13 - Filtro Personalizado - Vistas

o También puede filtrar tareas de forma automatica. Para ello seleccione la flecha
hacia abajo situada a la derecha del encabezado de la columna sobre la cual
desea crear el filtro y luego seleccione de la lista desplegable el valor por el cual
desea filtrar.

@ | Nombre del proyecto T Comienzo Fin % completado | Trabajo Duracién Propietario | - ||Ulti

|.§[~_= Helios we |15/12/2011 | 28/06/2018 0% 36h 185 = Qcultar columna 06/
[= = Plantilla w- 15/12/2014 | 28/04/2015  83% 723,68h 101, 08/

45_1 Configurar columnas...

4| Orden ascendente

%| Orden descendente

Carlos Montoya - Tipel

Online Projec Admin
llustracion 14 - Filtrar por columnas de Vista

e Agrupar: Permite agrupar los proyectos segun los valores especificados. En la lista
desplegable Agrupar por, puede seleccionar una agrupacion simple de la lista disponible,
compuesta por las columnas activas en la vista, o puede crear un parametro de
agrupacion personalizado en la lista desplegable Agrupar por.

H £l Ve Resumen T
]

E Y Filtro: <in filtro -
Esguema Ar
- = Agrupar por: - Sin agrupar - pr

Dat Mombre del proyecto
Comienzo
Plani Fin

1512 5 completade

a7 Trabajo 2]
Duracidn I
(] Propietaric

Ultima publicacidn

Fin H F'F Grupo personalizado...
9 & Sin agrupar

llustracion 15 - Aplicar Agrupaciones a las Vistas
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o Cuando cree agrupaciones personalizadas, podra especificar parametros de
agrupacion adicionales a través de la lista desplegable Segundo Criterio, Tercer

Criterio.

{ Campos de grupo x|
H |
Agrupar por: Ninguno ~
Segundo criterio: | Ninguno '

Tercer criterio: MNinguno ~

Boerrar todo Aceptar cancelar

llustracion 16 - Crear Agrupaciones Personalizadas

= Puede indicar un maximo de 3 niveles de agrupacion.
o Para quitar la agrupacion, seleccione la opcion Sin agrupar de la lista desplegable
Agrupar por.

Visualizar Informacion Detallada del Proyecto
Es posible visualizar la informacion que detalla los proyectos a los cuales tiene acceso mediante
la visualizacion los campos personalizados de proyectos empresariales. Para ello, deberéa abrir la
vista de detalles del proyecto en el Centro de proyectos de Project Server.
Para Visualizar el detalle de un proyecto:

1. En el Centro de proyectos (Proyectos) de Project Server, haga clic en el nombre del plan

del proyecto que desea abrir.
2. Seleccione la vista Detalles del Proyecto en Inicio rapido.
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JAVEGAR PROYECTO

PAGIMA

demo planta fisica

Programacion

Detalles del
proyecto

Sitio del proyecto

Proyectos
Aprobaciones
Tareas

Problemas y riesgos
Recursos

Informes de estado
Planta Fisica
Informes
Configuracion de

servidor

# EDITAR VINCULOS

Project Web App

Detalles del proyecto: demo planta fisica

@ Estado: protegido Ultima modificacion: 19/10/2015 16:58

Informacion basica

Nombre *
Especifique un nombre para
Proyecto empresarial

demo planta fisica

Descripcion
Comienzo * 06/10/2015
Fecha de finalizacion 0571172015

Propietario Guisselle Polo Argel
Detalles
Afio * 2015

Afio de Inicio del Proyecto

Area de Construccion 100
Area de construccién proyecto (mts2)

llustracion 17 - Informacion General de un Proyecto

3. Dependiendo su rol de usuario, es posible modificar la informacion detallada del
proyecto, mediante las opciones del menu superior Proyecto.

Esta informacion detallada del proyecto, contempla entre otros campos:

- Estado del proyecto
- Etapa del Proyecto
- Lider del Proyecto

- % Completado

- % Esperado
- Propietario
- Comienzo y Fin del Proyecto

El responsable directo de actualizar la informacion contenida en el detalle del proyecto es el lider
del proyecto en compafiia de la PMO Central (si existe).
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2.3. Problemas y Riesgos

Desde el menu lateral de centro de proyectos podemos ingresar a la opcion de Problemas y
Riesgos en la cual se puede consultar la siguiente informacion:

SharePoint Suministro de noticias  OneDrive  Sitios [Nl EIE

NAVEGAR () COMPARTIR Yy SEGUIR

i.umv:nsm.m project Web App . Buscar este sitio £
SSCELNORTE Problemas y riesgos

Prayectos
Problemas
Aprobaciones

Nombre del proyecto « Activo Pospuesto Cerrado
Tareas

Demo Planta fisica - Pruebas 2 o} 0
Solicitudes

Pruebas mercadeo octubre 15 1 0 o
Planta Fisica

Problemas y riesgos Riesgos
Recursos

Nombre del proyecto & Activo Pospuesto Cerrado
Informes de estado

Demo Planta fisica - Pruebas 1 0 1

Informes
Pruebas mercadeo octubre 15 o 1 0

Configuracién de servidor
llustracion 18 — Problemas y Riesgos

Problemas

Listado completo por proyecto de cuantos problemas han sido registrados y sus respectivos
estados (Activo, Pospuesto y Cerrado)

Riesgos
Listado completo por proyecto de cuantos riesgos han sido registrados y sus respectivos estados
(Activo, Pospuesto y Cerrado)

Desde cualquiera de las 2 tablas registradas, siempre se visualizaran los problemas o riesgos
asociados a proyectos sobre los cuales el usuario tenga acceso.

Desde la pagina de inicio de Project Web App también es posible visualizar estos registros a
modo resumen desde los recuadros de seguimiento del trabajo:

Realizar un seguimiento del trabajo

Informes de estado: 1
Vencidos

Aprob.

Proyectos

llustracion 19 — Problemas y Riesgos desde el Seguimiento de Trabajo
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2.4. Recursos

El centro de recursos le permite a los usuarios, lideres y recursos, segun el tipo de permisos que
poseen, consultar los recursos humanos y genéricos que segun su departamento y restricciones
de seguridad pueden consultar.

SharePoint

Suministro de noticias  OneDrive  Sitios spAdmin~ ¥

NAVEGAR RECURSOS C]CUMPARI\R ﬁSEGUIR
9 @ o5 a eljver Todosos e | oo eeccomors [Ty g =@ ul
we &7 Sy U Trre  seaw B = Se >
Mueva Editar EdiciSnen Aprr  Esquema [[]Hora con fecha Exportara Imprimir  Asignaciones de Disponibilidad de
masa - [EJ% Agrupar por: | Departamentos de los ~ Excel recursos recursos
Recursos Datos Mestrar u ocultar Compartir Navegar

Proyectos X
Mombre del recurso Direccion de correo electrénico Desprotegido ~ Genéri Recursos seleccionados
Aprobaciones
- + Departamentos de los recursos: No No Daniela Maria Cianci Florez
areas

4] Henri Marc Lecoultre Acosta hlecoultre@uninorte.edu.co No No = | Henri Marc Lecoultre Acosta
Solicitudes 0O JefeArea No No Testl
Planta Fisica O JefeRecurso No No
Problemas y riesgos O ResponsableEquipo No No

O ResponsableProyecto No No
Recursas 5

%] Test1 test1 @uninorte.edu.co No No
Informes de estado s Departamentos de los recursos: Comité Planta fisica No No
Informes O Carlos Humberto Clavijo Fuentes cclavijo@uninorte.edu.co No No
Configuracién de servidor O Carlota Fernandez Osio cfernand@uninorte.edu.co No No

O SPAdmin No No
# EDITARVINCULOS + Dep delos : Di i6n de No

[~ Daniela Maria Cianci Florez dcianci@uninorte.edu.co No No

O Diana Maria Hernandez Lagares dmhernandez@uninorte.edu.co No No

O John Puello Ariza pichn@uninorte.edu.co No No

O Laura Areiza Gomez lareiza@uninorte.edu.co No No

El centro de recursos le permitira al usuario listar los recursos, agruparlos o filtrarlos por
departamento, por tipo de recurso, entre otros. Adicionalmente podra consultar las asignaciones

llustracion 20 — Centro de Recursos

de los recursos y sus disponibilidades.

Nombre de tarea Trabajo Trabajo restant. Comienzo Fin 07/092015 14/09/2015 21/
DLMXJVSDLMXJVSDLI
l + Nombre del recurso: Daniela Maria Cianci Florez Oh Oh 01/10/2015 01/10/201%
+ Nombre del proyecto: Pruebas mercadeo octubre 15 Oh Oh 01/10/2015 01/10/2015
Inicio de Proyecto oh oh 01/10/2015  01/10/2015
Trabajo de asignacién por recurso Leyenda

www.dell.com.co

— Capacidad

200+
& M Daniela Maria Cianci Florez
™ B Henri Marc Lecoultre Acosta
O John Puello Ariza

1504

Trabajo de asignacion (|
8
1

& B spadmin

50 P—— Opciones de vista
— Intervalo de fechas: | 23/10/2015 &
| Hasta: 04122015 |
- ‘ Unidades: Semanas E]

2310205 26102015

021172015

09112015 167112015 23112015 301172015

llustracion 21 — Asignacidn y Disponibilidad de Recursos

[incluir reservas propuestas
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2.5. Administracién de informes de estado
Introduccién a la administracién de informes de estado

Los informes de estado son un método sencillo de comunicar informacion descriptiva acerca del
estado de tareas especificas o de un proyecto completo. Los informes de estado son
descripciones del estado o del progreso de las tareas asignadas y permiten automatizar la
solicitud y la recepcion de la informacion de estado. Los jefes de proyecto pueden enviar a los
miembros del equipo solicitudes de informes de estado que, a su vez, los miembros del equipo,
podran responder mediante el envio de la informacion solicitada. Ademas, los miembros del
equipo pueden iniciar el envio de informes de estado sin la solicitud previa del lider del proyecto.
Los jefes de proyecto pueden configurar los informes de estado para recibir envios individuales
o informes de estado compilados o fusionados que consoliden las respuestas en una Unica
solicitud de estado. Los informes de estado, incluidas las solicitudes de informes de estado,
pueden administrarse desde la pagina Informes de estado de Project Server.

Para ingresar a los informes de estado, seleccione la opcién del mismo nombre en el inicio rapido
(menu lateral):

SharePoint Suministro de noticias ~ OneDrive  Sitios  [EINSIITTRSEEE o]

NAVEGAR ) COMPARTIR Y7 SEGUIR

Project Web App Buscar este sitio
UNIVERSIDAD
DEL N E
—

oRTE |nformes de estado

Proyectos -
Solicitudes
Aprobaciones
Las solicitudes sirven para administrar los informes de estado que desea recibir de sus recursos.
Tareas

Problemas y riesgos Titulo -

Recursos Prueba Jairo

Informes de estado

Planta Fisica Respuesias

Informes - . -
Todas las respuestas son informes de estado que debe enviar y que han sido previamente solicitados por su administrader o algdn otro recurso

Configuracién de servidor
Cargo & Enviara Vence el

# EDITAR VINCULOS Prueba Jairo sPAdmin 26/10/2015

llustracion 22 - Informes de Estado

La caracteristica Informes de estado de Project Server permite a las partes interesadas del
proyecto enviar informes de estado a cualquier persona implicada en un proyecto (siempre que
sean usuarios de Project Server) para proporcionar informacion acerca del estado de sus tareas.
Cuando configure informes de estado puede hacer lo siguiente:

e Especificar el titulo de un informe de estado y la frecuencia con la que debe enviarse.

e Identificar los miembros del equipo que recibiran la solicitud de informe de estado y los
responderan a dicha solicitud.

e Especificar la informacion de la que informaran los miembros del equipo.

www.dell.com.co | 24
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e [Enviar la solicitud.

Los informes de estado suelen enviarse conforme a una planificacién y de forma periddica. Por
ejemplo, es posible que un jefe de proyecto desee recibir informes de estado todas las semanas
de cada uno de los miembros del equipo con tareas asignadas en el proyecto. El formulario de
informe de estado predeterminado incluye ftitulos como, por ejemplo, Principales logros,
Objetivos para el periodo siguiente o Temas actuales. Sin embargo, es posible personalizar estos
titulos para ajustarlos a las necesidades de informes de estado de distintas organizaciones.

Desde la pagina Informes de estado podra llevar a cabo las actividades siguientes:

o Solicitudes Permite a los jefes de proyecto y a las partes interesadas del proyecto crear
una plantilla de informe y enviar una solicitud de estado a los miembros del equipo para
recabar informacion acerca del progreso. Es posible crear nuevos informes de estado
para su equipo, modificar una solicitud de informe de estado existente y eliminar una
solicitud, ademas de ver respuestas a solicitudes individuales o consolidadas.

e Respuestas Permite a los miembros del equipo responder a un informe de estado
enviado por el jefe de proyecto o por otro usuario de Project Server.

e Enviar informe no solicitado Permite a cualquier parte interesada del proyecto devolver
una solicitud de estado o definir y enviar un informe de estado a cualquier otra parte
interesada del proyecto seleccionada en Project Server. Los usuarios pueden responder
a las proximas solicitudes de informe de estado o crear y enviar un informe de estado no
solicitado.

e Visualizacién de archivos de informes de estado enviados Permite ver y modificar los
informes de estado enviados y no enviados.

Por ejemplo, como jefe de proyecto, es posible que tenga que crear un informe semanal del
progreso general de todo el proyecto.

Con la caracteristica Solicitudes, podra configurar una plantilla de informe de estado para los
miembros del equipo que, una vez completada, proporcione informacion acerca de actividades
importantes durante un periodo determinado. Puede configurar las solicitudes de informe de
estado para que se envien automaticamente a los miembros del equipo con una frecuencia
determinada. Los miembros del equipo reciben las notificaciones de los informes de estado que
requieren respuesta por su parte en su pagina de inicio de Project Server.

La caracteristica Respuestas permite a los miembros del equipo completar los informes de estado
y responder al jefe de proyecto. También es posible agrupar las respuestas, o que permite
comprobar el nivel de respuesta de las solicitudes de informe de estado y fusionar los informes
de estado completados para ver las respuestas consolidadas de los miembros del equipo.

Tenga en cuenta las sugerencias siguientes a la hora de crear informes de estado:
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e Incluya un nombre de departamento o de proyecto en el titulo del informe de estado.

e Project Server genera automaticamente el primer informe de estado en la fecha de inicio
especificada en las paginas de configuracion del informe de estado. A continuacion,
generara informes de estado el primer dia de cada periodo de informe.

Solicitud y Actualizacién de Informes de Estado

Es posible solicitar y actualizar informes de estado mediante la pagina Informes de estado de
Project Server. Los informes de estado son formularios que los miembros del equipo usan para
proporcionar la informacion especificada acerca del estado actual de su trabajo. A diferencia de
las actualizaciones de tareas, los informes de estado no estan asociados a ningun proyecto, no
contienen informacion acerca de proyectos (a menos que se haya agregado al texto del informe
de estado) y no se pueden usar para actualizar programaciones de proyectos. Los informes de
estado pueden usarse para proporcionar informacion detallada sobre logros, objetivos,
problemas y sobre factores que influyen en el trabajo de los miembros del equipo. Cuando cree
una solicitud de informe de estado, debe definir las secciones que este contendra, quién debe
responder a la solicitud y con qué frecuencia debe enviarse y responderse.

Cuando solicite un informe de estado, aparecera una notificacion en las paginas de inicio
(Escritorio de Trabajo) y de informes de estado de Project Server del usuario. El usuario puede
seleccionar el informe en cualquiera de estas paginas para responder a la solicitud. Los miembros
del equipo también pueden enviar informes no solicitados relacionados con la opcion Enviar
informe no solicitado de la seccion Respuestas. Esta opcion muestra una pagina desde la que los
miembros del equipo pueden crear un informe de estado y enviarlo al usuario de Project Server
correspondiente.

- Los informes de estado no solicitados no son periddicos. Deben enviarse de forma
individual y de forma adicional a los informes de estado periddicos.

Crear una Solicitud de Informe de Estado:

1. En la pagina de inicio de Project Server, en Inicio rapido, haga clic en la opcion Informes
de estado.

2. Enlapagina Informes de estado, en la seccion Solicitudes, haga clic en Nueva y en Nueva
solicitud.
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Suministro de noticiag

SharePoint

MNAVEGAR SOLICITUDES DE INFORMES DE ESTADO |

vi =

v =

Mueva Editar Eliminar Ver Exportar a Imprimir
respuestas Excel

Solicitud Compartir

Proyectas .
) Solicitudes
Aprobaciones

Las solicitudes sirven para administrar los informes de estade que desea recibir de sus recursos,

Tareas

Problemas y riesgos Titulo «

Recursos Prueba Jairo

Informes de estado

Planta Fisica Respuestas
Informes Todas las respuestas son informes de estado que debe enviar y que han sido previamente solicitados por su administrador o algun otro recurso.
Configuracién de servidor
Cargo = Enviar a Vence el
# EDITAR VINCULOS Prueba Jairo SPAdmin 26/10/2015

llustracion 23 - Nueva Solicitud de Informe de Estado |

3. En la secciéon Titulo del informe del cuadro Titulo, escriba el nombre del informe de

estado.

4. En la seccion Frecuencia, indique la frecuencia con la que debe enviarse el informe de
estado, asi como el dia de la semana, mes o afio en el que vence el informe de estado.
5. Enla seccion Fecha de inicio del cuadro Inicio, especifique la fecha que marca el inicio del

periodo del informe de estado.

Solicitud de informe de estado «

Titulo del informe

Asigne un nombre a la solicitud de informe de estado.

Frecuencia

Indica la frecuencia de vencimiento del informe.

Fecha de comienzo

¢Cuando comienza el primer periodo de informe?

* Titulo:
Nuevo informe de estado

Periodicidad:
(® semanalmente () mensualmente () anualmente

* Vence | todos los ~~ | Semana en:

[ Lunes [ Martes [ Miércoles [ Jueves
[ viemes []s4bado [ Domingo
* Comienzo:

woyms |

llustracion 24 - Nueva Solicitud de Informe de Estado Il
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6. Enlaseccion Recursos, en la lista Recursos disponibles, seleccione los recursos que deben
responder a la solicitud de informe de estado. Haga clic en el boton Agregar para agregar
los recursos a la lista Recursos que deben responder. Los recursos seleccionados
apareceran en la lista Recursos que deben responder.

7. Para quitar un recurso de la lista Recursos que deben responder y devolverlo a la lista
Recursos disponibles, resalte el nombre de los recursos y, a continuacion, haga clic en el
boton Quitar.

Recursos
Seleccione los recursos que deben responder a esta Recursos disponibles: * Recursos que deben responder:
solicitud de informe de estado. ADM 3harepoint ~
Admin
Se le enviaran las respuestas de los recursos. Admin Argos Agregar >

Admin Gestion de Acceso
Admin Office365

Admin Old

admindirsync

Elemento actual: ADM Sharepoint

llustracion 25 - Nueva Solicitud de Informe de Estado Il

8. Para crear las secciones Informe de estado, haga clic en el boton Insertar secciéon e
indique los temas acerca de los que desea que informen los recursos. Para ello, escriba
un titulo y una descripcion breve para cada seccion del informe de estado. Se mostraran
tres titulos de forma predeterminada: Principales logros, Objetivos para el periodo
siguiente y Temas actuales. Es posible eliminar estas filas, modificar el nombre e incluir
una descripcion.

Complete lo siguiente:

o Enlacolumna Nombre, especifique los nombres de las secciones del informe de
estado. Por ejemplo, Nueva seccién de informacion.

o Enla columna Descripcidn, proporcione el texto descriptivo adicional que desee.
Por ejemplo, Informacién adicional sobre el proyecto.
Haga clic en Insertar seccidn para insertar una fila en la parte inferior de la lista.
Haga clic en Eliminar seccion para eliminar la fila seleccionada.

Secciones

Especifique las secciones del informe de estado. [EJinserTar secoion | (B
Indique los temas sobre los que desee recabar s
informacion de los recursos escribiendo un titulo y una Nombre Descripcion
breve descripcion para cada seccion del informe. Principales logros

Objetivos para el periodo siguiente

Temas actuales
Enviar Cancelar

llustracion 26 - Nueva Solicitud de Informe de Estado 1V
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9. Para enviar la solicitud de informe de estado a los miembros del equipo seleccionados,
haga clic en el boton Enviar. Use el botdn Cancelar para salir de la creacion del informe
de estado. Tenga en cuenta que no se guardara el trabajo realizado en esta solicitud de
informe de estado.

El nuevo informe de estado estara disponible en la pagina Informes de estado de la
seccion Solicitudes.

Modificar una solicitud de informe de estado:

1. Enla pagina Informes de estado de Project Server, en la secciéon Solicitudes, seleccione la
fila que contenga el nombre del informe de estado que desee modificar. Haga clic en el
boton Editar solicitud.

2. Cuando haya finalizado, haga clic en Enviar para enviar el informe de estado a las
personas de la lista Recursos que deben responder.

Visualizacion de Informes de Estado

Es posible visualizar las respuestas a informes de estado de los miembros del equipo como
informe de estado de grupo o como informes de estado no solicitados. Use la caracteristica
Agrupar informes combinados por para ver las respuestas consolidadas a solicitudes de informe
de estado por nombre de recurso o por fecha de respuesta. Cuando se solicite un informe de
estado, también aparecera una notificacion en la pagina de inicio de Project Server.

