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Intfroduccion a Gestion de horas

Gestidn de horas permite que los recursos (usuarios como usted y sus compafieros) utilicen partes
de horas para notificar el tiempo durante el que han trabajado en "elementos de trabajo"
especificos. En Gestion de horas, los elementos de frabajo se clasifican en solicitudes, proyectos,

tareas, paquetes u otros tipos de trabajo misceldneos.

Los recursos también pueden utilizar el portlet Mis tareas para nofificar el trabajo que han

realizado en tareas de proyectos.

De forma continuada, los partes de horas de un recurso cubren un periodo de nofificacién
consistente, como por ejemplo una semana o una quincena. Al final de cada periodo de
notificacion, los recursos envian los partes de horas para su aprobacion. A continuacion, los
autorizadores designados revisan y aprueban las horas notificadas. Los gestores de proyecto
pueden comparar los "valores reales" notificados con los costes asociados y el tiempo estimado

previamente.

El siguiente flujo de trabajo ilustra el proceso de Gestidon de horas, mientras que las secciones
posteriores resumen los pasos y las personas que participan en el proceso y la informacién

relacionada de esta guia.
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Como controla la directiva de partes de
horas los partes de horas

Las directivas del parte de horas son reglas disefiadas para controlar la creacién y la utilizacién de los
partes de horas. Todos los recursos que utilizan Gestidn de horas para registrar fiempo en elementos de
frabajo tienen una directiva de partes de horas asignada por un administrador. Las reglas de un control
de directiva de partes de horas controlan lo siguiente:

¢ Tipo de periodo de informes (semanal, quincenal, bimensual o mensual) que se utiliza para registrar
tiempo
o Cuadl de los siguientes métodos utiliza para especificar el tiempo de cada elemento de trabajo:
e Enunidades de horas, dia a dia por periodo de tiempo
e Enunidades de horas para todo el periodo de tiempo
o Como porcentaje de todo el periodo de tiempo
e Enunidades de dias, dia a dia por periodo de tiempo
e Enunidades de dias para todo el periodo de tiempo
o Sisele permite crear varios partes de horas para el mismo periodo de tiempo
o Siselerequiere que complete un parte de horas para cada periodo de tfiempo
o Sise aprobardn automdticamente algunas lineas de partes de horas
o Sisele permite enviar partes de horas con lineas vacias (lineas en las que todos los valores son 0)

o Sirecibe recordatorios por correo electrénico, y cuando los recibe, para enviar partes de horas (antes
o después de que venzan, o en ambos casos)

« Sirecibe una notificacién por correo electrénico cuando un autorizador rechaza las horas que ha
enviado

o Tiempo mdximo y minimo que se permite por dia y por parte de horas y consecuencias de las
infracciones

o Conjunto predeterminado de codigos de cargo que puede asignar a lineas de partes de horas

« Tipos de elementos de trabajo especificos (proyectos, tareas, solicitudes, paquetes y/o elementos
misceldneos) para los que se le permite registrar horas

o Sise le permite especificar actividades para cualquier elemento de trabajo de los partes de horasy, en
ese caso, los tipos de elementos de trabajo para los que debe especificar actividades

A medida que crea, completa y envia partes de horas, Gestion de horas le advierte de las acciones que
puedan infringir la directiva del parte de horas. Por ejemplo, si no se le permite enviar mas de un parte
de horas por periodo de tiempo, puede aparecer una advertencia como la que se muestra en la Figura 2-
15. Pagina Crear parte de horas con una advertencia (pagina 7) cuando crea un parte de horas.
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Figura 2-15. Pagina Crear parte de horas con una advertencia

Create Time Sheet

D ATime Sheet for this Time Period and Resource already exists Duplicate Time Sheets are not allowed Please choose another Time Period or Resource Open Time Sheet

*Time Period: 1/1/13 - 1/15/13 -
*Resource: Joseph Banks &
*Description:  Joseph Banks - 1/1/13 - 1/15/13

Como otfro ejemplo mas, si no respeta el nimero minimo o maximo de horas para un parte de horas,
puede mostrarse una advertencia cuando envia el parte de horas para su aprobacion. Por ejemplo, la
advertencia de la Figura 2-16. Advertencias de Directiva de parte de horas (pagina 7) indica que se ha
enviado un parte de horas con demasiadas horas, basdndose en la directiva de parte de horas que se
habia asignado.

Figura 2-16. Advertencias de Directiva de parte de horas

/1. Warnings

The following warnings will not prevent you from submitting your time sheet, but you should consider
addressing them before submitting the time sheet. Click Submit to submit your time sheet without correcting
it. Click Cancel to correct your time sheet.

ri\ Maximum time You have entered more than the recommended number of hours an this time
sheet. Your time sheet contains 32 hours, but you should enter a maximum of 20.0 hours.

Open list of warnings in new window | Submit || Cancel |

Para obtener informacion detallada sobre la especificacién de directivas de parte de horas, consulte la
guia Time Management Configuration Guide.
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Informes de horas

Como usuario de Gestién de horas, una vez que se le ha asignado un elemento de trabajo, use el
parte de horas para especificar los elementos de trabajo en los que ha trabajado durante un
periodo de tiempo especifico, el tiempo que ha dedicado a cada uno, los tipos de actividades (si se
han configurado) que ha realizado y los cédigos de cargo (si se han configurado) que se usaran
para cada elemento.

