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Inicio de Sesión
1. Al ingresar a la app, inserte usuario y clave y presione el botón “Iniciar

Sesión”

Registrarme

1. Al ingresar a la app, presione el botón “Registrarme”. Se dirigirá a la pantalla
de registro.
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2. Seleccione el País.

3. Seleccione Región, campo no obligatorio.

4. Ingrese número de identificación, este debe ser un número único que lo
identifique, puede ser la cédula, Nit…

5. Escriba su nombre.

6. Ingrese el correo electrónico, sólo se puede ingresar un correo en la app, ya
que este será el usuario de ingreso.

7. Ingrese el número de teléfono, tomando en consideración el formato indicado
en el placehoder.

8. Escriba la dirección.
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9. Presione el botón “Guardar”. Al finalizar se habrá registrado como cliente, se
le creará el usuario master con los permisos configurados para el plan Free
(plan de 30 días gratuitos), el usuario será el correo y le será enviado un
correo electrónico con una clave temporal que podrá modificar luego al
ingresar a la aplicación.

10. Para salir de la pantalla, presione el botón “Cancelar”.

Restaurar Contraseña
1. Presione el vínculo “Restaurar contraseña”. Se dirigirá a la pantalla

“Recuperar Contraseña”.

2. Ingrese el correo electrónico con el que se registró.

3. Presione el botón “Enviar”. Recibirá un correo con una clave temporal, que
podrá cambiar al ingresar a la aplicación.
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4. Para salir de la pantalla, presione el botón “Cancelar”.

Planes y Pagos
1. Presione el vínculo “Planes y Pagos”, en la pantalla login.
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2. Encontrará un slider de fotos con los planes disponibles. Verifique el plan a
tomar.

3. Para registrar el pago: Seleccione el plan.

4. Indique el número de identificación, el mismo que usó al registrarse.

5. En caso que ingrese un número diferente (no registrado en el sistema), al
presionar enviar le enviará este mensaje

6. Seleccione el método de pago.

7. Seleccione la moneda.

8. Escriba la referencia del pago.
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9. Indique la fecha de pago.

10. Indique el monto.

11. Presione el botón “Enviar”. Una vez registrado debe esperar que el mismo
sea validado con el equipo administrativo y le será notificado vía correo
electrónico una vez pueda comenzar a disfrutar del plan.

12. Para salir de la pantalla, presione el botón “Cancelar”.

Política y Privacidad
1. En la pantalla del login, presione el vínculo “Política y Privacidad”. esto abrira

la pantalla de “Políticas de Privacidad”
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2. Puede leer las políticas.

3. Para salir de la pantalla, presione el botón “Cancelar”.

Términos y Condiciones de uso
1. En la pantalla login, presione el link “Términos y condiciones de Uso”. Abrirá

la pantalla “Términos y condiciones de Uso”.

2. Puede leer los términos y condiciones de uso.
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3. Para salir de la pantalla, presione el botón “Cancelar”.

Feriados por País
Esta opción permite configurar por país y por año. Si se configura en proyecto un
feriado pero ese país y año no tiene feriados configurados aquí, no se podrán ver
los feriados adecuadamente en Plan de Trabajo.

1. Presione en el menú, Feriados / Crear.

2. Seleccione Año.
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3. Seleccione el país.

4. Seleccione el a fecha (Dia).

5. Agregue el nombre del feriado/

6. Presione el botón “Agregar”.

7. Se mostrará mensaje exitoso y se anexara en la tabla inferior el registro,

Eliminar feriado
1. En la tabla de la pantalla de feriados por país, presione el botón “Eliminar”.
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2. Se mostrará un mensaje de alerta. Presione “Aceptar” para eliminar,
Presione “Cancelar” para finalizar el proceso.

3. Se mostrará mensaje exitoso.

Crear Proyectos
Esta aplicación maneja el seguimiento del proyecto, por lo que al momento de
crearlo es necesario que el mismo ya tenga un acuerdo de presupuesto y fechas.

1. Para crear proyectos puede acceder desde el menú, Proyectos/Crear o
desde el dashboard el botón “Nuevo Proyecto”
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2. Introduzca el Nombre.