El boton Abrir muestra las personas que han respondido a la solicitud de informe de estado
agrupadas por periodos de informe. Los iconos indican si el informe se ha enviado vy si se ha
fusionado en un informe consolidado.

Los informes variados se crean cuando se envian informes de estado no solicitados o cuando se
haya enviado copia del informe de estado solicitado a un miembro del equipo que no pertenezca
al proyecto.

Es posible exportar las respuestas a Word desde la pagina Respuestas de los informes de estado
0 a Excel desde la seccion Solicitudes

Para ver las respuestas de los informes de estado:

1. Enla pagina Informes de estado de Project Server, haga clic en el nombre del informe en
la seccion Solicitudes.

2. Enla pagina Ver respuestas, resalte todas las respuestas del recurso que desea ver en un
archivo fusionado y, a continuacion, haga clic en el boton Abrir.
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3.
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Modulo Proyectos Activos

Ver respuestas: Pruebas de informes de estado o

Volver a "Informes de estado"
Ver informes de estado desde: | 11/11/201 %] Hasta: | 17/11/201 [ Aplicar

Agrupar informes combinados por:
(®) Nombre del recurso
() Fecha de respuesta

=
Nombre del recurso 11/11/2014-17/11/2(

Online Projec Admin j
Yenny Bernal - IDT Ltda ﬂ

llustracion 27 - Ver Respuestas Informes de Estado |

La pagina Respuestas de los informes de estado muestra las respuestas fusionadas o de
forma individual, dependiendo de como haya especificado que se muestre la informacion.
Seleccione el comando Exportar a Microsoft Word para exportar las respuestas de Project
Server a Word.
o Paraver los detalles de un usuario de Project Server, seleccione el usuario y haga
clic en Abrir.

Modulo Proyectos Activos

Respuestas a los informes de estado: Pruebas de informes

Volver a "Informes de estado"

EXPORTAR A WORD

Principales logros

Online Projec Admin

Fecha de vencimiento: 17/11/2014
Fecha de respuesta: 16/12/2014
pruebas

Yenny Bernal - IDT Ltda
Fecha de vencimiento: 17/11,/2014

Fecha de respuesta: 16/12/2014
Principales logros

Objetivos para el periodo siguiente

Online Projec Admin

Fecha de vencimiento: 17/11/2014
Fecha de respuesta: 16/12/2014
pruebas

llustracion 28 - Veer Respuestas Informes de Estado Il

Las respuestas a informe de estado pendientes también se mostraran en su pagina de
inicio de Project Server tras iniciar sesion.
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Respuesta a un Informe de Estado

Los recursos asignados para enviar un reporte de estado tienen la posibilidad de dar respuesta a
estos desde la seccion de Respuestas, donde se listan todas las solicitudes realizadas a ellos por
parte de los lideres de proyectos u otros usuarios.

- Se listaran todas las solicitudes de estado que el usuario tengo bajo su responsabilidad.
- En la pagina de inicio (escritorio de trabajo) se indica si el usuario posee informes de
estado pendientes.

Para responder un informe de estado:

1. En la pagina Informe de estado, en la seccion Respuestas, seleccione el informe al cual
desea dar respuesta.

SharePoint Suministro de noticias  OneDrive
NAVEGAR RESPUESTAS DE LOS INFORMES DE ESTADO |

F-S o =, ]

; e
7z v % =
Informe Informeno  Informes de estado: Informes de estado:  Exportara Imprimir
solicitado archivar diversos Excel
Enviar Navegar Compartir

Proyectos L

. Solicitudes
Aprobaciones

Las solicitudes sirven para administrar los informes de estado que desea recibir de sus recursos.
Tareas
Problemas y riesgos Thulo «
Recursos Prueba Jairo
Informes de estado
Planta Fisica Respuestas
Informes - - . .
Todas las respuestas son informes de estado que debe enviar y que han sido previamente solicitados por su administrador o alguin otro recurso.
Configuracion de servidor
Cargo = Enviara Vence el

# EDITAR VNCULOS Prueba Jairo SPadmin 26/10/2015

llustracion 29 - Responder Informes de Estado |

2. Enlapagina de detalle el usuario debera diligenciar cada uno de los recuadros solicitados
y ademas adicionar mayor detalle en su respuesta, si lo considera necesario. Ninguno de
los campos es obligatorio, pero se recomienda al usuario diligenciar todos los campos.
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1) COMPARTR 17 SEGUR

renuau ) ; ) .
Seleccione el periodo de tiempo del informe:

Seleccione el periodo de tiempo al que este informe se
refiere 18/11/2014 - 24/11/2014 ~
Secciones

r £ N Escriba los datos de estado en estas secciones:
Use estas secciones para escribir informacion del N . 5 )
informe de estado. Para agregar secciones, haga clic en el boton "Hacer clic para agregar seccion'.
El solicitante del informe de estado ha definido estas Principales logros
secciones

Ohjetivos para el periodo siguiente

Temas actuales

Hacer clic p&ra 8gregar seccidn

Enviar Guardar cancelar

llustracidn 30 - Responder Informes de Estado I/

El usuario podré agregar otros lideres o recursos a los cuales desee comunicar la
respuesta y establecer el periodo de reporte en dado caso dese modificar la fecha de
informe preestablecida:

Respuesta a los informes de estado o

Use esta pagina para editar y enviar una respuesta a una solicitud de informe de estado.
* Indica un campo obligatorio

Enviar Guardar cancelar

Titulo:
Nomibre de Ia solicitud de informe de estado * Titulo:
Pruebas de informes de estado
Para
. L
Seleccione los recursos de los que desea recibir copia o Recursos que recibiran
en esta respuesta de informe de estado Recursos disponibles: una copia de este informe:
ADM Sharepoint - *0nline Projec Admin
Admin
Admin Argos
Admin Gestion de Acceso
Admin Office365
Admin Old
admindirsync
Periodo

Seleccione el DeinﬂD de tiempo del informe:
Seleccione el periodo de tiempo al que este informe se
refiere 18/11/2014 - 24/11/2014 ~

llustracion 31 - Responder Informes de Estado Il

Una vez finalizado el reporte presionamos clic en enviar.

Visualizacién del Archivo de Informes de Estado

El Archivo de informes del estado contiene todos los informes de estado que el usuario actual

haya
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enviado o recibido. Este archivo permite tener acceso a estos informes, ademés de
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visualizarlos y actualizarlos. De este modo, podra agregar texto a cualquier seccion de tema que
especifique actualizaciones a los comentarios originales. Si selecciona el boton Enviar, se reenviara
el informe de estado seleccionado del Archivo de informes del estado.

Para ver el archivo de informes de estado:

www.dell.com.co

En la pagina Informe de estado, en la seccion Respuestas, seleccione Informes de estado:
Archivar.

MAVEGAR RESPUESTAS DE LOS INFORMES DE ESTADO

ks =)

L) e iyl E
> Ve : b=

Irforme Informeno  Informes de estado: Informes de estadoe Exportar a Imprimir
solicitado archivar diversos Excel

Enviar Mavegar Compartir

llustracion 32 - Archivo de Informes de Estado |

JEL ESTADO ) comPARTIR 77 SEGUIR
e T =
< =
armes de estade:  Exportara Imerimin
diversos Excel

Compartir

b

Titulo Fecha de modificacion Estado = Fecha de comienzo Fecha de fin

= Pruebas de informes de estado Nuevo 05/05/2015 11/05/2015
B Pruebas de informes de estado Nuevo 28/04/2015 04/05/2015
& Pruebas de informes de estado Nuevo 19/05/2015 25/05/2015
B Prugbas de informes de estado Nuevo 12/05/2015 18/05/2015
[ Pruebas de informes de estado Nuevo 21/04/2015 27/04/2015
[ Pruebas de informes de estado Nuevo 31/03/2015 06/04/2015
[ Pruebas de informes de estado Nuevo 04/08/2015 10/08/2015
2 Pruebas de informes de estado Nuevo 14/04/2015 20/04/2015
&) Pruebas de informes de estado Nuevo 07/04/2015 13/04/2015
B Prugbas de informes de estado Nuevo 26/05/2015 01/06/2015
[ Pruebas de informes de estado Nuevo 14/07/2015 20/07/2015
B2 Pruebas de informes de estado Nuevo 07/07/2015 13/07/2015
B Pruebas de informes de estado Nuevo 28/07/2015 03/08/2015
= Pruebas de informes de estado Nuevo 21/07/2015 27/07/2015

Siguiente »
llustracion 33 - Archivo de Informes de Estado Il

Para ver un informe de estado especifico del Archivo de informes del estado, haga clic
en el nombre del informe en la columna Informe. Tras seleccionar el informe, podra llevar
a cabo una o varias de las acciones siguientes:
o Agregar mas informacion al informe de estado.
o Agregar nuevas secciones al informe. La vista de actualizacion se abrira con una
nueva seccion en la que podra escribir la informacion del informe de estado
actualizada. Para agregar otra seccion al informe de estado actualizado, haga clic
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en el boton Hacer clic para agregar seccién. Haga clic en Guardar para guardar
el informe de estado actualizado en el Archivo de informes del estado. Haga clic

en Enviar para enviar el informe de estado al usuario de Project Server que figura
en el campo Para.

Respuesta a los informes de estado o

* Indica un campo obligatorio

Enviar Guardar cancelar

Titulo
B
Nombre de la solicitud de informe de estado Titulo:
Informe de Prueba
Para
| *Online Projec Admin |
Seleccione los recursos de los que desea recibir copia en esta —

respuesta de informe de estado

Elemento actual: *Online Projec Admin

Periodo
22/09/2015 - 06/10/2015

llustracion 34 — Respuesta de Informes de Estado

o Paravolver ala pagina Informe de estado, seleccione el vinculo Informe de estado
en la seccion Recursos de la columna de navegacion izquierda de Project Server.
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2.6.Planta Fisica
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La opcion de planta fisica contiene una biblioteca de solicitudes donde los usuarios podran
registrar las solicitudes de planta fisica y adecuaciones al area de planeacion y mantenimiento.

SharePoint

Suministro de noticias  OneDrive  Sitios spadmin~ £

MAVEGAR | ARCHIVOS  BIBLIOTECA

Project Web App

Solicitudes de Planta Fisica o

Proyectos
Aprobaciones
Tareas

Solicitudes

Planta Fisica
Problemas y riesgos
Recursos

Informes de estado
Informes

Configuracion de servidor

# EDITAR VINCULOS

(@ nuevo documento o arrastrar archivos aqui

Mis Solicitudes ~ Solicitudes por Estado ~ Todos las Solicitudes ===

v

u
LE]

LEd

Nombre
Requerimiento
-10
Reguerimiento
Requerimiento

3

Requerimiento
-4

Reguerimiento
-5

Fecha Solicitud

.. 20/10/2015

e 20/10/2015

.. 30/09/2015

.. 30/09/2015

- 15/10/2015

Solicitante

John
Puello
Aniza

John
Puello
Aniza

SPAdmin

SPAdmin

SPAdmin

Dependencia Area

COMPRAS-13302

BLOQUE DE

LABORATQRIO DIV.

SALUD (BI0D1203-
FOINOP)-BI001203

Prueba

Prueba

BECA ORGULLO
CARIBE UN-53044

Buscar un archivo

Fondo

123456

FONDO 1

FONDO1

Fondo 1

Fondo 1

F)
Centro Costo

123456

‘ORGANIZACION
]

ORGANIZACION1
Organizacion 1

‘Organizacion 1

Ilustracion 35 — Solicitudes de Planta Fisica

Programa

123456

PROGRAMA
]

PROGRAMA1
Programa 1

Programa 1

) COMPARTIR Yy SEGUIR

Buscar este sitio 0

Aprobador FOAPAL

SPAdmin

SPAdmin

John Puello Ariza

SPAdmin

SPAdmin

Nombre Plan Accion  Aspectos S

plan de accién 3

Los procedimientos de registros y control de esta biblioteca estan contenidos en el documento

anexo Solicitudes de Planta Fisica donde se describe:

- Como registrar solicitudes
- Como consultar registros

- Vistas de datos
- Exportacion de registros
- Correos electrénicos de notificacion
- Entre otros

www.dell.com.co
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3. Funciones de un Lider en la Gestion del Proyecto

En las siguientes opciones se discrimina las funciones que puede realizar un lider de proyecto
dentro del Project Web App (Centro de proyectos).

3.1. Acceso desde Project Profesional 2013

El procedimiento que los lideres de proyectos configuren Project Profesional 2013 para que se
conecte a Project Server esta disponible en el documento anexo: Guia de Configuracién Project
Professional para conectarse a Project server 2013.

Se recomienda crear esta configuracion y dejar por defecto los siguientes valores:
- Perfil predeterminado
- Preguntar al momento de iniciar sesion cual perfil utilizar

- Asignacion de recursos de proyectos activos para casos donde se requiere realizar
balanceo de recursos.

www.dell.com.co | 36
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3.2.Vistas predefinidas en Project Profesional 2013

Una vez el usuario esta conectado a Project profesional 2013, sin importar si esta trabajando en
un proyecto existente o un proyecto nuevo, de forma predefinida el cronograma contara con
vistas estructuradas, que permiten al lider del proyecto realizar la gestion de forma completa de
todo su proyecto y cumpla al mismo tiempo todos los lineamientos de proyectos dados por la

PMO central (Administracion central).

Las vistas que vienen en Project Profesional seguiran activas y podran ser utilizadas en el

Integrada

e S 5
Neliel TAREA RECURSO CREAR UM INFORME PF
ol
=2 D % Calibri -1 -| .- -
: Eg - _
Diagrama  Pegar - N kK S @),A, =3 ®
de Gantt = -
Personalizada F]
+ | 1. Planeacién General

2. Planeacian Costos

3. Predecesoras y Sucesoras
4, Sequimiento General

5. Publicacién

~+ | Duracién
Calendario

Diagrama de red

Uso de recursos

Diagrama de Gantt

Escala de tiempo
Formularie de recursos
Formulario de tareas

Gantt de seguimiento
Grafico de recursos

Hgja de recursos

Haoja de tareas

Organizador de equipo

Uzo de tareas

llustracion 36 - Vistas de Project Profesional 2013

Project Server

cronograma si el lider del proyecto las requiere. La configuracion de las vistas es la siguiente:

Vistas de Planificacion

1. Planeacién General: Esta vista permite establecer los valores normales de planificacion

mas los campos de gestion establecidos para todo proyecto.

www.dell.com.co
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% Mombres de los
mbre de tarea ~ Duracién = Trabajo v  completado ~ % Esperado « | Comienze »  Fin ~  Predecesoras v | Sucesoras | recursos -

2.

llustracion 37 - Vistas — Planeacion General

Dependiendo el idioma de Project profesional Instalado los campos nativos apareceran
en el idioma de instalacion. Los campos creados para la Universidad del Norte siempre
saldran en espafiol.

La definicion de los campos basicos de esta vista es la siguiente:

o Los campos Modo, Nombre de tarea, Duracion, Trabajo, Inicio, Fin, Predecesoras,
Sucesoras, % completado y Nombre de los recursos son campos nativos de
Project profesional.

o LB: Identifica cuales tareas del cronograma poseen linea base asignada.

o % Esperado: valor porcentual de como deberfa ir el proyecto con base en la linea
base 0y la fecha de estado.

o Otros campos seran visibles en esta vista dependiendo del departamento a la cual
pertenezca el usuario, por ejemplo, para el area de direccion de mercadeo se
solicitan los campos:

= Actividades No ejecutadas

= Cumplimiento Plan Promocion
= Medio

= Division

= Programa

» (Cjudad del programa

= estrategia

= Sub estrategia

= NoOP

= Area Geogréfica de Ejecucion
= Entre otros

Planeacion Costos: Esta vista permite realizar la planificacion de costos fijos del proyecto.

Linea Meodo ('3

Base + de

www.dell.com.co

+ | Mombre de tarea ~ | Duracién « Trabajo = completado % Esperade »  Comienzo - | Fin ~ | Predecesoras ~  Sucesoras - | Costo fijo

llustracion 38 - Vistas — Planeacion Costos

La definicion de los campos no nativos de esta vista es la siguiente:
o LB: Identifica cuales tareas del cronograma poseen linea base asignada.
o % Esperado: valor porcentual de como deberfa ir el proyecto con base en la linea
base 0y la fecha de estado.
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3. Predecesoras y Sucesoras: Esta vista permite realizar la vinculacion de tareas centrando
la informacion visualizada Unicamente en los campos de predecesoras y sucesoras.

Modo
de ~ MNombre de tarea ~ Comienze « Fin v Predecesoras » | Sucesoras  w jregar nueva columi w

[ 1 [

llustracion 39 - Vistas — Predecesoras y Sucesoras

- Esta vista no posee campos personalizados.

Vista de Seguimiento

4. Seguimiento General: Esta vista permite realizar un seguimiento general a las tareas del
proyecto.

Nombre de
O M- 1B+ | taren + Duration v Start v Finish - Predecessors v Successors » ResourceNames v Tipo Gestion + % Complete v %Esperado + %Desv.Duracién + % Desv. Estado

llustracion 40 - Vistas — Sequimiento General

Los campos visualizados en esta vista con los siguientes:
- Campos de seguimiento nativos:
o Valor Ganado
o Estimaciones de desviacion
o Fechas de linea base
- Campos personalizados:
o LB
o % Esperado
o Campos del area de mercadeo de tipo tarea
= (Codigos banner
= Medio
= Division
= Programa
= Estrategia
= Entre otros

www.dell.com.co
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Vista de Publicaciéon

5. Publicacién de Proyecto: Esta vista permite establecer controles sobre las tareas a publicar
del proyecto:

Tarea
0 Mode ~ LB » MNombre de tarea ~ | Publicada ~ Duefic de Asignacion - Manejador de Estado -

llustracion 41 - Vistas — Publicacion de Proyecto

- Los campos utilizados son nativos de la herramienta y habilitados Unicamente cuando
estamos conectados a un servidor de Project.

- Tarea Publicada: Se puede indicar si una tarea es publicada en el servidor para ser vista
y gestionada por los demas usuarios de la plataforma.

o Por defecto las tareas resumen no se publican.

o Por defecto todas las tareas del cronograma se publican.

o El lider del proyecto puede establecer que como conjunto de tareas no se
publican porque estan en etapa de planificacion, porque ain no deben iniciar
reporte de avance de tareas, porque son cambios aplicados al cronograma que
aun no estan aprobados, entre otras opciones.

- Duefio de Asignacién: Por defecto, los recursos asignados a una tarea son los
responsables de reportar los avances de tareas, pero en algunos casos es posible que el
responsable de reportar el avance sea un usuario diferente. En este caso, este campo
permite mantener asignado el recurso en la ejecucion de la tarea, pero el responsable del
reporte de su avance es el usuario asignado en este campo.

- Manegjador de Estado: Por defecto, el propietario del proyecto es el Unico que puede
aprobar o rechazar avances de tareas, pero este campo permite reasignar a otro usuario
de la plataforma para que sean quien apruebe. Esta funcionalidad permite que
interventores, auditorias o consultores especializados sean los encargados de aprobar el
avance de tareas del proyecto.

www.dell.com.co
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3.3.Asignar Recursos de Empresa al Cronograma

Debido a que poseemos el proyecto cargado en Project Server, contamos con la funcionalidad
de obtener los recursos de la empresa, desde el centro de recursos. Tenga en cuenta que la
creacion de estos recursos centralizados hace parte de la administracion central de la plataforma.

Cuando sea necesario crear un recurso para asignarlo a una tarea, realice el siguiente

procedimiento:

- En el menu Recursos seleccionar la opcion Adicionar Recursos / Crear recursos desde

Empresa.

F A - :

FILE TASK

RESOURCE REPORT

Team Assign  Resource Add

Planner~ | Resources Pool - Resources ~
View Assignments
1 E: Build Team from Enterprise...
and
X
z
= Start
S Mon 24/03/15 800 a. m.
=

o Modo » LB =

Eg Impert Besources to Enterprise

YECTO

llustracion 42 - Creacidn de Recursos desde Empresa

- En la ventana de seleccion visualizamos la lista de todos los recursos creados desde la

administracion central y tenemos la posibilidad de:
o Crear filtros mediante campos personalizados

o Crear filtros mediante tiempos de disponibilidad de los recursos

o Agrupar los recursos por un campo personalizado.

www.dell.com.co
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Crear equipo para Proyecto2 E

Filtrar recursos de empresa

Filtros existentes: ITodos los recursos (sin fittro) j

;I Personalizat filtros [opcional]

- T Mostrar disponibilidades de recursos

@ Usar fechas de comierzo v fin del proyects. € pe; IV\E 23710715

™ Wiostrar recursos con dispanibilidad igusl o supetior a: Inh ﬂ

| [vie2za00s |
|
Aplicar |

I iriciuir reseryvas propuestas
Crear equipa
Agrupar por I j
m Recurso de empresa [encontrados: 6] Recursos del proyecto Reserva Trabajo ;I

Adis Machado Alcendra
Adriana Cecilia Maestre Diaz
Armando Guerrero Palo

Disp. s
B j Agregar = o
= Quitar

Reemplazar = |

Camilo Iglesias

Carlos Enrique Llanos Garcia
Carlos Humberto Clavijo Fuentes
Carlos Martinez Troncaso Cera
Carlota Fernandez Osio

= Hacer coincidir |

Catalina Orjuela Goenaga

Cesar Cervantes Camargo Detalles...
Claudia Welasco Cabarcas
Draniela Maria Cianci Florez GFaficos.., |
# Fraranme =l i
Byuda Cancelar |

llustracion 43 — Seleccién de Recursos desde Empresa

Del recuadro de recursos del lado izquierdo seleccionamos los recursos requeridos y
presionamos el botdn segun se requiera:

o Adicionar: Pasarlo al recuadro del lado derecho para utilizarlos en nuestro
cronograma.

o Remover: Quitar un recurso del proyecto y liberarlo.

o Reemplazar: Cambiar el recurso del lado derecho por el seleccionado del lado
izquierdo. Con esta accion reemplazo un recurso del proyecto por otro que no
hacia parte del mismo.

o Mezclar: Permite identificar recursos con los mismos roles o habilidades del
recurso seleccionado. Funcionalidad no habilitada en esta implementacion.

o Detalle: Muestra el cuadro de detalle del recurso seleccionado.

o Gréfica: Abre la pagina del centro de proyectos con los graficos de asignaciones
y disponibilidades de los recursos seleccionados.

Una vez seleccionados los recursos damos clic en el botdn aceptar.
Desde este momento es posible utilizar estos recursos en la asignacion de tareas en el
cronograma, como se muestra a continuacion:

Mombres de los z
w  BUCESOras  w | recursos

- [ Camilo Iglesias
& [ Carlos Enrigue Llanos Garcia
“ [ Carlos Humberta Clavijo Fuentes

llustracion 44 - Asignacion de Recursos a las Tareas
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Tenga en cuenta las siguientes consideraciones al momento de seleccionar y asignar recursos a
las tareas del cronograma:

- La asignacion de recursos puede realizarse a recursos geneéricos, como buena practica,
cuando se desconoce el recurso humano responsable de ejecutar la tarea o cuando la
ejecucion la realiza un tercero externo que no posee acceso a la plataforma.

o Para esta funcionalidad la plataforma ya posee creados recursos genéricos
diferenciados por sus habilidades y especialidades, identificados siempre con el
departamento al cual estan asociados (Mantenimiento - Jefe) y un icono
diferenciador.

Agrupar por j

Recurso de empresa [encantradaos: 86) Disp, ;I

Mantenimiento - Coordinador _

Mantenimiento - Jefe

tMantenimiento - Recursa Informatica

fMantenimiento - Recurso planta fisica

A
=

Mantenimiento - Recurso proyectos

Iaria Francisca Gutierrez Equis

Maria Restrepo Angarita
Mauricio Jose Tinoco Posada J
Mercadeao - Director

tercaden - Lider investigacidn mercado

Mercadeo - Lider mercadeo digital —

Mercaden - Lider PPP
=
harradan  Darnren da anoen

. 1e. How, YR .

llustracion 45 -Seleccidn de Recursos desde Empresa - Recursos Genéricos

- La vista de recursos, nativa de Project Profesional 2013, sigue activa, pero no se
recomienda utilizar para la creacion de recursos debido a que estos serian recursos
locales del proyecto y por tanto:

o No aparecen en los reportes de recursos de la plataforma

o No puede realizarse estudios de asignaciones y disponibilidades.

o Los recursos no visualizaran dentro de las tareas pendientes este tipo de recursos.

o Unicamente el lider del proyecto puede avanzar tareas asignadas a recursos
locales y a los genéricos.

o Utilice recursos locales de tipo material o costos. Este tipo de recursos no se crean
desde la plataforma central.

o Podemos utilizar esta vista para visualizar datos generales de los recursos.

0 Resource Name ¥ Type ™~ Material = nitials  ~ Group ™ Max. v std, Rate » Ovt. v CostfUse ™ Accrue v Base ~ Code -
| | Alexis Angel  Work Aangel N/A 90% 0,00 S/hr 0,005/hr 0,00 S Prorated Estandar
Andres Jaramil Work ajaramillo: Gerencia 90% 0,005%/hr 0,005/hr 0,00 5 Prorated Estédndar
Carlos Alberto Work Cjaramillo N/A 90% 0,00 %/hr 0,005/hr 0,00 $ Prorated Estandar

llustracion 46 - Hoja de Recursos - Project Profesional 2013
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3.4.Abrir, Guardar, Publicar y Proteger cronograma

Abrir Cronograma de Proyecto

El procedimiento para abrir un cronograma de proyecto es el siguiente:

1. Una vez abierto Project Profesional y conectado a Project Server damos clic en la
opcion del mend lateral Abrir.

2. Seleccionamos en el recuadro izquierdo el nombre de nuestra conexion al servidor. (Ej.:
Project Argos).

: Project Professional
Informatién A b rr

Muewo

Project Web App gﬁ Project Web App

I‘:_I% Project Server UniNorte
e

Bxarninar

@ Proyectos recientes

f@ OneDrive

llustracion 47 - Abrir Cronograma de Proyecto |

3. Damos clic en el botdn buscar/ Browse.

m Open X
] T+ > Enterprise Projects v O Search Enterprise Projects P
A y
Ok acce= Name Cache Status Last Access Time
‘ Downloads # £ Shw me the list of all projects
| ) Helios 24/08/15 2:52 p. m,
& Dropbox 4 | Helios i 18/06/15 1:56 p. m
I Desktop - @ Helios Plantilla 17/06/15 3:02 p. m
] Documents # @)Plantilla 25/08/158:37 a. m.
= Pict - @Ployecto Helios 22/06/1511:30 a.
= Fictures [83)Proyecto Prueba Bosque 17/06/15 3:32 p. m
@ Documentosde | E9)pRUEBAS I 22/06/15 10:58 a.
& Gerentes y Recui
@ Informes de Esta
| @ Informes de Esta
< >
m Microsoft Project
., Mode (O Read/Write  (® Read Only Store (@ Working (O Published
| aan .
File name: [ vl Projects ~
| Tools ~ Open Iv Cancel

llustracion 48 - Abrir Cronograma de Proyecto Il
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4. Enlaventana de seleccion de proyecto aparecera la lista de proyectos que se han abierto
con anterioridad. Si no aparecen proyectos listados, seleccione la opcién “Mostrarme
todos los proyectos” con lo cual se listaran todos los proyectos vigentes a los cuales tenga
acceso.

1. Tenga en cuenta que el listado de proyectos abiertos anteriormente podra listar
proyectos terminados o proyectos a los cuales ya no posea acceso.

5. Una vez selecciona el proyecto que desea abrir puede seleccionar el modo vy el
almacenamiento del cronograma:

1. Modo: Solo lectura o lectura escritura.
2. Almacenamiento: Ultimo cronograma publicado o Ultima version de trabajo no
publicada.
= Una version no publicada puede consultarse cuando otra persona ha
realizado cambios en el cronograma sin publicarlo y usted desea
consultar esa version.

6. Damos clic en el boton Abrir/Open.

Si el cronograma se abre en modo de solo lectura y posee permisos para editarlo aparece
un mensaje de alerta al momento de abrir el cronograma para que el usuario pase a
modo de edicion:

s derno planta fisica [solo lectura] - Project Professional HERRAMIENTAS DE INFORMES

TAREL RECLRSO CREAR LN INFORMKE FROYECTO WISTA DISERO

s - . . Actualizar seglin programacion 2 Inspecciohar Re:
=

X Respetarwinculos bower Hit
Diagrarma  Pegar ) Frogramar  Autoprogramar Tarea
de Gantt* - Desactivar manualmente Modo mf Ent

Wer Portapapeles Fuente Programacidn Tareas Insertar

0 SOLO LECTURA  Este proyecto se ha abierto en rodo de sdlo lectura, Desproteger

llustracion 49 - Abrir Cronograma de Proyecto Il

1. Damos clic en Desproteger/Check Out para pasarlo a modo de edicion.

2. Siempre que se abre un cronograma modo de edicion el cronograma es
desprotegido para ser editado y por tanto ningun otro usuario podra editarlo al
mismo tiempo que el usuario actual.

Guardar Cronograma de Proyecto

Los pasos para guardar un cronograma son los siguientes:

1. Damos clic en el menu archivo.
2. En el menu lateral damos clic en la opcion Guardar/Save

www.dell.com.co
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derno planta fisica [solo lectura] - Froject Professional

Informacion

demo planta fisica

httpsy/fcolorinuninorteacad uninorte.edu, co: 48968

D Solo lectura Informacion del provects «
.
V4 El proyecto se abrid desde un servidor en modo de solo lectura, Fecha de comienzo 06/10/2015
Desproteger Fecha de finalizacidn 05/11/2015
Prograrar a partir de Cormienzo
Fecha actual Hoy
F Exponer el progreso del proyecto Fecha de estado 18/10/2015
=
L 1] Ultirna publicacién: 16/10/15 12:23 p.m., Calendario del proyecto Estindar
Publicar Publique el proyecto para cornpartir las actualizaciones mas recientes con el equipo. Prioridad 500
Sitio de SharePoint: hittps:/fcolorinuninorte. edu.co/PWaA/dema planta fisica Método de sequimienta Server Default

Campos personalizados del proyecto
Ver actualizaciones de tarea

- ’.?(-Editarualnres de carmpo personalizada
L4 Mo hay nuevas actualizaciones de estado de los miermbros del equipo,
Carnprohar
progreso Elementos relacionados

2 Dacumentas

llustracion 50 - Guardar Cronograma de Proyecto

- Dependiendo el idioma de Project Profesional, podemos dar Ctrl + G o Ctrl + S.

Publicar Cronograma de Proyecto

Los pasos para publicar un cronograma son los siguientes:

1. Damos clic en el menu archivo.
2. En el menu lateral damos clic en la opcion Informacién/Info

dermo planta fisica [solo lectura) - Project

Informacion

demo planta fisica

httpsi/fcolorinuninoteacad.uninorte, edu,co: 48968

.

D Solo lectura

./ El proyecto se abrid desde un servidor en modo de solo lectura,
Desproteger
— Exponer el progreso del proyecto
-'0 Ultirna publicacidn: 16,1015 12:23 p.rn.,
Publicar Publique el proyecto para compartiv las actualizaciones rmas recientes con el equipo,

Sitio de SharePaint: httpsi/fcolarinuninorte.edu co/PWa demao planta fisica

llustracion 51 - Guardar Cronograma de Proyecto

www.dell.com.co | 46



. Manual General de Lideres y Recursos de Proyectos en
Project Server

3. Damos clic en el botdn Publicar/Publish.

Se recomienda para facilidad del usuario agregar tanto el boton de guardar como publicar a la
barra de acceso rapido:

FHB s

FILE TASK RESOUR Customize Quick Access Toolbar W

E [ NetworkDii &% e -
= = ECalendar b Open to-

Gantt  Task = )
Chart = Usage~ =1 Other Views v

Task Views | Save As

Save

Email

X v
Cuick Print
o Print Preview
Mcw LB »
0 :I:'-) 9 v Unde
1 7 | = @ + Redo [
2 v - View
3 v - 9 Touch/Mouse Mode
4 Vil . ] More Commands...
3V wm Show Below the Ribbon
- 6 |viE = O tarea 3

llustracion 52 - Barra de Acceso Rdpido

- La opcion de Publicar se encuentra en la opcion de mas comandos.

Proteger Cronograma de Proyecto

Cada vez que se abre un cronograma para edicion este queda bloqueado para que cualquier
otro usuario no pueda modificarlo hasta que el usuario actual lo cierre y proteja. Para entender
los términos utilizados se explica a continuacion:
- Desproteger = Check Out: Actividad que se ejecuta cuando se abre el cronograma en
modo de edicion.
- Proteger = Check In: Actividad que se ejecuta cuando se cierre el cronograma y el usuario
indica que quiere proteger el cronograma. Cuando se protege, el cronograma puede ser
abierto y editado por otros usuarios.

Existen 2 formas de proteger un cronograma:
- Desde Project profesional 2013: Al momento de cerrar un cronograma se visualiza una

ventana de confirmacion donde se indica:
o Sino hemos hecho cambios al cronograma:
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Microsoft Project X °

0 You have project Plantilla checked out.

Do you want to check it in? 1
Yes Mo Cancel

Was this information helpful?

llustracion 53 - Proteger Cronograma de Proyecto |

o Si hemos realizado cambios al cronograma y no hemos guardado:

Close = !

I !
Project: Plantilla '

Save Changes
Do you want save your changes?
@ Save D Mo, discard changes
Check in
Do you want to check your project in?
(® Check itin () Keep it checked out

| Gancet ] |

........ B e L e
llustracion 54 - Proteger Cronograma de Proyecto Il

Desde el navegador web en el Project Web App:
o Ingresamos a Project Server y en el menu lateral seleccionamos la opcion de
Proyectos.

o En el menu proyectos seleccionamos la opcion Proteger mis Proyectos.

MNAVEGAR PROYECTOS

— = ® —
- 5 e s & [ !
Muevo  Abrir  Agregar sitios de Crear Planeamiento de Permisos de Protegermiz A
- - SharePaoint equipo recursos proyecto proyectos
Proyecto Mavegar

llustracion 55 - Proteger Cronograma de Proyectos desde PROJECT SERVER

o Enlaventana de proteccion seleccionamos el proyecto que requerimos
proteger y damos clic en el boton proteger:
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Modulo Proyectos Activos

Forzar proteccion de objetos de la empresa

Seleccione el tipo de objeto del que desea forzar proteccién:
Provectos empresariales v
LElPrRoTEGER

m] Nombre = Tipe Usuario Gorreo electrénico

Plantilla Proyacto Online Projec Admin

llustracion 56 - Proteger Cronograma de Proyectos desde Project Server

= Siuna vez actualiza la pagina el proyecto no aparece en el listado, esto
significa que este ya esta protegido.

Recomendaciones Generales: Se recomienda que siempre que cierre un cronograma este sea
protegido para que cualquier otro usuario pueda realizar modificaciones sobre el mismo, excepto
en aquellos casos que de forma consiente no se desee dar acceso de edicidn a otros usuarios.

- En el caso de que se requiera ingresar a un cronograma por parte de otro usuario,
mediante una solicitud al administrador de la plataforma este puede proteger el
cronograma de forma directa y habilitar el acceso a otros usuarios. Si hay cambios que
no se guardaron estos son perdidos y no existe forma de recuperarlos.
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3.5.Buenas practicas en la Gestién de Cronogramas

La buena gestion de proyectos es la combinacion de conocimientos, técnica, buenas préacticas y
liderazgo. Dentro de la implementacion se hace referencia a los siguientes enlaces o documentos
de interés para la generacion de buenas practicas:

- Documento Anexo: Buenas Practicas.
- Enlaces de interés:
o http://www.mpug.com/articles/top-10-best-practices-for-managing-project-

schedules-within-a-pmo/

o http://thinketg.com/microsoft-project-2010-best-practices/

o http://www stakeholdermap.com/ms-project/link-summary-tasks-ms-

project.html

Se recomienda adicionalmente que todos los lideres de proyectos tengan entrenamientos
oficiales en Microsoft Project Profesional 2013, en ITIL y en PMP para una correcta y adecuada

gestion de cronogramas y proyectos.
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3.6. Modificar Campos Empresariales desde Project profesional

El procedimiento para modificar los campos empresariales desde Project Profesional 2013 es el
siguiente:

1. Seleccione el menu Proyecto y luego en el grupo de opciones de Propiedades seleccione
la opcion Informacion Proyecto.

B EHB = GANTT CHART TOOLS Plantilla - Praject Professional
FILE TASK RESOURCE REPORT PROJECT VIEW FORMAT

B a B E D

Subproject & My Apps - Project  Custemn Links Between WES Change Calculate  Set Move
Information  Fields Projects ~  Warking Time | Project Baseline ~ Project

._ E E Status Date: [7] 18/06/15
-::u -

Ef] Update Project

Insert Apps Properties Schedule Status

x

llustracion 57 - Informacion del Proyecto

2. En el cuadro de informacion podra modificar cada uno de los campos empresariales
definidos en el proyecto:

TAREL RECURSO CREAR LIM IMFORKE PROYECTO WISTA FORMATO

" : ABC
dﬂ @ Tiends j m |:| ’__L| FEI E Fecha de estado; 2] 19/10/15 v
. = T E‘]Actual\zarproyecto
Subproyecto 3 s aplicaciones = Informacidn Campos  Winculos entre EDT Camblartle.mpo Calcular Fstablecer Mower Ortografia
del proyecto personalizados  proyectos - de trabajo proyecto linea base = proyecto
Insertar Complementos Propiedades Programacion Estado Rewisian
0 SOLOLECTURA  Este proyecto se ha abierto en modo de 5ol arE e R = R e L (R = e
[i] Mede . Fecha de comienzo: 06/10 ~| Fecha actual: |wa 2310415 =l
de w» Mombre de tarea » Duraciar
1 [ - Prushas 1 1d7 Fecha de fin: IJue 05/11/15 ﬂ Fecha de estado: I lun 19/10/15 j
T\ - Pruebas 2 5d Programar a partir de IFecha de camienzo del proyecto j Calendario I Esténdar j
3 - Pruebas 3 6 . A
2 Todas |as tareas camienzan lo antes posible, Prioridad: 500 j
4 - Pruehas 4 ad
Campos personalizados de empresa
5 - a
> grupol 3d Departamenta: [ comité Planta fisica |
§ - pruehas 5 2d
7 - prushas 6 1d Mombre de campo personalizada walar -
Afio¥ 2015
'7_:, Area Salicitante® ACTUALIZACION TECNOLOGICA[4-FOINCO)-I00212T
é Cargo del Funcionario Solicitante® Ingeniero
3 Codigo del Proyecto® 1234
o Funcionatio solicitante® John Puello Ariza
= Gerente de Proyecto® John Puello
% Oficina Responsable Planeacidn
S Tipo Proyecto® Planta Fisica - Muewo
= Area de Construccion 100
Ayuda | Estadisticas... | Cancelar |

llustracion 58 - Informacion del Proyecto

3. Dentro de las modificaciéon que puede realizar tenga en cuenta:
1. Los campos tipo formula, como indicadores de estado y desviacion, no pueden
editarse.
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2.

Los campos de Fecha Actual / Current Date y Fecha de Estado / Status Date son
utilizadas por Project y por las formulas personalizadas para calcular varias
formulas, por lo cual se recomienda establecer estas fechas segun se requiera:

» Los campos de % Desv. Duracion y % Desv. Estado y % Esperado
requieren del campo Fecha de Estado para calcular sus valores e
indicadores.

Calendario: Este campo define el calendario principal del proyecto. Todo
proyecto debe estar asociado a un calendario del servidor.

= Por defecto estan creados los calendarios de todos los paises donde la
Universidad del Norte posee implementaciones.

= El lider de proyecto podra de todas formas crear calendarios a nivel de
tareas y de recursos si se requieren.

» Los festivos y jornadas de trabajo de cada pais es responsabilidad para
los calendarios predefinidos de los administradores de la plataforma.
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3.7.Creacidn de Proyectos

En el documento anexo Guia del jefe de proyecto de Project Server 2013 se establecen todos los
procedimientos necesarios para crear y publicar un proyecto en los siguientes puntos especificos:

www.dell.com.co

2.4.
2.5.

2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

0O O O O O O

2.10.

2.1,

2.2.

CREACION DE NUEVOS PROYECTOS EN PWA

VISUALIZACION Y APERTURA DE PROYECTOS

2.5.1. Visualizacion de proyectos

2.5.2. Uso de las opciones Filtro y Agrupar por del Centro de proyectos
2.5.3. Apertura de proyectos

2.5.4. Apertura de proyectos como proyectos principales

2.5.5. Apertura de proyectos principales en Project Professional 2013
2.5.6. Proteccion forzada de un proyecto

FORZAR LA PROTECCION DE UN PROYECTO QUE USTED HAYA DESPROTEGIDO
CONFIGURACION DE PERMISOS DEL PROYECTO EN PWA
MODIFICACION DE LOS CAMPOS PERSONALIZADOS

MODIFICACION DE LA PROPIEDAD DE UN PROYECTO

EXPORTACION DE LOS DATOS DEL CENTRO DE PROYECTOS A EXCEL
MODIFICACION DE PLANES DE PROYECTO EN PWA

ADICION DE RECURSOS A UN PLAN DE PROYECTO
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3.8.Edicion de cronograma desde Project Server

Modificacién del Cronograma de Proyecto

Para la edicion del cronograma del proyecto desde el portal web sega los siguientes pasos:

1. Abra Internet Explorer o el navegador de su preferencia e indique la direccion URL
para acceder al Project Web App.

2. Se abrira la pagina de inicio de Project Server. Seleccione la Proyectos en el Inicio
rapido.

3. Busque el plan del proyecto y haga clic en el hipervinculo con el nombre del plan
del proyecto. Se abriran los detalles del plan del proyecto.