3. Escriba el objetivo general del proyecto.

4. Seleccione el tipo de proyecto.

5. Indique Presupuesto.

6. Seleccione la moneda del presupuesto.
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7. Indique fecha de inicio y fin del proyecto.

8. Presione el botón “Continuar”. Al darle a este botón se creará el proyecto a
nivel de aplicación. Y lo enviará a la pantalla “Alcance”

9. La Pantalla “Establecer Alcance”, es para crear el macro del alcance del
proyecto. Todo lo que se anexe acá se creará como tipo de issue Épica, y
tendrá la posibilidad luego de crearle a las épicas el detalle de las tareas que
competen.
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Crear Alcance:
1. Escriba el título.

2. Indique la descripción.

3. Presione el botón “Agregar”. Esta acción guardará la Épica le enviará
un mensaje y se agregará una línea a la tabla con el nuevo alcance.

Darle al botón “Continuar” y redirigirá a la pantalla de Días feriados.
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3.1. Eliminar Alcance

3.1.1. Presione el botón “Eliminar”, en el ítem que desea
eliminar.

3.1.2. Le mostrará una ventana emergente, presione
“Aceptar” si está seguro de eliminar.

3.1.3. Mostrará un mensaje de operación exitosa.

3.1.4. Excepciones: no se puede eliminar alcance en las
siguientes situaciones, la app dará un mensaje:
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Establecer Días Feriados
Aquí se selecciona País y año, para poder tomar los feriados por país configurado
en el menú de Feriados. Se pueden manejar varios calendarios de feriados en un
proyecto.

1. Seleccione País.

2. Seleccione Año.
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3. Presione el botón “Agregar”. Con esta acción al registrarse se listará
en la tabla de abajo. Si le da al botón “Terminar” redirigirá a la
pantalla de listado de proyectos. Si le da clic al botón “Anterior” lo
dirigirá a la pantalla “Alcance”.

Eliminar Feriados
3.1. Presione el botón eliminar en el ítem que desea eliminar en la
tabla.

3.2.Le mostrará una ventana emergente, presione “Aceptar” si está
seguro de eliminar.

3.3. Mostrará un mensaje de operación exitosa.

3.4. Excepción: no se puede eliminar si hay recursos
asociados al proyecto con este calendario.
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Ver/Administrar Proyectos

Consulta Proyecto
1. Presione en el menú Proyectos/Ver-Administrar.

2. Al ingresar se listan los proyectos activos, donde ha sido asignado.

3. Desde el botón “Crear Proyecto”, puede ir a la pantalla para crear proyectos.

Editar Proyecto
1. Presione el botón “Editar”.

2. Se abrirá la pantalla con los datos del proyecto precargados.
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3. Realice las modificaciones pertinentes y presione el botón “Continuar”, al
darle continuar se guardarán los cambios.

4. Se redirigirá a la pantalla de “Alcance”, se listará las épicas del proyecto. Al
igual que en crear, puede eliminar una épica (Ver la sesión “Eliminar
Alcance).

5. En la pantalla de feriados, se listarán los calendarios configurados. Al igual
que en crear, puede eliminar una feriados (Ver la sesión “Eliminar Feriados).
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Cerrar Proyecto
Al utilizar esta opción, se inhabilitaran todos los elementos del proyecto (Plan de
Trabajo, Issues, Iteraciones, Flujos de Trabajo…).

1. Presionar el botón “Cerrar”.

2. Se levanta un mensaje de alerta, presione “Aceptar” si está seguro de cerrar
el proyecto. Presione “Cancelar” para finalizar el cierre.

3. Se mostrará mensaje al finalizar.

Asignar Recursos al proyecto
1. Presione en el menú, Recursos / Crear.
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2. Seleccione el proyecto.

3. Seleccione el recurso, el listado mostrará todos los usuarios del cliente.

4. Seleccione el calendario. Aquí se mostrará el listado de feriados
configurados en proyectos (por ejemplo: Venezuela y Colombia, si hay
recursos de ambos países que apliquen los feriados).

5. Indique el costo del recurso.

6. Indique el % que estará asignado el recurso al proyecto.

7. Indique si el recurso es parte del Comité del proyecto.
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8. Presione el botón “Guardar”.

9. Se mostrará un mensaje exitoso al finalizar. Y se listará el recurso en la tabla
inferior.

Excepción: Se mostrará un error si se intenta agregar un usuario ya asignado al
proyecto.

Flujo de Trabajo

Crear Flujos
Los flujos de trabajo se utilizan para crear el flujo que seguirá un tipo de issues, por
defecto al crear un proyecto se pueden crear “EPIC”, por lo que es importante que
configure el flujo de este tipo para que pueda verlo en los listados. Los flujos son
configurables por proyectos. No podrá crear Issues sí no crea los flujos.

1. Presione en el menú Flujo de Trabajo Issues/Crear.
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1. Seleccione el proyecto.

2. Coloque el nombre que le asignará al flujo.

3. Seleccione el tipo de Issues, los tipos de issues están precargados.
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4. Seleccione el “Estado Inicial”. Los estados están precargados en la app.

5. Seleccione el “Estado Siguiente”.

6. Presione el botón “Agregar”. Esta acción agrega esta parte del flujo a la tabla
que se encuentra en la parte inferior.

7. Los pasos 4, 5 y 6 se repetirán tantos pasos requiera el flujo.
Es importante que cada paso sea secuencial para armar el flujo, cuando el
estado inicial actual es diferente al estado final del paso anterior, levantará
un alerta para que valide si es correcto. esto puede ocurrir cuando un estado
tiene dos o más bifurcaciones, pero se alerta para que lo tome en cuenta.
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8. Presione el botón “Guardar”.

9. Para salir de la pantalla presione el botón “Cancelar”.

Ver/Administrar Flujo de Trabajo Issues

1. Seleccione el proyecto y le listará automáticamente los flujos existentes en la
tabla inferior.
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Eliminar Flujo de Trabajo Issues
1. Presione el botón “Eliminar”.

2. Se levantará un mensaje, presione “Aceptar” para eliminar el registro.
“Cancelar” si no quiere eliminar el registro.

3. Al finalizar mostrará un mensaje.

En caso de que el flujo tenga issues asociados, no permitirá eliminarlo y
enviará este mensaje:
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Roles

Crear Rol
Los roles se crean por cliente.

1. Presione en el menú, Roles/Crear.

2. Abrirá la pantalla de roles.

3. Indique el Rol que desea crear.

4. Presione el botón “Guardar”. Una vez guardado se listará en la tabla inferior.

Editar Rol
1. Presione el botón “Editar”.

2. Se habilitarán los campos, sólo se puede modificar el nombre.
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3. Presione el botón de listo.

Eliminar Rol
1. Presione el botón “Eliminar”

2. Se mostrará un mensaje, presione “Aceptar” si está seguro de eliminarlo,
presione “Cancelar” si desea cancelar la eliminación.

3. Mostrará un mensaje al ser eliminado

Sólo podrá ser eliminado los roles que no estén asignados a usuarios
activos.

Ver / Administrar Roles
Esta opción permite configurar los permisos que tendrá el rol en la aplicación.

1. Presione en el menú Roles / Ver-Administrar.
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2. Seleccione el rol al que se le otorgará permisos.

3. Se listan las opciones de menú disponible para el cliente, conforme al plan
que tenga activo.
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4. Active los permisos necesarios para el rol.
5. Presione el botón “Guardar”.

6. Se mostrará un mensaje.

Consultar/Modificar Permisos de Rol
1. Solo debe seleccionar el Rol, y si hay permisos registrados. Le mostrará los

check activos.
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2. Active o desactive el que requiera.
3. Presione el botón “Guardar”.

4. Se mostrará un mensaje.

Inhabilitar Rol
Esta opción eliminará los permisos configurados, y dejará el rol disponible para
configurar nuevos permisos.

1. Seleccione el rol a inhabilitar.
2. Presione el botón “Inhabilitar Rol”.
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3. Mostrará un mensaje de alerta. presione “Aceptar” si desea Inhabilitar.
Presione “Cancelar” para finalizar el proceso.

4. Mostrará un mensaje exitoso.

Usuarios

Crear Usuario
1. Presione en el menú Usuarios / Crear.
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2. Seleccione el Rol que tendrá el usuario.

3. Escriba el nombre.

4. Escriba el correo, debe ser un correo válido, ya que para restaurar o cambiar
la contraseña se tomará este correo.
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5. Indique el teléfono.