Suministro de noticias  OneDrive  Sitios [T HIT/RSNEE o]

SharePaint

NAVEGAR  PROYECTOS ) COMPARTR 7 SEGUIR

= (] — Ver: Resumen Global -
3 B B M & B -3 i @B D
e ) e - L) x| ¥ Fite: Sin fitro . hm hm 7
Nuevo Abrir Agregarsitiosde  Crear Planeamiento de Permisos de Proteger mis  Acercar Alejar Desplazarseal  Esquema Agregar Agregar Exportars Imprimit [ Horaconfecha  Cambiar
- - SharePeint equipe recu; proyecto  proyectos proyecto - proyecto  fareas Excel
Escala de fiempo Compartir Mostrar u ocultar  Tipo de proyecto

Proyecto Navegar Zoom Datos
Proyectos DEMO Proyecto Mercadeo
Aprobaciones Pregra_du

510 - 3041
Tareas m |

6 de actubre 16 de octubre 26 de octubre

5 de noviembre. 15 de noviembre 25de rmw'evhrF 5 de diciembre 15 de diciembre

Problemas y riesgos
Recursos

Informes de estado

Planta Fisica
Informes
o ) B @ ‘ Nombre del proyecto | Comienza Fin % completado || 12/10/2015 26/10/2015 02/11/2
Cenfiguracién de servidor LMXJVSDLMXIJVSDLM?»
| B de los proyectos: Comité Planta fisica 06/10/2015  10/12/2015

# EDITAR VINCULOS | # BEH__ demo planta fisica |osrioeois  ospieo1s 33% ]
@ BEE  DemoPlanta fisica - Pruebas 15/10/2015  10/12/2015 4% I
® B Proyecto Pruebas PF V5 20/10/2015  20/10/2015 0%

! Departamentos de los proyectos: Direccién de Mercadeo  01/10/2015  30/11/2015 T

llustracion 59 - Modificar Cronograma desde Project Server |

4. Seleccione el vinculo Programacién en el Inicio rapido. Apareceran los detalles de

programacion del plan del proyecto.
1. Es posible que esta opcion ya este seleccionada por defecto
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SharePoint Suministro de noticias  OneDrive  Sitios spadmin~  £¥
NAVEGAR ~ PROVECTO  PAGINA | TAREA | OPCIONES ) COMPARTIR ¥y SEGUIR
Cortar Ver: -
) a E\E‘ B Resumen de tareas @l Q -
By Copiar A Y Fittro: Sin filtro -
Pegar Editr Guardar Cemar Publicar Establecer lineade _Programar  Programacion | Insertar Eiminar Agregara escalade  Esquema Acercar  Algjar Desplazarsea
Deshacer - base manuaimente  automatica tiempo. ~  ElAgruparpor Sin agrupar tarea
Portapapeles Proyecto Editando Tareas Datos Zoom

demo planta fisica (D) Estado: protegido Ultima modificacién: 19/10/2015 16:58 Versién: Publicada

Programacién

Detalles del Hoy
proyecto 10 de octubre 14 de octubre 18 de octubre 22 de octbre 26 de octubre 30 de octubre 3 de noviembre
Sitio del proyecto grupo 1
3M-5m

Proyecty

foyectos @ 0t Modo LB Nombre de tarea Duracién  Trabajo Comienzo Fin % completado % Espy| 03/10/2015 27
Aprobaciones LIMX/JIVISD LN

) & Pruebas 1 1d 7.2h 06/10/2015  06/10/2015  100% 1005 || ==

Tareas : B & Pruebas 2 sd 36h 07/10/2015  13/10/2015  100% 100% ——
Problemas y riesgos 3 2 - Pruebas 3 6d Ash 14/10/2015 21/10/2015 25% 100%
Recursos 4 2 & Pruebas 4 8d 57,6h 22102015 02/11/2015 0% 100%
- P I e u_oa  lwnass lwnans ex e

llustracion 60 - Modificar Cronograma desde Project Server

5. En el menu Tarea haga clic en el botén Editar / En el Explorador para modificar el
plan del proyecto.

NAVEGAR PROYECTO PAGINA TAREA OPCIOMES

Cortar F E
- s
B Copiar k

Pegar Editar ‘Guardar Cerrar Publicar
Deshacer -

Portapapeles En el Explorador

En Microsoft Project

Plantilla (i) Estado: protegido Ultima

llustracion 61- Modificar Cronograma desde Project Server Il

6. Una vez el cronograma este habilitado para edicion podra realizar las siguientes
actividades basicas:
1. Crear tareas
Eliminar tareas
Asignar recursos
Cambiar de vistas
Aplicar filtros y agrupaciones
Cambio el modo de la tarea (programada automaticamente o
manualmente)
7. Agregar tareas a la escala de tiempo
8. Reportar avances de tareas
9. Establecer tareas predecesoras
10. Visualizar diagrama de Gantt

O Uk WY
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11. Tenga en cuenta que no podra crear Linea Base del proyecto.
7. Una vez finalice los cambios seleccione el boton Guardar en la cinta de opciones.

Aparecera un cuadro de mensaje amarillo en la esquina superior derecha de la
programacion del proyecto para indicar el estado de la operacion de
almacenamiento.

Cuando el proyecto se haya guardado en la base de datos, recibira el mensaje La
operacion de guardar se realizé correctamente.

= m

Acercar Alejar  Desplazarse a
tarea

Zoom

La operacion de guardar se realizd cormectamente.

Procesando...

llustracion 62 - Guardar Cronograma de Proyecto en Project Server

En este punto, el plan del proyecto se guarda en la base de datos de
borrador/temporal de Project Server El plan no estara visible para el resto de
usuarios en el Centro de proyectos de Project Server hasta que no esté Publicado.
En caso de que otros usuarios necesiten ver el plan de inmediato, seleccione el
boton Publicar en la pestafia Tarea de la cinta de opciones.

ineacion General ™ m
bi
ro -

Acercar  Alejar Desplazarse a
rupar . tarea

Loom

Publicar se completd comrectamente

iode 2015

llustracion 63 -Publicar Cronograma de Proyecto desde Project Server
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Cuando el proyecto se haya publicado, aparecera un mensaje de comprobacion
de color amarillo en la esquina superior derecha de la programacion del proyecto:
Publicar se completd correctamente.

Tenga en cuenta que mientras este editando el cronograma siempre tendra visible
un mensaje en la parte superior a la escala de tiempo indicandole que el
cronograma esta desprotegido por usted y se encuentra en estado de borrador.

i) Estado: desprotegido para usted desde 25/08/2015 8:11 Ultima modificacion: 25/08/2015 B:16 Version: Borrador

llustracion 64 - Referencia a Cronograma en Borrador en PROJECT SERVER

Modificacion de los Campos Personalizados

Es posible modificar la informacion de sus proyectos en los campos personalizados de
proyectos empresariales. Para ello, debera abrir la vista de detalles del proyecto en el
Centro de proyectos de Project Server. También es posible modificar directamente los
campos personalizados empresariales en Project Professional 2013.

Para modificar un campo personalizado:

1. En la Opcién Proyectos de Project Server, haga clic en el nombre del plan del
proyecto que desea abrir. Seleccione la vista Informacién General del proyecto o
Detalles del Proyecto en Inicio rapido.
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SharePoint

NAVEGAR  PROYECTO PAGINA

= Documentos |_—-_5; Resuliados
oL a5 G [
] s Problemas  [£g Planeamiento de recursos <«

Editar Guardar Cerrar  Sitiodel  Crear Anterior Siguiente
proyecto equipe 1 Riesgos &% permisos de proyecto
Proyecto MNavegar Pagina
demo planta fisica (i) Estado: protegido Ultima modificacién: 19/10/2015 16:58
Programacion
Detalles del L .
proyecto Informacion basica
Sitio del proyecto
prey Mombre * deme planta fisica
Especifigue un nombre para
Proyectos Proyecto empresarial
Aprobaciones Descripcién
Tareas . "
Comienzo 06/10/2015

Problemas y riesgos
Fecha de finalizacion ~ 05/11/2015

Recursos

Informes de estado Propietario Guisselle Polo Argel
Planta Fisica

Informes Detalles

CDn!:jguraclon de Afio * 2015
servidor Afio de Inicio del Proyecto

# EDITAR VINCULOS Area de Construccion 100

Area de construccién proyecto (mts2)
llustracion 65 - Modificar Campos Empresariales desde Project Server |

2. Haga clic en el boton Editar del menu Proyecto.

3. Modifique la informacién de los campos personalizados que sea necesario
actualizar o modificar. Seleccione el boton Guardar y el boton Cerrar para
proteger el proyecto. Al cerrar el proyecto volvera al Centro de proyectos.
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SharePoint

NAVEGAR PROYECTO PAGINA

= Documentos [ Resultados
H B8 5 G P
alr Problemas G Planeamiento de recursos <«

Editar Guardar Cerar  Sitiodel Crear Anterior Siguiente
proyecto equipo B Riesgos &% Permisas de proyecto
Proyecto Mavegar Pagina
demo planta fisica (i) Estado: desprotegido para usted desde 23/10/2015 9:49 Ultima modificacién: 19/10/2015 16:58
Programacion
Detalles del o L
proyecto Informacion basica
Sitio del proyecto
Nombre * | demo planta fisica
Proyectos P
y Descripcion
Aprobaciones
Tareas
Problemas y riesgos
Recursos Fecha de comienzo * 06/10/2015 |E|

Informes de estado
Planta Fisica Fecha de finalizacion  03/11/2013

Informes Propietario

Configuracion de
servidor
Detalles

# EDITAR VINCULOS

Afio * 2015
Ao de Inicio del Proyecto

llustracion 66 - Modificar Campos Empresariales desde Project Server Il

Modificacién de la Propiedad de un Proyecto

El miembro de la organizacion que publique y guarde el proyecto por primera vez en la
base de datos de Project Server sera el propietario del proyecto. Es posible cambiar, mas
adelante, el propietario del proyecto mediante Project Server.

Tenga en cuenta que solo la PMO Central es el Unico grupo de usuarios que posee
permisos para crear proyectos.

Para cambiar la propiedad de un proyecto:

1. Siga los pasos anteriores para modificar los campos empresariales del proyecto.

2. Una vez tiene los campos empresariales para edicion, en el campo Propietario,
haga clic en el boton Examinar y busque el usuario al que desea transferir la
propiedad del proyecto.
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Fecha de comienzo * [ 15,12/2014 =

Fecha de finalizacion  14/08/2015

Propietario Bxaminar...

llustracion 67 - Cambiar Propiedad del Cronograma

Cuando haya modificado los detalles del proyecto, haga clic en el boton Guardar
y en el boton Cerrar. A continuacion, confirme que desea Proteger el proyecto.

3. Elnuevo propietario tendra que abrir y publicar el proyecto.
Tenga en cuenta la siguiente recomendacion:

- Aunque el nuevo propietario ya podra modificar el proyecto, las tareas ya creadas
y asignadas bajo responsabilidad del anterior usuario propietario del cronograma
seguiran apareciendo bajo su control, por tanto el nuevo propietario debera ir a
la vista de Publicacion de Proyecto en Project Profesional y realizar los cambios
en la columna Manejador de Estado y cambiar de usuario.

o Las tareas resumen no cambiaran de manejador de estado hasta tanto de
publique el cronograma y vuelva a abrirse el proyecto.

o Las tareas asignadas a otros manejadores deberan mantenerse con dicha
asignacion.

o Las tareas nuevas tendran por defecto al nuevo propietario del proyecto
como el manejador de estado.
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16 | B - cl Prueba de tarea creada por recurso Yes Online Projec Admin Online Projec Admin
17| v = Hito 3 Yes Online Projec Admin
18 | [ - v tarea 8 Yes Mauricio Montalvo,Rosaura Maria Dii| Online Projec Admin
19 | i f - T Tarea 9 Yes Mauricio Montalvo,Online Projec Ad|Online Projec Admin
20 | @ - L] tarea 10 Yes Online Projec Admin Online Projec Admin
2 | | ¥ Fin Hito 3 Yes Online Projec Admin

llustracion 68 - Cambiar de Manejador de Estado en Project Profesional 2013

Cerrar Cronograma de Proyecto desde Project Server

Siempre que se edite un cronograma desde la web, este debe cerrarse que se proteja y pueda
ser modificado por otros usuarios. Tanto en el menu Proyecto como el en menu Tareas

encontrara el botdn Cerrar.

MAVEGAR

HB 5 G

Sitio del
proyecto equipo @

Editar

PROYECTO

Guardar

Proyecto

Plantilla

Cerrar

PAGINA

El Documen

& =] problama

Crear

M

Riezgos

Ma

Estado

llustracion 69 - Cerrar Cronograma de Proyecto desde Project Server

Aparece un mensaje de advertencia y confirmacién donde le indica si desea proteger el

cronograma.

www.dell.com.co
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Cerrar - Plantilla X

Proteger
iDeseas proteger el proyecio?
. Proteger () Mantener desprotegido

Aceptar Cancalar

llustracion 70 - Proteger Cronograma desde Project Server
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3.9.Aprobacién de Avance de Tareas

Como lider de proyecto, una de sus principales funciones es la aprobar o rechazar avance de
tareas por parte de su equipo de trabajo.

El procedimiento para ejecutar esta aprobacion es el siguiente:

1. Si tenemos Project Profesional 2013 abierto, podemos ver en el menu informacion si
poseemos actualizaciones pendientes de aprobar:

Plantilla - Project Profe

Info

Plantilla

Cementos Argos S.A, » sites » portaldeproyectos

F Publish Project Progress
-'0 Last published: 19/08/15 7:48 a. m..
Publish Publish your project to share more recent updates with your team.
SharePoint site: https://argoscorp.sharepoint.com/sites/portaldeproyectos/Plantilla

F View Task Updates
L

2 status updates available.
Check
Progress

llustracion 71 - Actualizaciones Pendientes desde Project profesional 2013

o Al presionar el boton Comprobar Actualizaciones / Check Progress nos abre el
navegador web en la opcion de aprobaciones de avances de tareas.

o Project muestra una ventana de espera, donde indica que cuando demos clic en
el boton OK se actualizara el cronograma con las nuevas aprobaciones:

Microsoft Project x

Project is launching the Approval Center in a browser window so you can review and approve updates.

When you are done, click OK for the updates to be applied to the project.

Was this information helpful? |

llustracion 72 - Actualizaciones Pendientes desde Project profesional 2013 I/

www.dell.com.co
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2. Desde el navegador web: En el menu lateral (Inicio Rapido) damos clic en la opcion
Aprobaciones, visualizandose la siguiente pagina:

NAVEGAR ~  APROBACIONES ) cowparTR 7'y seGuR |
Y Fitro: Sin filtro - = N
-)DD % Desde: 0g/a/2015 g3 [Pancade [No facturable ] @ o
)2 Agrupar por: | Sin agrupar - D =4 ©
Aceptar Rechazar Vista previade Desplazar hasta Definir intervalo de Hasts: pgriqpgys  EXROMENa IMDAMIC [ Horas extra[ | Hora con fecha  Historial Admiristrar Agrobaciones de fiujes de  Unidaces
actulizaciones  actusiizacion fechas Excel - reglas trabago -
Acciones Datos Intervalo de fechas Compartir Mostrar u ocultar Navegar Mostrar
GESTION DE PROYECTOS
S Tipo de aprobac| Nombre T Proyecto Tipo actualizacion Recurso c|| 30/09/2015 | 01/10/2015 | 02/10/2015 | 03
Tareas Actualizacién de Tarea 1 Plantilla Actualizacidn de tareas Online Projec Admin | Online Projec Admin 8h 1h
[  Actualizacién de  Tarea 2 Plantilla Actualizacidn de tareas  Online Projec Admin | Online Projec Admin 7h 8h

Aprobaciones
R []  Actualizacién de Tarea 3 Plantilla Actualizacién de tareas  Online Projec Admin | Online Projec Admin
ecursos

Informes de estado
SEGUIMIENTO Y CONTROL

llustracion 73 - Aprobacion de Avance de Tareas

- Dentro de las opciones de aprobacion de encuentran:

o Aceptary rechazar: permite que las tareas seleccionadas en la lista principal sean
aprobadas o rechazadas segun la necesidad del lider del proyecto. En ambas
opciones se podra dar un comentario sobre la aprobacién que podra consultar
el recurso de la tarea.

Confirmar la aprobacion

Escribe comentarios para les miembros del equipe (opcional):

Aceptar Cancalar

llustracion 74 - Comentarios de Aprobacion o Rechazo de Avance de Tareas

o Vista Previa de Actualizaciones: Antes de aprobar los avances de tareas, el lider
tiene la posibilidad de observar cémo se veria afectado su cronograma de
proyecto seleccionando esta opcion.

= Tenga en cuenta que una aprobacion de tarea podra afectarle sus costos,
tiempos, tareas relacionadas y fecha final del proyecto.

» Unavez la aprobacion es realizada no es posible volver al estado anterior
de forma automatica, el lider debera modificar su cronograma de forma
manual si requiere volver al estado anterior.

= Se recomienda siempre consultar esta opcion antes de aprobar avances
de tareas.

= La vista previa se visualiza en una pestafia aparte de la de aprobaciones.

www.dell.com.co
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NAVEGAR | VISTA PREVIA ) COMPARTIR Yy SEGUIR [T
@ Q m m - e =,
Y Filtro: Sinfiltro - B
Acercar Algjar Desplazarse  Esquema [Horaconfecha  Exportara Imprimir
tarea - [@:Agruparpor Sinagrupar - Excel
Navegar Datos Mostrar u ocultar Compartir
GESTION DE PROYECTOS
Prereces Esto muestra el aspecto que tendra el plan si acepta las de de tareas
Tareas 1d.1 | Modo | Nembre de tarea Duracién | Duracién | Inicio anterior | Comienzo Fin || 28/09/2015 95/10/2015 12/10/2015 16/10/2015
i Lmx/JvspLmMXxJvspLmxJvspLmMx1vsp

Aprobaciones "

o |® . Piantia 119d 1190 20/00/2015  20/00/2015 26/ NI
Beausts - Inicio del Proyecto | 0d od 20/00/2015  29/09/2015 29/
Informes de estado 3 < Tarea 1 2d 2d 29/09/2015  29/09/2015 01/ ]
SEGUIMIENTO Y CONTROL 4 < Tarea 2 3d 3d 01/10/2015  01/10/2015 06/
Tabla TAI 5 B Resumen #1 Comple' 0d od 06/10/2015  06/10/2015 06/ e
Colaboracién 7 = Tarea 3 15d 15d 06/10/2015  06/10/2015 28/
O 8 2 Tarea 4 15d 15d 28/10/2015  28/10/2015 20/
P — 9 Tarea s 20d 20d 20/11/2015  20/11/2015 21/

10 D Resumen #2 Comple' 0d od 21/12/2015  21/12/2015 21/
Centro Inteligencia de
Negocios 1 D Tarea 6 35d 35d 21/12/2015  21/12/2015 11/

llustracion 75 - Vista Previa de Aprobacion de Avance de Tareas

o Filtros y Agrupaciones: Estas opciones permiten aplicar filtros y agrupaciones
sobre las tareas a aprobar.
= Se puede agrupar por cualquiera de los campos visibles en la lista.
= Existen filtros predefinidos y no es posible crear otros adicionales.
o Definir Intervalo de Fechas: Debido a que pueden existir muchas tareas para
aprobacion es posible aplicar un filtro por rango de fechas, minimizando la
cantidad de tareas visibles para aprobacion.

Seleccionar intervalo de fechas

Del: | 15/08/2014 =

Al: | 15/11/2014 =

llustracion 76 - Definir Intervalos de Fechas - Aprobaciones

o Exportar a Excel e Imprimir: permite exportar el listado de aprobaciones a Excel o
Imprimirlo de forma directa.
o Mostrar u Ocultar Campos Adicionales: Permite visualizar campos de detalle de
las tareas a aprobar.
= Debido a que la forma de avance establecido es mediante % de avance,
estos campos no son necesarios para la gestion de aprobaciones de
tareas.

www.dell.com.co
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e Y Fitro: Sin filtro
e E2 Agrupar por: | sin agrupar
:ar hasta

izacién

Datos

El Desds: 15/08/2014 HH# [Flpiznezde  [7] Mo factursble |”_J =!) @ T

Dafinir intervalo d2 Hasta qcpqqagq  E¥ESTIEra Imprimic Horss extra [] Hora con fecha  Historial Administrar Aprobaciones de flujos de  Unidades
chaz s Excel - s i -

Intervalo de fechas Compartir Mostrar u ocultar Navegar Mostrar

Tipo de aprobacién

[ | Actualizacién de estado

[] | Actualizacion de estado

MNombre t Proyecto Tipo actualizacién Recurso Propietario Total
Real 3,15h
Planeado 9h

Prueba de tarea creada por recurso Plantilla Actualizacién de tareas Online Projec Adi Online Projec Admin Horas extra Oh

No facturable 0Oh

Horas extra no fa Oh

Real 0Oh
Plansado 162h
tarea 4 Plantilla Nueva solicitud de reasignacion | Online Projec Adi Online Projec Admin Horas extra Oh

No facturable 0Oh

| Horas extra no fa Oh

llustracion 77 - Mostrar u Ocultar Campos Adicionales — Aprobaciones

o Historial: Permite tener el historial de las aprobaciones y rechazos ejecutados
previamente. Opcion detallada mas adelante.

o Administracion de Reglas: Por definicion del proceso interno de la Universidad
del Norte esta funcionalidad no tendra usabilidad dentro de la plataforma. Esta
opcion permite crear reglas automaticas de aprobacion y publicacion de avances
de tareas.

Aprobaciones de Flujos de Trabajo: Funcionalidad NO disponible.
Unidades: Permite establecer el formato de duracion y trabajo con el cual se
requiere visualizar las tareas para aprobacion.

—
O

0O
=de Unidades

(") Duracign ¥ =n minutos =
=] Trabajo 4 Haras
Dias
Semanas
Real oy
Planeado 9h
Horas extra Oh

llustracion 78 - Unidades — Duracion y Trabajo — Aprobaciones

La pagina Aprobaciones tiene las siguientes caracteristicas:

e Siun miembro de equipo envia varios cambios para un unico elemento de tarea, solo se
mostrara el Ultimo cambio enviado.

e Si un miembro de equipo delega una tarea, se mostrara una fila en la lista de
actualizacion. Si- el miembro del equipo al que se ha delegado la tarea rechaza la
delegacion, dicho rechazo se mostrara en una fila por separado y el campo Aceptar no
podra modificarse.

www.dell.com.co
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Si se rechaza una actualizacion, el miembro del equipo que haya enviado la actualizacion
recibira una notificacion por correo electronico y aparecera un icono en su parte de horas.
Una vez aprobado el cambio de tarea, se agregara un registro de dicho cambio en Ia
pagina Historial. Los cambios que no se hayan aprobado o rechazado quedaran
pendientes y permaneceran en el Centro de aprobacion hasta que se acepten, rechacen
O procesen.