6. Colocar un password temporal, debe contener de 6 caracteres o más y el
password debe coincidir con la confirmación. Esta clave es la que se
compartirá con el usuario, luego este puede ingresar y cambiar su clave.

7. Presione el botón “Guardar”.

8. Le mostrará un mensaje al finalizar.

Excepciones: le mostrará este mensaje si ya superó el límite de usuarios.
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9. Presione el botón “Cancelar” para salir de la pantalla.

Ver / Administrar Usuarios
1. Presione en el menú Usuarios / Ver-Administrar.

2. Se listan automáticamente los usuarios del cliente.

Editar usuario
1. Presione el botón “Editar” del usuario que desea modificar.
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2. Seleccione Rol.

3. Realice las modificaciones que desea.
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4. Presione el botón “Guardar”.

5. Se mostrará un mensaje.
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Eliminar usuario
1. Presione el botón “Eliminar”.

2. Mostrará un mensaje de alerta, Presione “Aceptar” para eliminar usuario.
Presione “Cancelar” para finalizar el proceso de eliminación.

3. Mostrará un mensaje al finalizar.

Cambio de Contraseña
1. Presione en el menú, Cambio Contraseña / Crear.

2. Indique el password anterior.
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3. Indique el nuevo password.

4. Mostrará un mensaje. Puede usar la nueva contraseña para iniciar sesión.

5. Presione “Cancelar” para salir de la pantalla.

Issues

Crear Issue
Esta sección es para crear las tareas, hay tareas padres y tareas hijas. Las tareas
padres son: Épicas, Historias, Mejoras; esto significa que estas pueden tener
alcance como hijas. El resto son tareas hijas.
Los issues pueden tener tres niveles: es decir solo se puede seleccionar padre 1 y
2.

1. Presione en el menú, Issues/Crear.
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NOTA: Datos Obligatorios para crear un issue: proyecto, título, descripción,
tipo, estado y descripción.

2. Seleccione el proyecto.

3. Seleccione padre 1, si aplica.

4. Seleccione Padre 2, si aplica.

5. Escriba el título.

6. Seleccione el tipo de issue.
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7. Seleccione el estado. Este campo solo se llenará luego de seleccionar el tipo
y si ya el tipo de issue tiene configurado el flujo de trabajo; si no salen datos
en el campo debe ir a la sección “Crear Flujos”.

8. Seleccione el responsable, si aplica (en la creación puede quedar vacío).
Este campo listara los usuarios asignados a proyectos, si no le lista datos
debe ir a la sección “Asignar Recursos al proyecto”.

9. Escriba la duración en días, si aplica.

10. Seleccione fecha inicio, si aplica.

11. Seleccione fecha fin, si aplica.
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12. Seleccione la iteración a la que será asignado.

13. Seleccione la Plataforma, si aplica.

14. Indique la ponderación, si aplica.

15. Escriba la descripción.

16. Presione el botón “Continuar”. En este punto se registra el issue.

17. Mostrará un mensaje exitoso y se redirigirá a la pantalla de comentarios.
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18. A partir de este punto, el usuario puede moverse por estas opciones:
comentarios, horas, historial. Presionando el botón que corresponda o
dandole click al botón “Continuar” en cada pantalla.

Agregar Comentarios al Issue
1. Escriba el comentario.

2. Presione el botón “Guardar”.

3. Se mostrará un mensaje exitoso y se listará en la tabla inferior.

4. Presione el botón “Continuar” para ir a la pantalla historial.

Editar Comentario
1. Presione el botón “Editar del comentario.

2. Se habilitarán los campos para edición, solo debe actualizar la descripción.
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3. Presione el botón “Listo”.

Eliminar Comentario
1. Presione el botón “Eliminar”, del comentario que desea eliminar.

2. Mostrará un mensaje de alerta, presione “Aceptar” si desea eliminar,
presione “Cancelar” para finalizar el proceso.

3. Mostrará un mensaje exitoso y se eliminará de la tabla inferior.

Historial Issues
Esta es una sección netamente informativa, donde se verá un historial de cambios
del issue.
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Horas issues
1. Indique fecha inicio.