A continuacion se muestran los tipos de cambios que aparecen en el Centro de aprobacion de
Project Server:

Cambios de tareas

Solicitudes de tareas nuevas

Solicitudes de delegacion de tareas

Asignaciones rechazadas por recursos

Solicitudes de delegacion de tareas rechazadas por recursos

Tenga en cuenta que se deben establecer a nivel de procesos y control unos tiempos de ejecucion
de cada una de las tareas de reportes de avances y aprobaciones y publicaciones. Normalmente
este flujo de trabajo no supera la semana, es decir, los recursos poseen x cantidad de dias para
reportar sus avances de tareas y luego los lideres de proyectos tienen Y cantidad de dias para
aprobar, rechazar y publicar el proyecto.

Cada organizacion o proyecto puede tener controles de este tipo de forma diferente.

Se recomienda como buena practica, antes de aprobar o rechazar tareas consultar del detalle
de los cambios de las mismas:

www.dell.com.co

Damos clic en el nombre de la tarea que se desea consultar.

Se visualiza un recuadro con los cambios efectuados de la tarea, entre ellos:
o Nombre de la tarea.

Cambios en % de avance

Cambios en fechas de comienzo vy fin

Fecha y usuario que envia el cambio

Cambio en unidades de asignacion

Cambios en trabajo restante

O O O O O
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Detalles de tarea

Mueva asignacion (Pendiente): 14/08/2015 17-46

Detalles COMIENZ0 : 29/12/2014 15:00 — 28/12/2014 7:00
Finalizar : 22/01/2015 14:00 — 23/01/2015 17-00

Enviado: 14,/08/2015 17:46 <0nline Projec Admin>

llustracion 79 - Aprobaciones - Detalle de Tareas |

Detalles de tarea

Nueva tarea (aceptado): 19/08/2015 7:47

Comienzo : 14/08,/2015 7:00 — 14/08/2015 7:00
Unidades : — 0,01%
Detalles Trabajo restante : 0h — 9h
Comienzo : 15/12,/2014 7:00 — 14/08/2015 7:00
Nombre de tarea : — Prueba de tarea creada por recurso
Enviado: 14/08,/2015 17:43 <Online Projec Admin>
Aprobado: 19/08/2015 7:47 <0Online Projec Admin:>
[Online Projec Admin: 19/08/2015]
Actualizar (Pendiente). completado al 35% 19/08,/2015 7:23
Detalles % del trabajo completado : 0% — 35%

Enviado: 19/08,/2015 7:23 <0Online Projec Admin>
tareas avanzadas segln cronograma

llustracion 80 - Aprobaciones - Detalle de Tareas I/



. Manual General de Lideres y Recursos de Proyectos en
Project Server

3.10. Publicacidn de Avance de Tareas

Una vez finalizada la aprobacion o rechazo de los avances de tareas, es necesario publicar los
avances para que el cronograma publicado sea actualizado y por tanto el nuevo estado de avance
sea visualizado en el centro de proyectos y en los informes predisefiados.

El procedimiento para publicar el avance de tareas es el siguiente:

1. En el menu Aprobaciones seleccionamos la opcién Historial / Actualizaciones de Estado.

p—

Mo facturable || =! @ 1
v > S

Hora con fecha  Historial Administrar Aprobadones de flujos de Unidades
- reglas trabajo -

“u ocultar Mostrar

i= Actualizaciones de estado

Partes de horas

Recurso Propietario Total

Reasl 2 1Rh
llustracion 81 - Historial - Actualizaciones de Estado
2. Enlaventana de Historial podemos realizar las siguientes actividades:

NAVEGAR  ACTUALIZACIONES DE ESTADO € COMPARTIR Yy SEGUIR

Desde: g6/08/2015 r| i

= 5 B

Hasta: gg/10/2015 = e

Eiiminar Publicar  Definir intervalo de Exportara Imprimir  Centrode  Histori
to fechas Excel aprobacion

Acciones Intervalo de fechas Compartir Navegar

GESTION DE PROYECTOS Historial de lizaci de estado A ion, se Ias soli de i6n de tareas aplicadas y pendientes, asi como los emores que puedan haber surgido.

Proyectos
Tareas Fecha de aprobi| Accidn Estado Informacién | Nombre de la tz| Proyecto Tipo Comienzo Fin Trabajoreal | Trabaj

Aprobaciones @06/10/2015 8:5 Aceptado Pendiente Estas actualizacio Tarea 1 Plantilla Actualizacion de  29/09/2015 9.0 01/10/2015 9:0 16h 0Oh

Recursos
llustracion 82 - Historial - Publicacion de Avance de Tareas

- Eliminar Elemento: Elimina el registro del historial, pero no devuelve el estado de la tarea
al estado anterior. Una vez aprobado un avance no hay forma automatica de revertir el
proceso.

o Elcambio debe ser realizado por el lider del proyecto en el cronograma de forma
directa o el recurso debe enviar de nuevo el informe de avance.

- Publicar: Solo activo si la tarea lo permite. Solo los avances de tareas o la solicitud de
nuevas tareas deben ser publicados. Los rechazos de avances, las reasignaciones de
recursos no se requieren publicar.

- Definir Intervalo de Fechas: Debido a que puede existir una larga lista de datos en el
historial, es posible definir un rango de fechas de consulta.

- Exportar a Excel e Imprimir: Permite exportar el listado de aprobaciones a Excel o
Imprimirlo de forma directa.

www.dell.com.co
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- Centro de Aprobacién: Devuelve a la pagina anterior de aprobaciones.
- Historial: Permite consulta el historial por parte de horas, pero esta funcionalidad no esta
habilitada para esta implementacion.

Tenga en cuenta que una forma diferente de publicar el cronograma del proyecto es realizarlo

desde Project profesional 2013, una vez todas las aprobaciones han sido realizadas. El proceso
de publicacion por este método esta descrito en el punto 3.4 del presente documento.

www.dell.com.co
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4.

Funciones de un Recurso en la Gestion del Proyecto

En las siguientes opciones se discrimina las funciones que puede realizar un recurso de proyecto

dentro

Envio

del Project Web App (Centro de proyectos).
4.1. Avance de Tareas y Aprobaciones

de Actualizaciones de Tareas (Avance de Tareas)

Los miembros del equipo (Recursos) pueden informar del tiempo empleado en las asignaciones
publicadas (Tareas del proyecto) a través de la pagina de tareas de Project Server. El lider del
proyecto también podréa actualizar el trabajo real directamente en Project Professional 2013; sin
embargo, esto solo se recomienda realizar de forma excepcional, no como norma.

El escenario siguiente describe el intercambio que se produce entre un miembro del equipo v el
lider del proyecto durante el proceso de actualizacion de tarea y de aprobacion.

El miembro del equipo inicia sesion en Project Server. En la pagina de inicio de Project
Server, el miembro del equipo puede hacer clic en Tareas en Inicio rapido para ver las
tareas asignadas.

Las tareas asignadas al usuario se visualizan en una lista agrupada por proyectos y fases.
El miembro del equipo puede especificar en la cuadricula el % trabajo completado de Ia
tarea en funcion de los dias trabajados o en funcion del % de ejecucion estimada.

NAVEGAR  TAREAS ) COMPARTR Yy SEGUR |

E + ® D Eﬁ e Ver: Mis asignaciones v p— [JPianeade r\ o, am
e | 4 - o
Ej) ET o~ % ¥ Fltro: Sinfiftre - FG‘» [ Horas extra = El &l
Guardar Enviar  Marcar como Agregar Importar Volvera Quitar  Anterior Siguiente Seleccionar Disefio Unidades Acercar Algjar Desplazarse a Exportara Imprimir  Ver  Sincronizar
estado . completsda  fila - asignar  farea periodo [ Agruper por: Proyecto - - - tarea [] Comentario de envio  Excel calendario  Outlook
Enviar Tareas Periodo Datos Mastrar Mostrar u ocultar Compartir
Proyectos
~ @  Nombre de tarea Comienzo  Fin Trabajo restante % trabajo completado  Trabaje Tr|| Perlodo total  ju.:
Aprobaciones
- sVentana de planeacién: Futuro préximo: siguientes 4 periodos  03/11/201. 04/12/201. 88h 0% 88h Oh
aress sNombre del proyecto: demo planta fisica 03/11/201 04/117201 16h 0% 16h  Oh
Problemas y riesgos O pruebas 5iues! 03/11/2015 04/11/2015 16h 0% i6h  oh
Recursos <Nombre del proyecto: Demo Planta fisica - Pruebas 24/11/201 04/12/201. 72h 0% 72h Oh
Informes de estado [} Tarea Timen! 24/11/2015 04/12/2015 72h 0% 72h  oh

www.dell.com.co

llustracion 83 - Vista Avance de tareas

o En el caso de que el recurso este trabajando en mas de un proyecto al tiempo,
las tareas se agrupan por los proyectos y por fases.

o En caso de que las fechas de ejecucion de comienzo y fin de las tareas no sean
las reales, se debe actualizar cada columna segun sea necesario.

o Las columnas de trabajo, trabajo real y trabajo restante NO seran utilizadas y
deberan dejarse con los valores por defecto.

o Las tareas pendientes de ejecucion o retrasadas estaran en la agrupacion
"Ventana de Planeacion: En curso para el periodo actual”.
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o Las tareas completadas (100% de ejecucion) estaran en la agrupacion “Ventana
de Planeacién: Completado”

o La columna Estado de Proceso establece:

Manual General de Lideres y Recursos de Proyectos en

Project Server
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@ | Nombre de tarea

Comienzo t

sVentana de planeacién: En curso para e 27/01/2015

«Nombre del proyecto: Plantilla
D
D
D

tarea 7imeo!
tarea 10ime!

Tarea Qiren!
sVentana de planeacion: Completado
s<Nombre del proyecto: Plantilla

Bo

tarea 3 imeo!

llustracion 84 - Estado de Proceso - Avance Tareas

27/01/2015
27/01/2015

13/04/2015

15/04/2015

19/12/2014
19/12/2014

19/12/2014

Fin

27/04/2015
27/04/2015

09/02/2015

27/04/2015

15/04/2015

29/12/2014
29/12/2014

29/12/2014

Trabajo /| % trab| Trabajo Trabajo real |Estado de proceso

82,5h
82,5h

&h
45h

3.38h

Oh

90%

50%

35%

100%

175,2h
175,2h

B80h

90h

5.2h

52h
52h

52h

92,7h
92,7h

72h

45h

1.82h

52h
52h

52h

= Almacenamiento Necesario: No se ha guardado el avance reportado.

» No Enviada: Guardado el avance pero no reportado al lider del proyecto
para su aprobacion.

= Esperando Aprobacién: Guardado y enviado avance al lider del proyecto

y en espera de aprobacion.

= Administrador de Actualizacién: Tarea aprobada por el lider del proyecto
= Rechazada: Avance de tarea rechazada por el lider del proyecto.

Se recomienda como buena prdctica realizar el avance de la tarea dando clic
en el nombre de cada tarea y en la ventana de detalle reportar el avance,
Jjunto con las notas de ejecucion.
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NAVEGAR EDITAR

H2 8 F
suardar Enviar Cancelar Actualizar
Confirmar Acdiones
Proyectos
Aprobaciones pruebas 5
Tareas
. Detalles generales
Problemas y riesgos
Ver y actualizar el estado en esta asignacion Progreso de tarea:
Recursos
Trabajo total: 2d
Informes de estado
. Porcentaje completado: 0%
Planta Fisica
Informes Propiedades de tarea:
Configuracion de servidor Comienzo: 03/11/2015 |
’ Fin: 04/11/2015 i)
# EDITAR VINCULOS
Trabajo restante: 16h
Cambios de tareas recientes
Ver historial de cambios, actualizaciones y aprobaciones ‘ Mo hay historial para esta asignacion.
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de tareas,

llustracion 85 - Detalle de la Tarea

= Las observaciones de aprobaciones y rechazos se encuentran en esta
pagina de detalles.

= Adicionalmente se puede visualizar las tareas predecesoras y los demas
recursos asociados a la tarea.

El' miembro del equipo puede usar los botones de la columna Periodo de la cinta de
opciones para navegar a una semana anterior o posterior. Ademas, puede seleccionar un
periodo especifico con el boton Seleccionar periodo.

o Un periodo lo relaciona la plataforma con una semana de trabajo de lunes a

viernes.

Tras asociar el % completado a una asignacion de tarea, es necesario llevar a cabo los
pasos siguientes en funcién de sila tarea se ha completado. El miembro del equipo puede
guardar las actualizaciones sin enviarlas al jefe de proyecto, mediante la opcién Guardar.
Las actualizaciones pueden enviarse con posterioridad con una de las opciones Enviar
estado.

Cuando un miembro del equipo esté listo para enviar una actualizacion de tarea al jefe
de proyecto, debera activar la casilla de la fila del estado que desea actualizar. El usuario
debera hacer clic en Enviar estado para ver las opciones siguientes:

o Todas las tareas. Permite enviar rapidamente al jefe de proyecto una actualizacion
de todas las tareas.
o Tareas seleccionadas. Permite enviar al jefe de proyecto actualizaciones de tareas
especificas una por una.
1. Al hacer clic en Tareas seleccionadas se enviara una actualizacion de
estado de la tarea seleccionada.
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MAVEGAR TAREAS

Hs B =73 &

Guardar Enwviar  Marcar como Agregar Importar Volver 2
estado ~ completada  fila - asignar

Eny Todas las tareas

=3 Guardar y enviar todas las

FEx]

GEST actualizadiones de estado de las tareas

para gue las apruebe el administrador. K
Proye = Tareas seleccionadas
Tare; fq. Guardar y erviar las actualizaciones de

estado de las tareas seleccionadas para

Aprol gue las apruebe el administrador. €

llustracion 86 - Enviar Avance de Tareas

o Comentario de Envio debe activarse antes de que el usuario haga clic en Enviar
estado.
= Se recomienda siempre activar esta casilla.

Enviar cambios X

Escriba comentarios que expliquen estas actualizaciones de tarea a su jefe de proyecto

Aceptar cancelar

llustracion 87 - Enviar Avance de Tareas - Comentarios

- Tras hacer clic en el boton Enviar estado o Tareas seleccionadas, un cuadro de
comentarios mostrara el comentario asociado a la actualizacion de asignacion.

Tras enviar la actualizacion de asignacion, la columna Estado de proceso reflejara el
estado actual de la tarea.

Los tiempos de respuesta del lider del proyecto y los % de avance reportados de forma perid¢dica

hacen parte de la metodologia de proyectos y procesos internos que no hacen parte del alcance
de la presente guia.
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Opciones de Visualizacién de Tareas

Los miembros del equipo pueden seleccionar diferentes opciones de visualizacion de tareas para
modificar el modo en que se muestra la informacion en la pagina de tareas. Es posible seleccionar
estas opciones en la cinta de opciones de Project Server.

En la cinta de opciones de PROJECT SERVER encontrara las siguientes opciones de visualizacion

de tareas:

NAVEGAR = TAREAS

) compaRTR g secur ()

D D % oy ver: Mis asignaciones
€« [ => Y Filtro:
Anterio i

sin filtro

periodo [ Agrupar por: Proyecto A - - ’ tarea
Pericdo Datos Mostrar

llustracion 88 - Cinta de Opciones - Avance de Tareas

e Importar. Importa los datos de estado del parte de horas.
o Funcionalidad no disponible en la presente implementacion
o Disefio. Muestra las siguientes opciones de visualizacion:

o Diagrama de Gantt. Muestra los datos en una vista de grafico de Gantt.

o Datos con fases temporales. Muestra los datos por dias, semanas o segun otro
nivel de tiempo incremental. Si no se selecciona esta opcion, la cuadricula de la
columna de fecha no estara disponible para la especificaciéon de periodos.

o Hoja. Muestra la fecha en un formato de tabla.

e Unidades. Muestra las siguientes opciones de visualizacion:

o Duraciéon

=  Minutos, Horas, Dias, Semanas
o Trabajo

=  Minutos, Horas, Dias, Semanas
o Fecha

= 28/01/2013

= 12:33 pm

28/01/2013 12:33 pm

Jueves, 28 de enero de 2013

Jueves, 28 de enero de 2013, 12:33 pm
Jue 28/07

28 de enero

Enero de 2013

e Filtro. Modifica la informacion de la tarea mostrada para usar un filtro estandar o crear
un filtro personalizado.
e Agrupar: Modifica la vista actual para agrupar tareas por otro campo de la vista.
e Agregar Fila: Permite agregar tareas adicionales al cronograma por parte del recurso.
o Agregar una Tarea: Agregar una tarea al cronograma del proyecto sin recurso.
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o Agregarse a si mismo una Tarea: Agregarse a una tarea existente como recurso,
al cronograma del proyecto.
* Enlas 2 opciones de agregar tarea, estas deben ser aprobadas por el lider
del proyecto.
o Agregar tareas del Equipo: Seleccionar tareas asignadas al equipo de recursos
para su ejecucion y reporte de avance.
Volver a asignar: Solicita la reasignacion de la ejecucion de la tarea a otro recurso del
proyecto.
o Requiere aprobacion por parte del lider del proyecto
Quitar Tarea: Solicita la eliminacion de la tarea del proyecto.
o Requiere aprobacion por parte del lider del proyecto. Este puede aprobar la
eliminacion de la tarea o ajustarla y reasignarla si corresponde.

Aprobacién de Actualizaciéon de Tareas (Avance de Tareas)

Como recurso de proyectos, una vez enviado el avance de las tareas bajo su responsabilidad,
debe esperar a que el lider del proyecto apruebe o rechace el avance enviado.

Normalmente lo que se establecen son tiempos de respuesta para cada uno de los roles que
intervienen en la ejecucion de los proyectos, para lo cual se tiene en cuenta:

Cuantos dfas tienen los recursos para enviar todo el avance de sus tareas.

Cuantos dfas tienen los lideres para aprobar o rechazar avances de tareas.

Si se establecera un tiempo de revision para las tareas rechazadas o el avance se deja
para el siguiente ciclo.

Se publica el avance del proyecto por parte del lider

Se notifica a los directivos de la actualizacién del proyecto para su revision y gestion.

Se reinicia el ciclo de reporte de avances y aprobaciones.

Normalmente, estos tiempos se establecen de forma semanal. El establecimiento de estos cortes
de fechas debe ser establecido por la PMO central y comunicado a los recursos por cada lider de
proyecto cada vez que se inicie un proyecto.
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5.

Funciones Generales en el Sitio de Proyecto

5.1. Introduccién al sitio de Proyecto

Cuando se publica un plan de proyecto en el entorno de Project Server, se crea automaticamente
un sitio de proyecto (sub sitio). Cada sub sitio se crea mediante una plantilla definida para que
contenga toda la estructura de gestion del proyecto, tanto a nivel documental como a nivel de
solicitudes, registros de datos e informes.

Cuando creamos el proyecto en Project Server, dispondra de las siguientes caracteristicas de
colaboracion:

www.dell.com.co

Sitio del proyecto. Todo proyecto posee un sitio de proyecto para cada proyecto
guardado en la base de datos centralizada. El sitio del proyecto ofrece caracteristicas de
colaboracion adicionales (como, por ejemplo, anuncios, alertas o entregas).

o Los sitio de proyectos son plantillas que unifican la forma como todos los usuarios
interactuan con la parte documental y de registros en cada uno de los proyectos.

o Es posible crear plantillas para cada tipo de proyectos, unificando la forma como
se almacena y consulta la documentacion, los registros de datos, los flujos de
trabajo vy los informes predisefiados del estado del proyecto.

Documentos. Las bibliotecas de documentos ofrecen una ubicacion donde los miembros
del equipo pueden colaborar y compartir documentos, imagenes, planos, videos u otro
tipo de documentos, con el resto de miembros del equipo.

o Ladocumentacion esta organizada mediante la identificacion de las fases, etapas
o tipos de procesos del proyecto.

Listas de registros: Listas de datos donde registrar o consultar datos de tareas pendientes,
directorio de contactos, entre otras.

o Una lista de registros funciona como lista de Excel donde diligenciar informacion
de forma sencilla y rapida organizada mediante una serie de columnas y datos
previamente organizados.

Flujos de Trabajo: Modelo de procesos automatizados para gestion interna de cada
proyecto, como por ejemplo, registros y aprobaciones automatizadas de solicitudes
planta fisica, solicitudes de disefio, validaciones de entrega de proyectos, entre otros.

o Losflujos de trabajo permiten que un usuario registre una solicitud y desencadene
una serie de aprobaciones mediante correos electronicos hasta llegar al punto de
la aprobacion del proceso o cambio, sin la necesidad de un papel fisico y con la
trazabilidad de todos los usuarios que intervienen en el proceso.

BUsquedas: Sistema integrado de busqueda de toda la informacion del proyecto,
incluyendo registros de listas, informes, registros de flujos de trabajo, multimedia, entre
otros.
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Como jefe de proyecto o recurso del proyecto, es importante que sepa como entender y
administrar las capacidades de colaboracion de los sitios del proyecto que administre.

Para acceder a un sitio de proyecto tenemos 2 formas:
Acceso desde la lista de sitios de proyectos:

- En la pagina de inicio de Project Server (Escritorio de Trabajo), ubique el recuadro de
Sitios del Proyecto y presione clic en nombre del proyecto al cual desea acceder.

Realizar un seguimiento del trabajo

Informes de estado: 1
Tareas: 1 Muevos Problemas: 3 Activo Riesgos: 1 Activo Vencidos

Sitios del proyecto

Nombre del proyecto Fecha de creacién Propietanio

dema planta fisica 06/10/2015 Guisselle Polo Argel
Demo Planta fisica - Pruebas 15/10/2015 Oscar Alvarez Gonzalez
Proyecto Pruebas PF V5 20/10/2015 SPAdmin

Prueba Proyecto V5 20/10/2015 SpPAdmin

llustracion 89 - Sitios del Proyecto - Escritorio de Trabajo

- Sienlalista de Sitios del Proyecto no se lista el proyecto al cual usted desea consultar es
posible que no tenga los permisos para consultarlo o no se ha seleccionado como recurso
del mismo. En ese caso consulte a su lider de proyecto y luego a Tl para un caso de
soporte, si lo amerita.

Acceso desde la descripcidn del proyecto:

- En la pagina de inicio de Project Server (Escritorio de Trabajo) y en el menu lateral
seleccionamos la opcion Proyectos.
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Suministro de noticias  OneDrive  Sitios YN0 R o 3

SharePaint

NAVEGAR  PROYECTOS ) COMPARTR Yy SEGUR |

ver Resumen Glooal A=
e = of — [+ kS Ldy [ Subproyectos
5 B8 B Aaq m i N
L= m @ B & [[ S Yo b ek = &
Nusvo Abrr Agregarsifiosde  Crear Planeamiento de Permiso de Protegermis  Acercar Aldfar Desplezaeal Esauema Agregar Agregar Exportars MBnMmir [|Hors confecna  Cambiar
- - equipo  reursos | proyeco  proyecios proyecto = @:Agruparpor| Departamentos e los = Proyecio  fare: Excel
Proyecto Navegar Zoom Datos Escala de iempo Compartir Mostrar u ocultar | Tipo e proyecto
BIOVECtos DEMO Proyecto Mercadeo
Aprobaciones Pregrado
50-30m

Tareas

5 de noviembre 15 de noviembre 25de naviethF 5 de diciembre 15 de diciembre

26 de octubre

16 de octubre

& de actubre

Problemas y riesgos
Recursos

Informes de estado

Planta Fisica
Informes
- . e @ ‘ Nombre del proyecto ‘ Comienzo Fin % completado || 1%/10/2015 26/10/2015 02172
Configuracion de servidor LMX JVSDLMXI)VSDLMEZX
) . Departamentos de los proyectos: Comité Planta fisica 06/10/2015  10/12/2015 |
# EDITARVINCULOS 4 de los ireccién de 01/10/2015 30/11/2015
‘ & B |  DEMO Proyecto Mercadeo Pregrado |os/10/2015 30/11/2015 11% I
o = Prueba Proyecto V5 20/10/2015 20/10/2015 0%
@ EE Pruebas mercadea actubre 15 01/10/2015 17/11/2015 16% I

llustracion 90 - Gestion de Proyecto - Consulta de Cronograma

- De la lista de proyectos visibles damos clic en el nombre del proyecto que necesitamos

consultar.
NAVEGAR ~ PROYECTO  PAGINA
= Documentos [} Resultados
< H B 8 & . 3
~ ¥ [Eprovlemas  [g Planeamiento de recursos =>
Editar Guardar Cerrar  Sitio del Crear . Anterior Siguiente
proyecto equipd i, Riesgos &% Permisos de proyecto
Proyecto Navegar Pégina
DEMO Proyecto (1) Estado: protegido Ultima modificacién: 19/10/2015 16:41
Mercadeo Pregrado
Detalles del
proyecto Informacién bésica

Programacién

*
Sitio del proyecto Nombre DEMO Proyecto Mercadeo Pregrado
Especifique un nombre para

Proyectos Mercadeo
Proyectos L
. Descripcion este es un demo para realizar |las pruebas de proyecto tipo pre
Aprobaciones
Tareas Comienzo * 05/10/2015
Problemas y riesgos Fecha de finalizacion 30/11/2015
Recursos . . . .
Propietario Maria Francisca Gutierrez Eguis

Informes de estado

llustracion 91 - Detalle del Proyecto - Sitio del Proyecto
- Enel menu lateral seleccionamos la opcion Sitio del Proyecto.

Independientemente de la forma de acceso al sitio del proyecto, al ingresar encontramos un sitio
del proyecto con la siguiente estructura:

El sitio de proyecto que visualice podra ser diferente al indicado en el presente
manual, pero en general deberd poseer una estructura similar. Se toma como
ejlemplo un sitio de proyecto para el departamento de Planta Fisica.
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NAVEGAR  PAGINA ) COMPARTIR Y7 SEGUIR [

Proyecto Pruebas PF V5 Volver al Centro de Proyectos # EDITAR VINCULOS Buscar este sitic pel
UNIVENRSII’AD

BROEL NORTE Droyecto Pruebas PF V5 e

Inicio Resumen del proyecto

Documentacion

Consultorias

Conceptualizacion Organicese. I ? —— I
Ejecucion Edite la
lista de tareas

Algrsgar tareas con fechas a la escala de tiempo

Seguimientos e
Informes Globales

Entrega del Proyecto

Registros
Aprabacién Documental Mis Tareas Pendientes del Proyecto Aprobacién Documental
Calendario Este proyecto s6lo puede editarse mediante Project Web App. Editar proyecto. Mstaactual -+ | Buscarun elements L
Contactos v Contenidorelacionado  Titulo  Estado  Fecha de vencimiento
Vista actual e Buscar un elemento el
Gestion No hay elementos para mostrar en esta vista de la lista "Aprobacion Documental”
Crenograma v B Nombre detarea  Fecha de vencimiento  Asignado a
Lista de Pendientes No hay elementos para mostrar en esta vista de la lista *Cronograma”
Riesgos
Problemas

Validaridn Brovactn

llustracion 92 - Sitio del proyecto - Vista Superior

- Resumen del Proyecto: Funcionalidad propia de la herramienta que permite identificar las
tareas en ejecucion, retrasadas y proximas a ejecutar del proyecto consultado.
o Cada tarea retrasada indica el nombre de la tarea, la fecha de vencimiento y el
recurso asignado.
o Si el cronograma del proyecto posee grafico de linea de tiempo, este
componente visualiza dicho gréfico realizando un intercambio visual entre el
listado de tareas y el grafico.

Resumen del proyecto .
fase Il 10 con retraso
vencida
enero de 2015 febrero de 2015 marzo de 2015 abril de 2015
112 hace Iniciar | fase | Fase Il fase Il Finalizar
dias 151 2T15f12-29.n"!2 29412 -5/2 TQ}‘Z—Z&M 28/4
Hito Inicio de Proyecto Fin Hito 2 Hito Cierre de Proyecto
1512 972 2874

llustracion 93 - Sitio del Proyecto - Escala de Tiempo

Mis Tareas Pendientes del Proyecto: Listado a modo de consulta de las tareas pendientes
de ejecucion en el proyecto por parte del usuario actual. Se visualizan todas las tareas
que:

Estén en ejecucion y no lleguen al 100% de ejecucion

Tareas retrasadas

Tareas para iniciar gjecucion en los proximos dias.

Las tareas provienen del cronograma del proyecto y se actualizan de forma
automatica segun el avance del mismo v la fecha de consulta.

O O O O
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- Aprobacién Documental: Listado de documentos que requieren aprobacion que fueron
asignados al usuario para realizar dicha aprobacion.

El menu lateral esta dividido en 3 secciones, Organizadas de la siguiente forma:

‘.UHI‘H"EHEI DAD
DEL NORTE

Inicic

Documentacion
Consultorias
Conceptualizacion
Ejecucion

Seguimientos e
Informes Globales

Entrega del Proyecto
Registros
Aprobacidn Documental
Calendario
Contactos
Gestion
Cronograma
Lista de Pendientes
Riesgos
Problemas
Validacion Proyecto

Detalles del orovecto

- Documentacion:

o  Bibliotecas de documentos: Bibliotecas documentos para
consultorfas, conceptualizacion, ejecucion, seguimiento vy
entregas.

- Registros:

o Aprobacién Documental: listado de tareas de aprobacion
documental para consulta y gestion.

o  Calendario: calendario de eventos del proyecto, como por
ejemplo: reuniones, comités, auditorias, etc.

o  Contactos: Listado de contactos del proyecto, para gestion
de datos de proveedores, contratistas, areas involucradas, etc.

- Gestion:

o  Cronograma: Cronograma completo del proyecto a modo
de consulta para cualquier usuario con acceso al sitio

o Lista de Pendientes: listado de tareas pendientes
asociados al proyecto, pero que no hacen parte del
cronograma, cComo por ejemplo compromisos que se obtienen
de reuniones y actas.

o  Riesgos: Listado de riesgos detectados del proyecto para
su gestion.

o  Problemas: Listado de problemas/issues detectados del
proyecto para su gestion.

o  Validacién Proyecto: Registros de validacion de entrega de
proyectos y encuestas de satisfaccion.

- Detalles del Proyecto: Opcion que nos envia a Project Web App a consultar los datos del
proyecto y su cronograma para consulta y edicion.
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En el menu superior encontramos el nombre del proyecto y un enlace para volver al centro de
proyectos, donde podremos consultar otros proyectos o realizar labores de avances vy
aprobaciones de tareas, entre otros.

MAVEGAR PAGINA | ESCALA DE TIEMPO |

Proyecto Pruebas PF V5 Volver al Centro de Proyectos
i. UNIVERSIDAD
DE

L NORTE Proyecto Pruebas PF V5

llustracion 94 - Volver al Centro de Proyectos

El sitio de la direccion de mercadeo, se visualiza de la siguiente forma:

Inicio Resumen del proyecto

Documentacién

General
Pregrado Organicese. octubre de 2015 noviembre de 2015 diciembre de 2015
Edite la

lista de tareas

Posgrado Abregar tareas con fechas a la escala de tiempo

Especiales
Registros
Aprobacién Documental

Calendario

Mis Tareas Pendientes de Proyecto Aprobacién Documental
Contactos Vista actual - Buscar un elemento bel Vista actual - Buscar un elemento L
Gestion
Cronograma ¥ Mombredetsres  Fechadevencimiento % completado ¥ Contenidorelacionade  Tiulo  Estado  Fecha e vencimiento
Lista de Pendientes No hay elementos para mostrar en esta vista de la lista "Cronograma” No hay elementos para mostrar en esta vista de la lista "Aprobacién Documental”.

Riesgos

Problemas

Gestion de Eventos
Solicitudes de Disefio

Control Contrato
Conferencista

Detalles del proyecto

llustracion 95 — Sitio de Proyectos Direccidn de Mercadeo

Este sitio posee una estructura similar al primer sitio indicado, pero agrega las opciones de:
- Gestion de Eventos: Listado de eventos que gestiona el area, para su control y gestion,
relacionados al proyecto.
- Solicitudes de Disefio: listado y registro de solicitudes de disefio para control y gestion
del proyecto.
- Control Contratos Conferencistas: Listado y registro de contratos de conferencistas
relacionados con eventos realizados relacionados con el proyecto.
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5.2.Gestidon de la Informacién

Inicio
Documentacién
5 Inicio
Consultorias

L Documentacién
Conceptualizacion

. - General
Ejecucion
. Pregrado
Seguimientos e ’
Informes Globales Posgrado
Entrega del Proyecto Especiales

llustracion 96 - Gestion de la Informacion del Proyecto segun el tipo de proyecto (Planta Fisica y Mercadeo)

La gestion de la informacion del proyecto esta organizada segun la plantilla de proyecto utilizada.
Para los proyectos de planta fisica (planeacion y mantenimiento) las bibliotecas de documentos

son:

Consultorias

Conceptualizacion

Ejecucion

Seguimiento e Informes Globales
Entrega del Proyecto

Para los proyectos de la direccion de mercadeo las bibliotecas de documentos son:

General
Pregrado
Posgrado
Especiales

Independientemente de las bibliotecas de documentos que se visualicen en el sitio de proyecto,
el uso, administraciéon y comportamiento de los documentos es igual para todos los sitios.
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SharePoint Suministrd
MNAVEGAR ARCHIVOS BIBLIOTECA
Proyecto Pruebas PF V5 Wolver al Centro de Proyectos # EDITAR VINCULOS
| B o
Conceptualizacion
Inicio (® nuevo documento o arrastrar archivos aqui
Documentacién Todos los documentas === ‘ Buscar un archivo P |
Consultorias
o v D Mombre Modificado Maodificado por Flujo de Trabajo de Aprobacion Documental
Conceptualizacion
) . 1- Informacién del Proyecto ses martes alas 8:04 Cuenta del sistema
Ejecucion
Seguimientos e 2- Requerimientos «es  martes alas 8:04 Cuenta del sistema
Informes Globales 3- Presentaciones v martes alas 8:04 [ Cuenta del sistema

Entrega del Proyecto

llustracion 97 - Gestion de Informacidon — Bibliotecas y Carpetas

Para todas las bibliotecas ya existiran las carpetas que permiten una mayor y mejor organizacion

de los

documentos.

Cada biblioteca permitira manejar 2 tipos de documentos:
o Documento con Aprobaciéon: documentos que requieren de aprobacion por
parte de uno o mas usuarios del proyecto
o Documento de Apoyo: documentos que no requieren de aprobaciones.

Cdmo cargar un archivo en el Proyecto

El procedimiento siguiente define los pasos para cargar un archivo en el proyecto:
Establecemos la biblioteca del proyecto en la cual debemos cargar el documento
(Ejemplo: Conceptualizacion).
a. Luego de forma opcional seleccionamos previamente una de las carpetas creadas
(2- Requerimientos).

1.
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SharePoint

NAVEGAR ARCHIVOS BIBLIOTECA

iiUNIVERSIDAD
DEL NORTE
—

Inicio

Documentacion

Consultorias
Conceptualizacion
Ejecucion
Seguimientos e
Informes Globales

Entrega del Proyecto

Proyecto Pruebas PF V5 Volver al Centro de Proyectos # EDITAR VINCULOS

Conceptualizacion - 2- Requerimientos

(¥ nuevo documento o arrastrar archivos aqui

Todos los documentos = | Buscar un archivo 0o |

L4 D MNombre Modificado Modificado por Flujo de Trabajo de Aprobacion Documental

Mo hay ningun archivo en la vista "Todos los documentos”™.

llustracion 98 - Cémo Cargar un Archivo en el Proyecto
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o Tenga como referencia la ubicacion en el titulo que muestra la pagina
(conceptualizacion > 2 - requerimientos) en negrita.
Seleccione la opcion Cargar o en el mend Archivos seleccionar la opcion Cargar
Documento.
a. Tenga en cuenta que solo puede cargar un documento al tiempo.
En la ventana de cargue ubique el documento a cargar, establezca los comentarios del
documento e identifique si es una version nueva del documento:

Agregar un documento L |

Elija un archivo
| Browse...

Agregar como version nueva a los archivos existentes

carpeta de destino /Gestion del cambio/ Elegir carpeta...

comentarios de la version

Aceptar Cancelar

llustracion 99 - Cargar un Documento

Tenga en cuenta:

o Los documentos que sean de gran tamafio demoraran un tiempo largo en ser
cargados.

o La carpeta de destino le confirma la ubicacion final donde desea guardar el
documento.
Una vez carga el documento y presiona el boton aceptar:

Conceptualizacion - Formulario Solicitud de Disefio.xsn x

EDITAR

HB mhie X
D E@ Copiar

Guardar Cancelar  Pegar Eliminar

elemento

Ejecutar Portapapeles Acciones

El documento se ha cargado correctamente. Utilice este formulario para actualizar las
propiedades del documento.

Tipo de contenido Documento con Aprobacién
Documento de Apoyo

Nombre * Formulario Solicitud de Disefio XM
Titule
Versién: 0.1
Guard, Cancel,
Creado el 23/10/2015 16:16 por [ | SPAdmin il e

Ultima modificacién realizada el 23/10/2015 16:16 por | SPAdmin

llustracion 100 - Cargar Documento - Establecer Atributos Documentales
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5. En el formulario de atributos documentales debe establecer:

a. Tipo de documento: listado de tipos documentales aceptados segun la ubicacion
donde se esta guardando el documento, para el caso del ejemplo, puede guardar
Unicamente: documentos con aprobacion y documentos de apoyo.

Nombre: El nombre del archivo por defecto. Puede ser modificado.

Titulo: El titulo del archivo por defecto en caso de documentos Microsoft Office.
Puede quedar vacio.

6. Una vez diligenciados todos los atributos requeridos, damos clic en la boton Guardar:

SharePoint

Suministro de noticias

MNAVEGAR ARCHIVOS BIBLIOTECA (:‘

E *j Desproteger Historial de versiones Enviar 2
Proteger Compartido con Administrar copias
Nuevo Cargar Nueva Editar W Editar Compartir Enviarme  Seguir Descargar una Flujos ge F
documento » documento carpets  documento Descartar desproteccion ~ Propiedades propiedades Eliminar documento alertas ~ copia Ir al original trabajo
Nuevo Abrir y desproteger Administrar Compartir y realizar seguimiento Copias
Inicio @ nuevo documento o arrastrar archivos aqui
Documentacian Todos los documentos === Buscar un archivo Fel
Consultorias
v D Nombre Modificado Modificado por Flujo de Trabajo de Aprobadion Documental
Conceptualizacion
. g i ici fi ++s  Hace aproximadamente un minuto SPAdmin
Ejecucion | Formulario Solicitud de Disefio 3 p

Seguimientos e
Informes Globales

Entrega del Proyecto

llustracion 101 - Cargar Documento - Listado de Documentos

- El documento cargado aparecera en la lista de documentos.

- Un asterisco en color verde (*) identifica a aquellos documentos que fueron cargados
recientemente.

El documento anexo Configuracion General Tipos Documentales establece el procedimiento
general para documentos que requieren aprobacion de documento.
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5.3.Cronograma

En el menu lateral del sitio de proyectos tenemos la opcion de Cronograma, la cual permite a
modo de consulta revisar y visualizar todo el cronograma del proyecto.

SharePoint Suministro de noticias  OneDrive  Sitios SPAdminw {X

MAVEGAR | TAREAS  LSTA

) COMPARTIR ¥ SEGUIR

Proyecto Pruebas PF V5 Volver al Centro de Proyectos # EDITAR ViNCULOS Buscar este sitio R ‘
i UNIVERSIDAD
—

PELNORTE  Cronograma

Inicio Este proyecto s6lo puede editarse mediante Project Web App. Editar proyecto.

Decumentacién

Consultorias
octubre de 2015 naoviembre de 2015 diciembre de 2015
Conceptualizacion

‘ Agregar tareas con fechas a la escala de tiempo

Ejecucién

Seguimientos e

Inf Global
niormes lobales Todas lastareas  Calendario  Completadas == Buscar un elemento )

Entrega del Proyecto

Registros v & Mombre de tarea Fecha devencimiento Asignade a
Aprobacion Dacumental O Proyecto en proceso de diseiio
Calendario
Contactos

Gestion

Cronagrama
Lista de Pendientes
Riesgos

Problemas

llustracion 102 - Cronograma

Este listado es especialmente Util para aquellos usuarios que no tienen permisos para consultar
el cronograma desde el Project Web App (centro de proyectos) o usuario que simplemente
requieren una consulta sencilla sin la necesidad de Project profesional.

Como esta funcionalidad es de solo lectura, no podemos realizar cambios, pero si podemos

aplicar diferentes vistas de las tareas del cronograma:
SharePoint

MAVEGAR TAREAS LISTA

wm T3 Modificar vista . Vista actual:

i & C ;

. [i7] Crear columna Todas las tareas = .
Ver Edician Crear Etiquetas y Enwiar un vinculo por correa Erviarme Fu
ripida wizta Subir Predeterminado natas electrénica alertaz . F
armato de |3 vista Administrar vi Todss las tareas Etiquatas y notas Compartir y realizar sequimiento
Fablico
Inicio Este Calendaria de editarse mediante Project Web App. Editar proyect
Documentacidn Completadss -
. ':')‘
Consultorias Diagrama de Gantt
) de 2015
Conceptualizacion Mis tareas
Prisimos Agr

Ejecucion
Tareas retrasadas
Seguimientos e

Informes Globales )
Todas las tareas  Calendaric  Completadas == Buscar un elemento

Entrega del Proyecto

Registros v l.?d‘ Nombre de tarea Fecha de vendimien
Aprobacion Documental O Proyecto en proceso de disefio

llustracion 103 — Cronograma - Vistas de Tareas
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Cualquier actividad del cronograma del proyecto puede ser asociada a uno 0 mas riesgos y
problemas del mismo. El procedimiento para realizar esta vinculacion es la siguiente:

- Seleccionamos la tarea a la cual se realizara la vinculacion del riesgo y problema. Se abre
la ventana de lectura de los datos de la actividad.

Elernentos relacionados

Creado el 29/10/2015 17:13 por
Ultima modificacian realizada el 29/10/2015 17:13 por

AGREGAR ELEMENTO RELACIONADO

sPAdmin

SPAdmin

llustracion 104 — Relacionar elementos de actividades a riesqgos y problemas

Entre las opciones de la tarea, damos clic a la opcion “Agregar Elemento relacionado”.

- Enla ventana de busqueda seleccionamos el tipo de elemento que queremos vincular
(Problemas, Riesgos o cualquier otro elemento del sitio del proyecto) y luego
seleccionamos de forma directo el registro que queremos relacionar.