2. Indique fecha Fin.

3. Indique la cantidad de horas que aplicó a la tarea en ese periodo.
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4. Presione el botón “Guardar”.

5. Se mostrará un mensaje exitoso y podrá visualizar el registro en la tabla
inferior.

NOTA: La columna “Aprobador” solo se actualizará una vez que el supervisor
apruebe las horas cargadas. Esto lo realiza el supervisor en la sección
“Administración de horas”.

Editar Horas
1. Presione el botón “Editar”, del registro que requiere modificar.

2. Se colocarán editables todos los campos del registro. Solo se debe actualizar
cantidad de horas, fecha desde y fecha hasta; si modifica el resto de los
campos no se actualizarán con lo que coloque.

3. Presione el botón Listo.
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Si presiona la X no se guardarán los cambios.
4. Mostrará un mensaje exitoso.

Ver / Administrar Issues

Consultar Issues
1. Presione en el menú, Issues / Ver-Administrar.

2. Para consultar se tiene disponible varias opciones para filtrar, el único filtro
obligatorio es Proyecto. Seleccione el filtro que requiera.

3. Presione el botón “Consultar”.
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4. En la tabla inferior podrá apreciar el listado de issue, asociados al filtro
ingresado.

Carga de Horas desde Lista de Issues
1. Presione el botón “Horas” del issue que desea cargar horas.

2. Se redirigirá a la pantalla de carga de horas. Por defecto traerá las horas
cargadas al issue.
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Existe una diferencia en esta pantalla dependiendo del usuario:
Si es un usuario administrador, va a poder cargarle las horas a miembros del
equipo, seleccionando proyecto y responsable.
Si es un usuario no administrador, solo podrá cargar sus horas.
Si solo requiere cargar horas al issue desde donde viene, siga el mismo
procedimiento descrito en la sección “Horas Issues”.

Comentarios Issues
1. Presione el icono “Comentarios" en el listado de issues.

2. Redirigirá a la pantalla “Cargar Comentarios”.
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Para cargar comentarios, siga el mismo procedimiento descrito en la sección
“Agregar comentarios al Issue”.

Eliminar Issues
1. Presione el icono “Eliminar”.

2. Mostrará un mensaje de alerta, presione “Aceptar”

3. Mostrará un mensaje exitoso y actualizará la tabla.

Editar Issues
1. Presione el botón “Editar” en el listado de issues.

2. Mostrará la pantalla con los datos precargados.
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3. Le mostrará este alerta frecuentemente, es informativo.

4. Realice los ajustes pertinentes y presione el botón “Guardar” de la pestaña
Issue.

5. Mostrará el mensaje exitoso y cerrará la pantalla.
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Horas Issues
1. Si desea agregar horas, posicionese en la pestaña “Horas de Issue”.

2. El procedimiento para agregar horas es el mismo descrito en la sección
“Horas Issues” descrito en la creación del Issue.

Comentarios Issues
1. Posicionese en la pestaña “Comentarios de Issues”.

2. El procedimiento para añadir un comentario, es el mismo descrito en la
sección “Agregar Comentarios al Issue” descrito en la creación de issue.
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Consultar tareas Hijas
1. Posicionese en la pestaña “Tareas Hijas”.

2. Se listaran las tareas hijas relacionadas.
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Administración de Horas

Cargar Horas
1. Presione en el menú, Administración de Horas / Crear.

Consultar Horas:
Si es Rol administrador:

a. Seleccione el proyecto.

b. Seleccione el responsable.

c. Seleccione el Issues.
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d. Presione botón “Consultar”

Registrar Horas:
1. Seleccione Issue.

2. Seleccione fecha de inicio.

3. Seleccione fecha fin.

4. Presione el botón “Guardar”.

5. Mostrará un mensaje exitoso y se listará en la tabla inferior.
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Editar Horas
Se debe seguir el mismo procedimiento descrito en la sección Editar Horas

en la creación de un Issue.

Ver / Administrar Horas

Consultar Horas
1. Cuenta con una serie de filtros, los datos obligatorios son: si no marca

indicador debe seleccionar proyecto, responsable e issue; sí marca indicador
debe seleccionar proyecto. El resto de los filtros no son obligatorios.