Seleccionar un activo

Ubicaci6n actual: Problemas en https://calorin.uninrte.edu.co/PW; isicaLi
Todos los elementos ~  Haga clic para agregar un elemento nuevo B
[ Activos del sitio 0 o Thuo Asignadoa  Estado Prioridad  Categaria Fecha de vencimiento
3 Biblioteca de estilos
o Contar=1

[M Contenido reutilizable
© Documentos
& Documentos compartidos
& Documentos de la coleccién de sit
[& Historial de flujo de trabajo de Pra
& imagenes
[&] imégenes de |a coleccién de sitios
[ Informes de contenido y estructur;
[M Lista de Areas - Centro de Costo
[ Lista de Divisiones
[ Lista de Programas
[ Lista Dependencia Cliente
[M Lista Tipo de Pieza
3 Paginas

Paninas de detalles da nrovert

1 ssdfhsldkjfsdf (1) Activo (2} Medio  (2) Categoria 2

Ubicacion
(direccion URL):

/PWA/PlantillaSitioPlantaFisica/Lists/Issues/1_000

Insertar

llustracion 105 — Relacionar elementos de actividades a riesgos y problemas

- Una vez seleccionado el registro, damos clic en Insertar.

Cancelar

El proceso puede ser repetido cada vez que se requiera la vinculacion de una tarea con riesgos

o problema.
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La vinculacion de tareas del cronograma puede realizarse con cualquier elemento del sitio del
proyecto, incluyendo: documentos, pendientes, riesgos, contactos, eventos, validaciones, entre
otros.

www.dell.com.co
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5.4.Contactos

SharePoint Suministro de noticias  OneDrive  Sitios SPAdmine £F

NAVEGAR | ELEMENTOS — LISTA ) COMPARTIR ¥ SEGUIR
Proyecto Pruebas PF V3 Volver al Centro de Proyectos # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio Fe ‘

|| e

- Contactos

Inicio @ nuevo elemento o modificar esta lista

Documentacién Todos los contactos s Buscar un elemento L

Consultorias

L v [0 pApelido  Momore  Organizadén  Teléfonoceltrebajo  Teléfono particular  Direccién de comeo electrénico
Conceptualizacion

o No hay elementos para mostrar en esta vista de la lista "Contactos”
Ejecucién

Seguimientos e
Informes Globales

Entrega del Proyecto
Registros
Aprobacién Documental
Calendario

Contactos

llustracion 106 - Contactos

El listado de contactos es una lista de contactos generales del proyecto donde se consignan todos
los especialistas o proveedores que se contactan en el proyecto para consultas, contratos,
asesorias, etc.
La forma como se crea un registro es el siguiente:
- En el menu Elementos seleccionar la opcion Nuevo elemento o debajo del nombre de la
lista seleccion la opcién (+) Nuevo Elemento.
o Sise seleccionan la opcion Modificar esta lista, es posible realizar cambios en el
listado o agregar nuevos registros de forma directa en la lista sin necesidad del
formulario

- Senos visualiza el siguiente formulario:
SharePoint

MNAVEGAR EDITAR

X Cortar
Q n .ﬂ.ﬁ Cortal JL* AJBC

Efm copiar —
Guardsr Cancelsr  Pegar Adjuntar Revisién
archiva antografica
Ejecutar Portapapeles Acciones | Revisidn ortogréfica
Inicio
Apellido ™ |
Documentacion
MNombre
Consultorias
Conceptualizacion Mombre complete

Ejecucién . .
s Direccién de correo electrénico

Seguimientos e
Informes Globales Qrganizacion

Entrega del Proyecto

Registros

X Teléfono del trabajo
Aprobacién Documental

\
\
\
\
\
Puesto ‘
\
\
\
\

Calendario Teléfono particular
Centactos Mimero de teléfono mévil
Gestién
Mimero de fax
Cronograma
Lista de Pendientes Direccién
Riesgos
Ciudad
Problemas luda ‘ ‘

llustracion 107 - Contactos — Formulario

www.dell.com.co
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o No todos los campos son obligatorios
o Se recomienda diligenciar: nombre completo, pais, especialidad, correo
electronico, teléfonos, organizacion y cargo.

Suministro de noticias  OneDrive  Sitios SPAdmin ~

SharePoint

NAVEGAR | ELEMENTOS | uSTA ) COMPARTIR ¥y SEGI

w [T Modificar vista - Vista acual ~ ~ e [J Abrir con Access ] &% compartide con
@ . ¢ = & & My @ .
= [ crear columna Todos los contact = Abrir en Project Ex E/E Configuracidn del flujc de trabajo +
Ver Egicén  Crear Etiquetssy  Enviar un vinculo por correo Enviarme Fuente  Conectarcon Exportara Personalizar  Configurscion de |z
rapida vist; Subir Pagine actual notas electranico alertas - RSS ‘Qutiook Excel formularie 3 lista
armato de la vista Administrar vistas Etiquetas y notas Compartir y realizar sequimiento Conectar y exportar Personalizar lista Configuracién
Inicio Dejar de madificar esta lista

Documentacion Todos los contactos ==+ Buscar un elemento o

Consultorias
. v B Apelido Nombre Organizacion Tekfono del trabajo Teléfono particular Direccién de corres electrénico +
Conceptualizacicn

Sequimientos ¢
Informes Globales

Entrega del Proyecto
Registros

Aprobacién Documental

Calendario

Contactos

llustracion 108 — Contactos - Edicion en Tabla

- Cuando se edita en forma de tabla, es posible diligenciar solo los campos visibles en la
tabla.
o No es necesario guardar los cambios. Cuando se cambia de linea o se presiona
clicen otra parte de la pagina (espacio vacio) los datos son validados y guardados.
o Para realizar edicion como tabla de Excel, se selecciona la opcién Edicidn Rapida
del menu Lista.
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5.5.Lista de Pendientes

Todo proyecto tiene tareas fuera del cronograma que deben ser controladas para cumplir los
objetivos del mismo. Estas actividades no se relacionan normalmente en el cronograma debido
a que proceden por lo general de alguno de estas actividades:

- Compromisos de reuniones

- Compromisos de comités, auditorias

- Compromisos de entes o proveedores externos

SharePoint Suministro de naticias  OneDrive  Sitios [T B o 3
NAVEGAR | TAREAS  LISTA ) COMPARTR  YY SEGUIR

Proyecto Pruebas PF V5 Volver al Centro de Proyectos # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio £

MRS o e pendientes

Inicio ?
5 15 vie 15 d 2015
Documentacion octore de 20 naviembre de 20 iciembre de 2015

Agregar tareas con fechas a la escala de tiempo

Consultorias | |

Conceptualizacion

Ej o e
Jecuan @ nueva tarea o modificar esta lista

Seguimientos e
Informes Globales Todas las tareas  Calendario  Completadas === Buscar un elemento el

Entrega del Proyecto
v & Mombre detarea  Fecha devencimiento  Asignado a

Registros
n Mo hay elementos para mostrar en esta vista de la lista “Lista de Pendientes”.
Aprobacién Documental

Calendario

Contactos
Gestion

Cronograma

Lista de Pendientes

llustracion 109 — Lista de Pendientes

Este tipo de pendientes se registran en la lista de pendientes del proyecto y se le realiza control
y gestion desde la misma.
Para el correcto uso de esta lista tenga en cuenta lo siguiente:

- Cualquier usuario puede registrar y asignar tareas en la lista.

- Todos los usuarios con acceso al sitio del proyecto pueden consultar y modificar por
defecto los datos registrados en la lista (esta configuracion puede cambiarse con ayuda
de TI.

- Toda tarea tiene un propietario, quien es quien registra la tarea y tiene un recurso
asignado, quien es el que debe reportar el avance de las tareas y las observaciones.

- Las tareas pueden vincularse entre si por medio de la opcion de predecesoras.

- Las tareas pueden vincularse a documentos, riesgos, problemas y otros elementos del
sitio del proyecto, incluyendo tareas del cronograma.

- Las tareas pueden ser agregadas a la escala de tiempo por cualquier usuario para una
visualizacion y control gréfico de las tareas.}

El procedimiento para crear una tarea pendiente y asignarla a un usuario es el siguiente:
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- Enel menu Tareas seleccione la opcion Nuevo Elemento. Debajo de la escala de tiempo
también existe la opcion rapida (+) Nueva Tarea.

SharePoint Suministro de noticias  OneDrive  Sitios IRV LTI o )
NAVEGAR | TAREAS | LISTA ) COMPARTIR Yy SEGUIR
— Historial de versiones subir (1
— Compartido con Bajar
Nuevo Ver  Editar Insertar Anuiar  Aplicar Esquema  Agregara escala de Adjuntar Enviame Flujos de Aprobar o
elemento . elemento elemento < Eiminar elzmento sangria sangria - tiempo archivo alertas - trabgjo  rechazar
1 Tarea Jerarauia Acciones Compartir y realizar seguimi Flujos de trabaio
(=5 Reaiizar el sequimiento de una elemento
e trabajo que usted 0 5U grupo debe
completar,
Documentacion octubre de 2015 noviembre de 2015 diciembre de 2015

Agregar tareas con fechas a la escala de tiempo
Consultorias ‘ | 9reg P

Conceptualizacion

Ejecucié ifi i
ecucion (® nueva tarea o modificar esta lista
Seguimientos e

Informes Globales Todas las tareas  Calendaric  Completadas === Buscar un elemento 0o

Entrega del Proyecto
v [ Nombre de tarea  Fecha de vencimiento  Asignado a

Registros
B No hay elementos para mostrar en esta vista de la lista "Lista de Pendientes”.
Aprobacion Documental
Calendario
Contactos
Gestion
Cronograma

Lista de Pendientes

llustracion 110 — Lista de Pendientes — Crear una tarea

- El formulario de captura de los datos permite registrar los siguientes campos:

SharePoint

MNAVEGAR EDITAR

HB oo D ¥

E@ Copiar
Guardar Cancelar  Pegar Adjuntar Revision
archivo ortografica ~
Ejecutar Portapapeles Acciones  Revision ortografica

Inicio

MNombre de tarsa * ‘

Documentacion

Consultorias Fecha de inicio ‘

Conceptualizacion

Fecha de vencimiento ‘

Ejecucion

_— Asignado a ibi irecd ‘o
Seguimientos e 9 Escribir nombres o direcciones de correo electrénico...

Informes Globales

Entrega del Proyecto

Registros Descripcion

Aprobacion Documental

Calendario

Contactos

Gestion

Predecesoras
Cronograma
Lista de Pendientes

Riesgos o

Problemas

llustracion 111 — Lista de Pendientes — Crear una tarea — Formulario
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Nombre de la tarea

Fecha de inicio

Fecha de vencimiento

Asignado a

% completado

Descripcion

Predecesoras

Prioridad

o Estado de la tarea

- Unicamente el campo Nombre de la Tarea es un campo obligatorio, pero se recomienda
diligenciar todos los campos requeridos con la suficiente descripcion posible para que las
tareas registradas sean claras y facilmente gestionables por el equipo del proyecto.

- Elcampo Asignado a identifica los usuarios a medida que digitamos el nombre del mismo.
Es posible asignar a mas de una persona a la tarea registrada, pero por buenas practicas
se recomienda siempre asignar un Unico responsable a la gestion de la tarea.

- Una vez diligenciados los datos damos clic en Guardar.

O O O O O O O O

NAVEGAR TAREAS LISTA Q COMPARTIR ﬁ SEGUIR
Proyecto Pruebas PF V5 Volver al Centro de Proyectos # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio £

Hlyvesee .

_— Lista de Pendientes

Inicio ?
. 15 vier 15 d 25
Documentacién octubre de 20 noviembre de 20 iciembre de 2015

Agregar tareas con fechas a la escala de tiempo

Consultorias ‘ ‘

Conceptualizacion

Ejecucién . Pruebas
I (® nueva tarea o modificar est:
Seguimientos e En Proyecto Pruebas PF V5 » Lista de Pendientes
Informes Globales Todas las tareas  Calendaric  Completac N 5
signado a
Entrega del Proyecto . ’?, P ¢ SPAdmin
Registros
https://colorinuninorte.edu.co/PWA/Proyecto Pruebas PF V5/_layouts/15/lis
Aprobacién Documental O (IR

Calendario

ABRIR  AGREGAR A ESCALA DE TIEMPO CREAR SUBTAREA
Contactos

Gestion
Cronograma

Lista de Pendientes

llustracion 112 — Lista de Pendientes — registros creados y escala de tiempo

Una vez guardado el registro, aparece en la lista de pendientes y es posible realizar las siguientes
opciones:

- Abriry Editar: Cualquier usuario con acceso al sitio del proyecto puede abrir en modo de
consulta la tarea registrada o editarla si tiene permisos de colaboracion en el sitio del
proyecto.

- Agregar a la escala de tiempo: Agregar la tarea a la barra superior en forma de grafico.

- Crear una Sub tarea: crear una tarea asociada a la tarea actual seleccionado, vinculandola
como predecesora.

- Eliminar Registro: eliminar los registros seleccionados, siempre y cuando el usuario posea
permisos de colaboracion en el sitio del proyecto.
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5.6.Riesgos

El registro de riesgos permite identificar todos los riesgos asociados al proyecto, junto con sus
planes a accion y contingencia.

SharePoint

NAVEGAR ELEMENTOS  LISTA

Plantilla de Sitio - Planta Fisica Volver al Centro de Proyectos # EDITAR VINCULOS

Riesgos

i.UNIVERSIDAD
DEL NORTE
—

Inicio

Documentacion
Consultorias
Conceptualizacion
Ejecucidn
Seguimientos e
Informes Globales

Entrega del Proyecto
Registros

Aprobacién Documental

Calendario

Contactos
Gestion

Cronograma

Lista de Pendientes

Resultados

@ nuevo elemento o modificar esta lista

Todos los elementos  Todos los riesgos actives  Todos los riesgos cerrados === Buscar un elemento fel

L4 [']J D Titulo Acsignado a Estado Exposicion Categoria Fecha de vencimiento

Mo hay elementos para mostrar en esta vista de |a lista "Riesgos”®

llustracion 113 — Lista Riesgos

Al ser una funcionalidad nativa de Project y SharePoint permite una integracion entre el
cronograma del Proyecto y el registro de riesgos:

- De forma automatica el proyecto detecta que posee registros de riesgos asociados.
- Las tareas del cronograma del proyecto pueden ser asociadas a uno 0 mas registros de

riesgos.

- Se tiene una vista de registro de riesgos por proyectos que identifica los estados de los

MisMos.

- Todo registro de riesgo tiene asociado un propietario y un responsable.
- Todo riesgo tiene asociada una probabilidad, un impacto y una exposicion.

El procedimiento para el registro de un riesgo es el siguiente:

- En el menu Elementos de la lista de riesgos se da clic en la opcién Nuevo Elemento.
- Debajo del titulo Riesgos se da clic en la opcion Nuevo Elemento.
- Elformulario de captura de datos para agregar el registro de riesgos es el siguiente:
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SharePaint

MNAVEGAR EDITAR

o, X, Cortar fi ABC
E E D E@ Copiar a V

suardar Cancelar Pegar Adjuntar Revision

archivo ortografica -
Ejecutar Portapapeles Acciones  Revision ortografica
Titulo *
Documentacion
Consultorias Propietario Especifique un nombra o una direccién de correo electrénico...
Conceptualizacion Asignado a Especifique un nombre o una direccién de correo electrénico...
Ejecucién
o Estado (1) Activo
Seguimientos e
Informes Globales Categoria (2) Categoria 2
Entrega del Proyecto Fecha de vencimiento m 00: OU
Registros
Aprobacién Documental probabilidad 0 %
Calendario Impacto * 5
Contactos La magnitud del impacto si el riesgo sucediera
Gestion Costo 0
Cronograma El impacto en el costo si el riesgo sucediera
Lista de Pendientes Descripeion
Resultados
Riesgos

llustracion 114 — Registro de Riesgos

- Al momento de registrar todos los datos del riesgos se recomienda:

Adjuntar archivos de evidencias o detalles del riesgo.

Establecer el valor de probabilidad de ocurrencia del riesgo en valores de 0 a 100.
Establecer el valor de impacto del riesgo del proyecto en valores de 0 a 5.
Establecer el valor del costo del riesgo en caso de que se materialice. El costo
asociado a cubrir el impacto del riesgo en el proyecto.

o Los planes de minimizacion y contingencia bien detalladas y completas le
permitira al responsable realizar un buen control del riesgo y proceder de la
forma correcta cuando este se materialice.

- Una vez se registran los datos del riesgo, se guarda el registro.

O O O O

Para relacionar un registro de riesgos con una tarea del cronograma, siga los pasos indicados en
el punto 5.3 Cronograma.

www.dell.com.co



. Manual General de Lideres y Recursos de Proyectos en
Project Server

5.7.Problemas

El registro de problemas o Issues permite identificar todos los riesgos materializados o cualquier
otro problema asociados al proyecto que no fue previsto en el proceso de planeacion.

SharePoint Suministro de

NAVEGAR ELEMENTOS  LISTA

Plantilla de Sitio - Planta Fisica Vaolver al Centro de Proyectos # EDITAR VINCULOS
‘. UNIVE"RSI DAD

SROEL NORTE  DrHhlamgs o

Inicio () nuevo elemento o modificar esta lista

Documentacion Todos los elementos  Todos los asuntos pendientes  Todos los problemas de mi propiedad ~ ++» Buscar un elemento P

Consultorias

. v @J D Titulo Asignado a Estado Prioridad Categoria Fecha de vencimiento
Conceptualizacion

) . Mo hay elementos para mostrar en esta vista de la lista "Problemas”.
Ejecucién

Seguimientos e
Informes Globales

Entrega del Proyecto
Registros
Aprobacién Documental
Calendario
Contactos
Gestién
Cronograma

Lista de Pendientes

Raciltadne

llustracion 115 — Lista Problemas

Al ser una funcionalidad nativa de Project y SharePoint permite una integracion entre el
cronograma del Proyecto y el registro de problemas:

- De forma automatica el proyecto detecta que posee registros de problemas asociados.

- Las tareas del cronograma del proyecto pueden ser asociadas a uno 0 mas registros de
problemas.

- Se tiene una vista de registro de problemas por proyectos que identifica los estados de
los mismos.

- Todo registro de problemas tiene asociado un propietario y un responsable.

El procedimiento para el registro de un problema es el siguiente:
- En el menu Elementos de la lista de problemas se da clic en la opcidon Nuevo Elemento.

- Debajo del titulo Problemas se da clic en la opcién Nuevo Elemento.
- Elformulario de captura de datos para agregar el registro de problemas es el siguiente:
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Para relacionar un registro de problemas con una tarea del cronograma, siga los pasos indicados

SharePoint

NAVEGAR EDITAR

2, Cortar
E B &D Cort;

E@ Copiar

Guardar Cancelar  Pegar

Ejecutar Portapapeles

Inicio

Documentacion
Consultorias
Conceptualizacion
Ejecucion
Seguimientos e
Informes Globales
Entrega del Proyecto

Registros
Aprobacién Documental
Calendario
Contactos

Gestién
Cronograma
Lista de Pendientes
Resultados
Riesgos

Problemas

Ny
Adjuntar Revision
archivo ortogréfica -

Acdiones  Revision ortografica

Titulo * | |

Fropietario Especifique un nombre o una direccién de correo electrénico...
Asignado a Especifique un nombre o una direccién de correo electrénico...
Estado (1) Activo

Categoria (2) Categoria 2

Prioridad (2) Medio

Fecha de vencimiento & 00: 00

Discusion

llustracion 116 — Registro de Riesgos

Al momento de registrar todos los datos del riesgos se recomienda:
o Adjuntar archivos de evidencias o detalles del problema.

o Establecer el valor de prioridad del problema acorde al impacto del problema en
el proyecto.

o Ladiscusiony laresolucion bien detalladas y completas le permitira al responsable
realizar un buen control del problema y proceder de la forma correcta para su

solucion y para futuros proyectos.
Una vez se registran los datos del problema, se guarda el registro.

en el punto 5.3 Cronograma.
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5.8.Gestion de Eventos

El registro de gestion de eventos permite registrar eventos realizados por la direccion de
mercadeo y realizar la vinculacion con los contratos a conferencistas y con cualquier otro
elemento del sitio del proyecto, incluyendo las tareas del cronograma.

SharePoint

Suministro de noticias  OneDrive ~ Sitios spadminy £

NAVEGAR

) COMPARTR Y.y SEGUIF

Plantilla de Sitio - Mercadeo  Volver al Centro de Proyectos # EDITARVINCULOS Buscar este sitio

MR Coction de Fventos

Inicio

Documentacion

General

Control Contrato Conferencista
& nuevo documento o arrastrar archivos aqui

v [ Nombre  MombreConferencista  Identificacién  Tipo Conferencista  Honorarios

Pregrado
No hay documentos en esta vista.
Posgrado
Especiales
Registros Gestion de Eventos
Aprobacién Documental @ nueva tarea
Calendario 1.Todos los eventos 2. Préximos Eventos 3. Mis Eventos  «e« Buscar un elemento 2

Contactos

Gestion

Cronograma

¥ Seleccionar [Y4  Actividad - Nombre del evento  Funcionario Encargade Oficina Involucrada  Division academica  Tema  Resefia del Evento Fecha inicio de evento  Fecha fin de evento  Car

Mo hay elementos para mostrar en esta vista de |a lista "Gestion de Eventos”

Lista de Pendientes

Resultados
Riesgos

Problemas

Gestion de Eventos

llustracion 117 — Gestion de Eventos

Para crear un nuevo registro de gestion de eventos damos clic en la opcién (+) Nueva Tarea y
diligenciamos la informacion del formulario de datos:

www.dell.com.co

Actividad — Nombre de Evento: Establecer un nombre corto, Unico, para cada de la
actividad.