2. Presione el botón “Consultar”.

3. Se listarán en la tabla inferior si hay datos.

Aprobar Horas
1. Una vez consultado, en la tabla presione el botón “Aprobar” del ítem que

desea aprobar. Su estado debe ser Por Aprobar.
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2. Se actualizará automáticamente el estado de las horas en la tabla.

Rechazar Horas
1. Presione en la tabla el botón “Rechazar”, el estado debe ser “Aprobado”.

2. Se actualizará automáticamente el estado de las horas en la tabla.

Iteraciones
La iteración es el periodo de tiempo establecido para lograr un objetivo de
desarrollo.

Crear Iteración
1. Presione en el menú, Iteraciones / Crear.

2. Indique el proyecto.
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3. Indique el plan de Trabajo, esto solo aplica si ya tienen un Plan de Trabajo y
la iteración corresponde a una tarea en el este.

4. Indique el nombre de la iteración.

5. Seleccione la fecha de inicio.

6. Seleccione la fecha Fin.

7. Presione el botón “Guardar”.

8. Se mostrará un mensaje al finalizar.

9. Presione “Cancelar” para salir de la pantalla.
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Ver / Administrar Iteración

Asignar Alcance a la Iteración
En esta sección podrá administrar la iteración.

1. Presione en el menú, Iteraciones / Ver-Administrar.

2. Seleccione el proyecto.

3. Seleccione la iteración.

4. Seleccione la Tarea. Se refiere a tarea a los Issues que se vayan a incluir en
la iteración.

5. Presione el botón “Agregar Issue”.

6. Se mostrará un mensaje exitoso. Se listará(n) en la tabla inferior.
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7. Se mostrará este mensaje, en caso que haya seleccionado un issue que
posee hijos.

NOTA: la tabla inferior tiene una columna llamada estatus de ingreso, esto
corresponde a lo siguiente: Si ingresa su alcance antes de iniciar la iteración, este
estatus se mostrará OK, pero si luego de iniciada la iteración se anexa un issue, el
estatus se mostrará “DESFASADA”, porque se ingreso posterior a la fecha de inicio.

Iniciar Iteración
1. Seleccione el proyecto.

2. Seleccione la iteración. Para que se pueda habilitar el botón de iniciar, el
estatus de la iteración debe ser “Planificando”. Los datos que muestran
corresponde a nombre de la iteración, estatus de la iteración, fecha de inicio,
fecha fin.
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3. Presione el botón “Iniciar Iteración”.

4. Se levantará un popup, solicitando la revalidación de las fechas.

5. Ingrese las fechas nuevamente y presione el botón “Iniciar”.

6. Se mostrará un mensaje exitoso. Si vuelve a verificar el listado de iteraciones
en la pantalla anterior, podrá observar que cambió el estatus de la iteración a
“En ejecución”, para visualizar el cambio, vuelva a seleccionar el proyecto.

Eliminar Alcance de Iteración
1. En la tabla de alcance, presione el botón “Eliminar” del issue que sacara de

la iteración.
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2. Se mostrará un alerta. Presione “Aceptar” para sacar el issue de la iteración,
presione “Cancelar” para finalizar el proceso.

3. Se mostrará un mensaje exitoso y se actualizará la tabla de alcance.

Plan de Trabajo
En esta sección se puede crear un plan de trabajo, el mismo está diseñado para
llevar dos niveles por grupo de tareas. Esto significa que el plan quedará de la
siguiente forma, ejemplo:

1. Levantamiento
1.1. Documentación.
1.2. Análisis.
1.3. Prototipado.

2. Desarrollo
2.1. Botón de pago.
2.2 Contactame.

Y así sucesivamente, al momento del corte se calculará el % total en base a todos
los bloques del plan de trabajo.
Solo puede haber un plan de trabajo por proyecto.

Crear Plan de Trabajo
1. Presione en el menú, Plan de Trabajo/ Crear.
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2. Seleccione Proyecto al que le creará el plan de trabajo. Si no hay plan de
trabajo creado la tabla seguirá vacía, pero si ya hay uno creado se mostrará
llena con el mismo.
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Crear Tareas
1. Presione el botón “Agregar”.

2. El campo Número es un correlativo que se actualiza de forma automática.
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3. Seleccione Padre 1, solo si la tarea es de nivel 2, es decir que está dentro de
otra tarea.

4. Seleccione Nivel, debe indicar si la tarea es nivel 1 o 2.

5. Seleccione si la tarea es un hito o no. Marque Sí para indicar que es un hito,
No para decir que no es un hito.

Si marca que Si y coloca duración mayor a cero le dará este error. Y
actualizará automáticamente el hito a NO.
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6. Indique la duración.

Si al colocar la duración ya tiene una fecha de inicio digitada, le colocara
automáticamente la fecha fin.

7. Escriba el título de la tarea.
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8. Indique la fecha de Inicio.

Si al marcar la fecha de inicio ya tiene una duración mayor a cero digitada, le
colocará automáticamente la fecha fin.

9. Si ya colocó duración y fecha de inicio, la fecha Fin debe estar calculada. De
igual forma si desea cambiarla seleccione la fecha fin.

Predecesoras (solo si aplica).
1. Seleccione la tarea predecesora. Solo pueden ser predecesoras las tareas

del nivel 2.

2. Seleccione la referencia. La referencia tiene dos: Comienzo a Comienzo, Fin
Comienzo.
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3. Seleccione el signo (+, -) si va a sumar o restar días a la fecha fin de la
predecesora seleccionada.

4. Escriba los días a sumar o restar.

5. Presione el botón “Agregar” y se listará en la tabla inferior.

Asignar recursos
1. Seleccione el recurso.

2. Indique el número del % que estará asignado a la tarea.
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3. Presione el botón “Agregar” y se listará en la tabla inferior.

10. Presione el botón “Enviar” para registrar la tarea. La pantalla no se cerrará para
que pueda continuar anexando tareas, pero se irá actualizando la tabla de la
pantalla anterior automáticamente las nuevas tareas.

NOTA: Este proceso solo agrega las tareas con los datos indicados, no realiza
cálculo de fechas, antes de ejecutar el proyecto se recomienda recalcular el plan.

Recalcular Plan
Este proceso se utiliza para actualizar las fechas de las tareas de los días de
duración de las tareas padres o nivel 1, tomando como base para este cálculo:
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fecha inicio del proyecto, si la tarea tiene o no predecesora, si tiene predecesora
cual es su referencia y si tiene días adicionales que sumarse o restarse. Este
proceso se utiliza en: al borrar una tarea, al mover el inicio del proyecto y al darle el
botón “Recalcular Plan”; al ser un proceso que recorre todo el plan puede tardar
unos minutos va a depender de la carga de tareas del plan.
Este botón sólo está activo en la etapa de planificación o replanificación. Se
recomienda antes de Ejecutar el plan, sea aplicado el proceso de recálculo y sea
validado los ajustes realizados.

1. Marque el botón “Recalcular Plan”.

2. Se colocará un showloding y al finalizar mostrará un mensaje exitoso.

En caso de mostrar un error en el proceso, da error puede contactar al equipo de
soporte.

Editar Tarea
1. Presione el botón “Editar” que se encuentra al final de cada tarea en el

listado de plan de trabajo. este botón sólo estará activo mientras el plan de
trabajo esté en estado “Planificando”
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2. Se abrirá la pantalla de Crear Tareas con los datos precargados.

3. Realice los ajustes pertinentes y presione el botón “Enviar”.

4. Mostrará un mensaje exitoso.
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Eliminar Tarea
1. Presione el botón “Eliminar” que se encuentra al final de la tarea. En caso

que le de eliminar a una tarea padre, se eliminarán todos sus hijos.

2. Mostrará un mensaje exitoso y se actualizará la tabla.

Mover inicio
Esta acción actualiza las fechas de las tareas y la fecha del proyecto, puede tardar
algunos minutos ya que recalcula las fechas de todo el plan.

1. Presione el botón “Mover Inicio”.

2. Se mostrará un popup.
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3. Indique la nueva fecha de inicio.

4. Presione el botón “Enviar”.

5. Mostrará un mensaje exitoso.

Ejecutar Plan
Esta opción se utiliza para cambiar de estatus al plan y genera ciertas restricciones
por ejemplo: no se puede editar el plan estando en ejecución, no se puede mover el
inicio del proyecto
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1. Presione el botón “Ejecutar Plan”.