Evento Vigente: indicar si el evento es actualmente gestionado. Si ya esta finalizado, se
debe ingresar al registro y modificar la opcion, para que en la lista de eventos de los
contratos no aparezcan los eventos finalizados.

Diligenciar los demas eventos del formulario acorde a los datos de cada evento.
Diligenciar como minimo los campos indicados con un *, los cuales son los campos
obligatorios.

Adjuntar Archivos: es posible adjuntar todo tipo de archivos al registro, teniendo en
cuenta no sobrepasar los 15MB en total para los archivos adjuntos.

Campos de asistentes y avisos: Estos campos NO son obligatorios, pero son requeridos
para las formulas aplicables a los mismos, por lo cual se recomienda su diligenciamiento.



SharePoint

NAVEGAR EDITAR

Q E .n.D 3 Cortar ED :\}c

ER Copiar

Guardar Cancelar  Pegar

Ejecutar Portapapeles

Inicio

Documentacion
General
Pregrado
Posgrado
Especiales

Registros
Aprobacién Documental
Calendario
Contactos

Gestion
Cronograma
Lista de Pendientes
Resultados
Riesgos
Problemas

Gestion de Eventos

www.dell.com.co

Adjuntar Revision
archivo ortografica «

Acciones Revision ortografica

Actividad - Nombre del evento * “

Evento Vigente v
Indique si se trata de un evento vigente/activo
Funcionario Encargado *

Multiple valores

Oficina Involucrada *

Division academica * [J1 Area Arquit Urbanismo y Disefio -- AQ
[C]2 Bienestar Universitario -- BU
[13 capacitacién -- CP
[CJ4 Centro Cultural Cayena -- CY
[J5 Centro de Educ. Continuada -- CE
[J6 Coliseo UN -- CO
[J7 Dir. de Investig. y Proyectos -- IP
[CJ8 Div Derecho, Cs Pol y Rel Int -- JU
[[19 Divisién Ciencias de la Salud -- CS
[J10 Divisién de Ciencias Basicas -- BA
[J11 Divisién de Ingenierfas -- IN
[(J12 Divisién Hum. y Cs. Sociales -- HU
[[113 Escuela de Negocios -- AD

Tema

Resefia del Evento

Breve resena de la conferencia

Fecha inicio de evento ‘ oo:E] OOE]

Fecha fin de evento ' oo:E OOE

Cantidad asistentes esperados

Ciudad *

Lugar

Lugar Reservado

Orden de servicio ' v
Tipo de atencion E]

llustracion 118 — Formulario - Gestion de Eventos

Escribir nombres o direcciones de correo electrénico...
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Una vez diligenciada la informacion del evento se guarda el registro y se obtiene la siguiente

imagen:

GAR | ARCHIVOS  BIBLIOTECA

umentacién
Seneral

regrado

osgrado

speciales

stros

A\probacién Documental
Zalendario
Zontactos

i6n

Zronograma

Jista de Pendientes
Resultados

Riesgos

*roblemas

Sestion de Eventos

Una vez registrados los eventos, se procederia a registrar los contratos de conferencistas para
realizar la vinculacion entre ambos. El procedimiento de registro esta indicado en este documento

Plantilla de Sitio - Mercadeo Volver al Centro de Proyectos # EDITAR VINCULOS

Gestion de Eventos o

Control Contrato Conferencista
@ nuevo documento o arrastrar archivos aqul

v [ Mombre  NombreConferencista  Identificacién  Tipo Conferencista  Henorarios

Nao hay documentos en esta vista

Gestion de Eventos
(® nueva tarea

1.Todos los eventos 2. Préximos Eventos 3. Mis Eventos  «== Buscar un elemento yel
¥ Seleccionar [Y4  Actividad - Nombre del evento Funcionario Encargado  Oficina Involucrada  Division zcademica

4 Evento Vigente : 5 (1)

L Evento dee Ejemplo 3 John Puello Ariza 11 BIBLOTECA 9 Division
KARL C. Ciencias de la
PARRISH-313 Salud -- CS,15
Finanzas -- FI

llustracion 119 — Listado de Eventos

Manual General de Lideres y Recursos de Proyectos en

Project Server

Suministro de noticias  OneDrive  Sitios

SPAdmin~ §¥

) COMPARTIR  Yip SEGUIR

Buscar este sitio

Tema Resefia del Evento  Fecha inicie de evento

dfsdf  sdfsdf

en el apartado de Flujos de Trabajo — Control Contratos Conferencistas.

UNIVERSIDAD

)

Fecha fin de evento

DEL NORTE Control de Contrato Conferencista

Actividad /Mombre de evento

| Evento dee Ejemplo |

Nombre del conferencista

Tipo de documento Select...

www.dell.com.co

llustracion 120 — Listado de Eventos en el registro de control de contratos conferencistas
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Una vez realizado el registro de los contratos, en la ventana de gestion de eventos se puede
visualizar los contratos relacionados:

En la vista de eventos, al seleccionar un registro de eventos, en el campo Seleccionar se
relacionan en la lista de control de contratos todos los contratos a los cuales esta
vinculado el evento.

o Recuerde que el campo de enlace es el nombre del evento.

rePoint Suministro de noticias  OneDrive  Sitios [T CTHTIENNE o

ZGAR | TAREAS  LISTA ) COMPARTR Y7 SEGUIR
Plantilla de Sitio - Mercadeo volver al Centro de Proyectos # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio el

Ivssiene A

< Gestion de Eventos o

o Control Contrato Conferencista
umentacion @ nuevo documento o arrastrar archivos aqul
Seneral

v [ nNombre Nombre Conferencista  Identificacién  Tipo Canferencista Honorarios
regrado

E] Control de Contrato - 13 -ee sdfsdf 324234234 Catedratico 456.456.456

osgrado
ispeciales

Gestion de Eventos
@ nueva tarea

istras

\probacién Documental

“alendario 1. Todos los eventos 2. Proximos Eventos 3. Mis Eventos === Buscar un elemento o
“ontactos v Seleccionar [ Actividad - Nombre del evento Funcionario Encargado  Oficina Involucrada  Division academica  Tema  Resefia del Evento Fecha inicio de evento  Fecha fin de evento
i6n
“ronograma 4Evento Vigente : Si (1)
ista de Pendientes LY Evento dee Ejemplo % John Puello Ariza 11 BIBLIOTECA 9 Division dfsdf  sdfsdf
& KARL C. Ciencias de la
tesultados PARRISH-213 salud - €5,15
iesgos Finanzas -- FI
*roblemas

3estion de Eventos

llustracion 121 — Vinculacion de Eventos con Control de Contratos Conferencistas

Si lo que se desea es vincular el evento con documentos del proyecto, riesgos, problemas, tareas
pendientes y en general con cualquier elemento del sitio del proyecto el procedimiento es el
siguiente:

- Clic en el nombre del evento en la lista de eventos registrados. Se visualiza la vista de
lectura con los datos del evento.

SharePoint

NAVEGAR WER
Q) Historial de versiones Enviarme alertas
BT Compartido con & Fldjos de trabaje
Editar
femento ) Eliminar elemento
Administrar Acciones
Inicio
Actividad - Nombre del evento Evento dee Ejemplo
Documentacion
Evento Vigente S0
General
Elementos relacionados AGREGAR ELEMENTO RELACIONADO
Pregrado
Funcionario Encargado John Puello Ariza
Posgrado
Especiales Oficina Involucrada 11 BIBLIOTECA KARL C. PARRISH-313
Registros Division academica 9 Divisién Ciencias de la Salud - CS; 15 Finanzas -- FI

llustracion 122 — Gestion de Eventos — Agregar elemento Relacionado
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- Clic en la opcion “Agregar Elemento Relacionado”.
- Seleccionar de la lista desplegable en el formulario el tipo de registro que se requiere
(documentos, riesgos, pendientes, problemas, contratos).

Seleccionar un activo

Ubicacién actual: Plantilla de Sitio - Mercadeo en https://colorin.uninorte.edu.co/PWA/PlantillasitioMercadeo

T o
& Documentos v Aprobacién Documental 23/10/2015 ~
& Documentos compartidos ez Calendario 15/07/2015
Di tos de la coleccién de sit
& -ncurrmn o5 -e a coleccién de sit ) Contactos 247072015
[& Historial de flujo de trabajo de Pra
[ imégenes E Control Contrato Conferencista 3071072015
[ Imégenes de la coleccién de sitios ¥ Cronograma 20/10/2015
[T Informes de contenido y estructur; [ Documentos 2271072015
M Lista de Areas - Centro de Casto A Especiales 29/10/2015
[ Lista de Divisiones
- General 15/10/2015
[M Lista de Programas b 107
MM Lista Dependencia Cliente ) Gestion de Eventos 30/10/2015
[ Lista Tipo de Pieza 7] Lista de Pendientes 24/07/2015
Pt
[y Paginas 8 Posgrado 2971072015
™ Péginas de detalles de proyectos
- 3 & Pregrado 29/10/2015
& Paginas del sitio
& Plantillas de formulario 5 Problemas 07/09/2015
[E] solicitudes de Planta Fisica 2] Resultados 26/10/2015 1
Ubicacién /PWA/PlantillaSitioMercadeo/ =
(direccién URL):
Insertar Cancelar

llustracion 123 — Gestion de Eventos — Agregar elemento Relacionado

- Una vez selecciona el tipo de objeto, seleccionamos el registro directo que se quiere
vincular con el evento (documento, riesgo o problema identificado, tarea pendiente,
etc.) y se da clic en Insertar.

SharePoint Suministro de noticig|

NAVEGAR  VER
,i_| @l Historial de versiones Enwiarme alertas
ES Y Compartido con @& Flujos de trabgje

Edits
temento ¢ Eliminar elemento

Administrar Acciones

Inicio
Actividad - Mombre del evento Evento dee Ejemplo En ese momento no hay
Documentacion i i recomendaciones disponibles.
Evento Vigente sf MOSTRAR DETALLES
General
Elementos relacionados E] Control de Contrato - 1.xml
Pregrado
AGREGAR ELEMENTO RELACIOMNADO
Posgrado
B Funcionaric Encargado John Puello Ariza
Especiales
- Oficina Involucrada 11 BIBLIOTECA KARL C. PARRISH-312
Registros
Division academica 9 Division Ciencias de la Salud -- CS; 15 Finanzas -- FI

Anrnhacién Documental
llustracion 124 — Gestion de Eventos — Elementos Relacionados

- Tenga en cuenta:

o Cualquier elemento del sitio del proyecto puede ser vinculado al evento, excepto
tareas del cronograma con el procedimiento indicado. Para vincular tareas del
cronograma a un evento el proceso debe realizarse desde la lista de cronograma,
como se indico en el punto 5.3 Cronogramas.
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5.9.Flujos de trabajo
Cada proyecto posee una serie de flujos de trabajo que permiten automatizar la notificacion y

aprobacion de solicitudes del proyecto. Dentro de los flujos de trabajo se presentan:

Validaciones Proyecto

UNIVERSIDAD ; P
‘hDEL NORTE Validacion de Proyectos

Fecha ‘@
‘™
Tipo de Solicitud N s en infraestructura de Tipo: vial, hidréulica,
icionar
Alcance del proyecto a validar [] Requerimientes de infraestructura
[0 Obras Arquitecténicas y civiles
[0 Funcionamiento de la infraestructura eléctrica
[ Funcionamiento de la infraestructura de cableado
[0 Funcionamiento del sistema de aire acondicionado
[ Funcionamiento de equigos de apaye (audio, video y control)
[ Funcionamiento de la infraestructura de seguridad
[0 Mobiliaric
[ sefalizacién
Informacion del Usuario
-
Usuario Aprobador & B
Dependencia 0 Area ‘ﬂ

Informacién del Contratista

Nombre 0 Razén Social
Teléfono
Direccién

Responsable o Contacto
Informacion Contractual
Tipo de Contrato Seleccionar. *E

Otro jCual ?

Usuarios para Notificar

. 8 ot
Usuario del Area de Mantenimiento &

. st
Usuario del Area de Servicios Generales &

. P
Usuario del Area de Audiovisuales &3

Otros usuarios notificados

Usuario opcional 1 &R
Usuario opcional 2 &2
Registrar Salir

llustracion 125 - Flujos de Trabajo — Validaciones de Proyecto
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El flujo de trabajo de Validaciones de Proyecto permite registrar solicitudes de validacion y
aceptacion de entrega del proyecto hacia el usuario final que lo requiere y por tanto requiere de
unos niveles de notificacion y aprobacion incluyendo una encuesta de satisfaccion sobre la
entrega.

El procedimiento de creacion de la validacion y su aprobacion se encuentra en el documento
anexo "Validacion Proyecto”.

Dentro de las principales funcionalidades del flujo de trabajo se presenta:
- Todo cambio en el flujo de trabajo es notificado al usuario que crea la solicitud y al lider
asignado.
- Selistan todas las solicitudes organizadas por solicitante y estado.

Solicitudes de Disefio

El flujo de trabajo de Solicitudes de Disefio permite registrar solicitudes de medios graficos,
digitales, radiales y demas medios de comunicacion que la direccion de mercadeo requiere para
sus planes de mercadeo.

‘hUNIVERSIDAD Solicitud de Disefio
DEL NORTE
—

Estado Solicitud Disefio Nuevo Namero de Solicitud

Divisién Académica *ﬂ

Programa Académico *ﬂ

solicitants & BB -
. *

Descripcién

Fecha de Solicitud *El Afio de Solicitud

Tipo Cliente Publicidad Seleccionar... ”‘ﬂ

Tipo de Pieza ﬂ Fecha Limite Ter Boceto “ El

Oriantacidn wertical @] Horizental O Facha de Publicacian i

Fechz de Cierre de Medio B Fecha de entrega dz az |

3 produccién

llustracion 126 - Flujos de Trabajo — Solicitudes de Disefio

El procedimiento de creacion de las solicitudes de disefio y su aprobaciéon se encuentra en el
documento anexo “Solicitudes de Disefio”.

Dentro de las principales funcionalidades del flujo de trabajo se presenta:

www.dell.com.co | 105



. Manual General de Lideres y Recursos de Proyectos en
Project Server

- Todo cambio en el flujo de trabajo es notificado al usuario que crea la solicitud y al lider
asignado.
- Selistan todas las solicitudes organizadas por solicitante y estado.

Control Contratos Conferencistas

El flujo de trabajo de Control de Contratos Conferencistas permite registrar datos de los
conferencistas que realizan presentaciones en los eventos de la Universidad.

. B'.‘E".}"%."g',{’.,“.g Control de Contrato Conferencista

Actiidad /Nembre de suento I |
Mombre del conferencista
Tipo de documento Select..
MNumearo de identificacion
Tipo de conferencista Seleccionar... *

Mombre de |a conferencia

Honorarios
Craado como contratista O
Centro de Costo
Fondo Banner Organizacién Banner Cuenta Banner Programa Banner Costo Unitario

* * * * *

& Insertar registro
Valor total $0

llustracion 127 - Flujos de Trabajo — Control Contratos Conferencistas

El procedimiento de creacion de Control de Contratos Conferencistas se encuentra en el
documento anexo “Control de Contratos Conferencistas”.

Dentro de las principales funcionalidades del flujo de trabajo se presenta:
- Todo conferencista esta vinculado a un evento vigente.
- Los datos registrados pueden modificarse en cualquier momento, hasta que se indique
que el registro se ha finalizado.
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5.10. Alertas

En caso de requerir crear una alerta para que cada vez que un usuario agregue o modifique una
publicacion, lista, documento o cualquier otro registro del sitio, siga los siguientes pasos:
- Enelmend lateral ubique la opcidn sobre la cual requiere crear una alerta. Para el ejemplo
tomamos la opcion de Consultorias:

SharePaoint

MAVEGAR | ARCHIVOS ‘ BIELIOTECA

E | — [[7 Madificar vista . Vista actual: @—\ _] :‘h % &

‘ [i71 Crear columna Todes los docum: = .
Wer Edicion Crear Etiquetas y Enviar un vinculo por correc Emviarme  Fuente  Comectar con Conectar 3
répida vista Subir Pagina actual notas electrénico alertas =  RSS Qutlock Office «
armato de |a vista Administrar vistas Etiguetas y notas ‘Compartir y realizar s« tary

Configurar alerta para esta biblioteca

Administrar mis alertas

Inicio (® nuevo documento o arrastrar archivos aqui
Documentacion Todos los documentos  «=s | Buscar un archive je |
Consultorias
L v [ MNombre Modificado Medificado por
Conceptualizacion
} » 1- Mueve Sistema ==s  martes a las 5:04 Cuenta del sistema
Ejecucion
Seguimientos 2- Nuevo Sistema wes  martes a las 8:04 Cuenta del sistema
Informes Globales 3- Nuevo Sistema «es  martes a las 8:04 Cuenta del sistema

Entrega del Proyecto
Registros

Aprobacion Documental

Calendario

Contactos

llustracion 128 - Consultorias- Creacion de Alertas

- Enel menu superior del sitio de Foros del Proyecto seleccionamos la opcion Lista, y luego
la opcién Enviarme Alertas / Configurar Alertas para este sitio.
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Foros del Proyecto - Nueva alerta

Titulo de la alerta

Escriba el titulo de esta
alerta. Se incluira en el
campo Asunto de la
notificacion que se envie
por esta alerta.

Enviar alertas a

et

Foros del Proyecto |

Usuarios:

Puede escribir bres de
usuarios o direcciones de
comeo electrénico,
separados por punto y
COma.

Método de envio

Especifique como desea
que se envien las alertas:

Tipo de cambio

Especifique sobre qué tipo
de cambios desea que se
le envien alertas.

Online Projec Admin x

Enviarme alertas por:
(@) Correo electronico
Mensaje de texto (SMS)

Enviar direccion URL en el mensaje de texto (SMS)

Enviarme alertas solo cuando:
@) Todos los cambios
() Se agreguen nuevos elementos
(0 Se modifiquen elementos existentes

(O Se eliminen elementos

llustracion 129 - Alertas - Creacion de Alerta |

Solo esta habilitada el envio de alerta mediante correo electrénico.
Se recomienda establecer la alerta para cualquier cambio en el sitio de foros.

Project Server
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Foros del Proyecto - Nueva alerta X

Tipo de cambio A
Enviarme alertas solo cuando:
Especifique sobre qué tipo .
de cambios desea que se (® Todos los cambios
I i lertas.
@ envien glertas () Se agreguen nuevos elementos
Ose modifiguen elementos existentes

() Se eliminen elementos

Enviar alertas sobre estos

cambios Enviarme una alerta cuando:

Especifique si se deben (® Haya cualquier cambio

filtrar las alertas segin

criterios especificos. (") Alguien cambie una entrada de blog

También puede restringir
las alertas para que se
incluyan solo los
elementos que se

() Alguien cambie una entrada de blog que yo creé

(") Alguien cambie una entrada de blog cuya iltima modificacion

muestren en una vista yo realicé
concreta. (") Alguien cambie un elemento que aparezca en la vista siguiente:
|Asunto v|

Cuando enviar alertas

Especifique con qué () Enviar notificacion inmediatamente
frecuencia desea recibir la

P Enviar un resumen diario
alerta (la alerta movil solo ®

esth disponible para envio () Enviar un resumen semanal
inmediato)
Hora:

| cancelar ‘
b

‘ Aceptar

llustracion 130 - Alertas - Creacion de Alerta Il

- Serecomienda que el envio de alertas se realice de forma diaria, en horario de jornada
laboral.

Tenga en cuenta que la creacion de alertas puede realizarse para cualquier
elemento del sitio del proyecto (bibliotecas, listas, foros, flujos de trabajo). El
procedimiento de creacion de alertas siempre es el mismo
independientemente de la opcion sobre la cual se requiera crear una alerta.

En el caso de requerir modificar o eliminar una alerta, realice los siguientes pasos:

www.dell.com.co

| 109



™

Manual General de Lideres y Recursos de Proyectos en
Project Server

= N @& |
Enwiar un vinculo por correo Erviarme Fuente  Comectar con Expo
electronico alertas ~  RSS Outlook Ex

Compartir y realizar s¢ Configurar alerta para esta lista K

Administrar mis alertas

llustracion 1317 - Alertas - Administrar Mis Alertas

Alingresar en esta opcion de listas todas las alertas creadas por el usuario en el sitio de proyecto:

Mis alertas de este sitio o

= Agregar alerta | X Eliminar alertas seleccionadas

Titulo de la alerta

Frecuencia: diaria Métodos de entrega

O Anomalias Correo electrénico

llustracion 132 - Alertas - Administrar Mis Alertas

Tenga en cuenta que el listado de alertas corresponden a todo el sitio del proyecto y desde esta
opcion podemos seleccionar cada alerta y realizarle cambios en la configuracion o eliminarla si
se requiere.
Para los usuarios con el rol de lideres de proyectos y administradores funcionales de area se
recomienda crear alertas para las siguientes opciones:

- Creacion o eliminacion de elementos de las listas de pendientes y contactos.

- Eliminacién de documentos de la seccion Documentacion.

Para los usuarios con el rol de recursos de proyectos se recomienda crear alertas para las
siguientes opciones:
- Registros y modificaciones realizadas a las listas de pendientes, gestion de eventos,
control de contratos y validaciones de entrega.

*************************************FlN DEL DOCUMENTO*************************************

www.dell.com.co | 110