2. Podrá visualizar que los botones: Agregar, Mover Inicio y Ejecutar Plan se
inhabilitan y quedan disponible Replanificar y Generar Corte.

NOTA: Se recomienda recalcular el plan y verificar antes de ejecutar.

Realizar Corte
Esta opción se refiere a realizar los estatus a determinada fecha.

1. Presione el botón “Realizar Corte”.
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2. Seleccione la fecha de corte.

3. Se actualizará automáticamente las tareas en la tabla.
● Solo se verán las tareas nivel 2 o tareas hijas.
● La columna Completado Aprox, se calcula en base al % de avance de

los issues relacionados a la tarea del plan de trabajo. Si no actualizan
los % en los issues no podrá ver reflejado el cálculo automático aquí.

● Esperado es el cálculo de % esperado en base a la fecha de corte.
● Completado, traerá por defecto el % del último corte cargado, si viene

en cero es porque no hay cortes anteriores.
● Los únicos campos que se pueden editar para el corte son:

completado, fecha inicio Real, fecha fin Real.
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Actualizar Avance
1. Presione el botón “Editar” de la tarea a actualizar.

2. Realice los cambios, presione el botón “Listo”. Realice esto con todos los
ítems a actualizar.

3. Presione el botón “Guardar”. Si no se guarda, los cambios realizados
anteriormente se perderán.

4. Mostrará un mensaje exitoso y se cerrará el popup.

Replanificar
Solo se pueden realizar 5 replanificaciones por proyecto.

1. Presione el botón “Replanificar”.
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2. Mostrará un mensaje exitoso. Y se activarán los botones: Agregar, Mover
Inicio y Ejecutar Plan. Se inhabilitarán los botones: Realizar Corte y
Replanificar.

3. Realice los cambios que requiera y presione el botón “Ejecutar Plan”.

Ver / Administrar Plan de Trabajo
En esta sección se consultan o eliminan los cortes del plan de trabajo.

Consultar Corte
1. Presione en el menú, Plan de Trabajo/ Ver-Administrar.

2. Seleccione el proyecto.
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3. Seleccione la fecha de corte.

4. Se listará el detalle del corte en la tabla inferior.

Eliminar Corte
1. Una vez consultado el corte, presione el botón “Eliminar”.

2. Mostrará un mensaje exitoso.
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Gestión de Proyectos
Esta sección tiene como objetivo relacionar los Issues con Plan de Trabajo, para
poder realizar los cálculos automáticos de avance de los issues.

1. Presione en el menú, Gestión de Proyectos / Crear.

2. Seleccione Proyecto.

3. Se listarán automáticamente en las tablas correspondientes.
En Tareas Relacionadas estarán los issues asociados al plan de trabajo.
En Tareas No Relacionadas, estarán los issues no asociados al plan de
trabajo.

Relacionar Issues con plan de Trabajo
1. Una vez seleccionado el proyecto, seleccione la iteración.

2. Seleccione el Issue no relacionado, tiene dos formas: issues hijos se refiere
a tareas que no tienen issues asociados. Y issues padres se refieren a
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aquellos que tienen issues relacionados, por ejemplo: Una Épica; si
selecciona esta última se asociaran los hijos también.

3. Seleccione la tarea plan de trabajo a quien se relacionará.

4. Presione el botón “Agregar”.

5. Se mostrará un mensaje exitoso y se actualizarán las tablas.

Informes
1. Presione en el menú, Informes / Ver-Administrar.
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2. Agregue el filtro que desea consultar, proyecto es obligatorio.

3. Presione el botón “Consultar”.

4. En cada sección se visualizarán los reportes.
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Ver detalle
1. Presione el botón “Detalle” en los gráficos, solo aplica para algunos reportes.
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2. Se mostrará un popup con el detalle.

3. Presione el botón “Descargar”. Descarga un archivo CSV.

Generalidades
1. Cada vez que se realiza un ajuste al plan, se hace un recálculo de las fechas

del mismo.
2. La X es para cerrar las pantallas.
3. La aplicación tiene un periodo de actividad por defecto, al vencerse se

cerrará la sesión, debe iniciar sesión nuevamente.
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