Esta seccidn se centra en como crear, completar, enviar y mantener sus partes de horas.

Qué puede hacer Como
Crear un parte de horas Creacién de un parte de horas (pagina 12)
Buscar un parte de horas Busqueda de partes de horas

Anadir elementos de trabajo  Gestion de elementos de trabajo en un parte de horas

a un parte de horas (pagina17)
Registrar horas en un parte Registro de horas en un parte de horas
de horas

Transferir datos externos de  Transferencia de dafos externos a elementos de frabajo de
un parte de horas a PPM
elementos de trabajo de PPM

Combinar datos externos de Combinaciéon de datos externos en una linea de datos no
un parte de horas con externos
elementos de trabajo de PPM

Introducir o ver otros datos Edicidn o visualizacion de otros datos reales en partes de
reales en un parte de horas horas
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Introducir datos de usuario Si su administrador de Gestidon de horas ha configurado los

en lineas de un parte de horas campos de datos de usuario personalizados para que los
introduzca en las lineas del parte de horas, intfroduzca los
datos de usuario en la ventana de detalles de las lineas del
parte de horas.

1. Seleccione una linea del parte de horas y haga clicen
Detalles de linea.

2. Enlaficha Datos de usuario de la ventana Detalles de
linea, edite los campos de datos de usuario y haga clic
en Guardar.

Estos campos de datos de usuario se consolidan en todo el
parte de horas en la ficha Informacién adicional del parte de
horas. Son de solo lectura en esta ficha.

Anadir cédigos de cargo a En algunas organizaciones, las horas reales se utilizan como

lineas de partes de horas informacion para cancelaciones de cargo a clientes internos,
clientes externos o solicitantes. La Gestidn de horas no
realiza explicitamente esta funcidn de cancelacién de cargo
o de facturacion. Sin embargo, la Gestiéon de horas puede
especificar coddigos de cargo, de modo que se puedan crear
vinculos entre los elementos de trabajo y las cuentas de
cargos para permitir que se extraiga la informacién de horas
para un sistema de facturacion.

Puede afiadir codigos de cargo a sus elementos de trabajo
cuando la directiva de partes de horas haya afiadido cédigos
de cargo. Para afadir cddigos de cargo a un elemento de
trabajo:

1. Seleccione una linea del parte de horas y haga clicen
Detalles de linea.

2. Enlaficha Cédigos de cargo de la ventana Detalles de
linea, haga clic en Afadir cédigos de cargo.

3. Seleccione los cédigos de cargo y haga clic en Guardar.

Nota: Esta opcion no esta disponible si el la funcion
Ocultar cddigos de cargo del parte de horas esta
activada.
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Anadir notas en lineas de
partes de horas

Ver detalles de
aprobaciones/transacciones

1. Seleccione una linea del parte de horas y haga clicen
Detalles de linea.

2. Enlaficha Notas de la ventana Detalles de linea,
infroduzca notas para la linea del parte de horas y haga
clic en Guardar.

La presencia del icono (E) en la parfe frontal de un
elemento de frabajo indica que tiene notas introducidas. Al
pasar el ratén por encima del icono, se muestran las notas.

Ver detalles de aprobaciones/transacciones de
una linea de parte de horas

1. Seleccione una linea del parte de horas y haga clicen
Detalles de linea.

2. Enlaficha Detalles de aprobaciones/transacciones de la
ventana Detalles de linea, introduzca notas para la linea
del parte de horas.

e Elcampo Autorizador de linea de elemento de
trabajo muestra las personas o el grupo que puede
aprobar este elemento de trabajo.

e Lalista de Autorizadores de linea de parte de horas
y Relacién muestra todos los autorizadores que
pueden aprobar este elemento de trabajo,
incluyendo delegados y miembros de grupos.

o Laseccidon Historial de transacciones de linea de
parte de horas de esta ficha muestra el historial de
transacciones para esta linea del parte de horas.

Ver detalles de aprobaciones/transacciones de
un parte de horas

Los detalles de aprobaciones y fransacciones de todas las
lineas de un parte de horas se acumulan en la ventana
Detalles de parte de horas: Detalles de la
aprobacién/Historial de transacciones, a la que se puede
acceder haciendo clic en el vinculo Detalles de
aprobaciones/transacciones en el parte de horas.
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Enviar un parte de horas

Reprocesar un parte de horas

Cancelar un parte de horas

Copiar un parte de horas

Envie su parte de horas cuando haya completado las
entradas del parte de horas correspondiente a todo un
periodo de tiempo y desee guardar y enviar el parte de
horas para la aprobacion de sus lineas.

Para enviar su parte de horas, dbralo y haga clic en Guardar
y enviar.

Al enviar el parte de horas se envian todas las lineas no
enviadas. Las lineas de partes de horas no se pueden enviar
individualmente.

El estado de cada linea de parte de horas se establece en
Enviado y el estado del parte de horas se establece en
Aprobacién pendiente.

Nota: En funcion de la configuracion del sistema, si el
parte de horas tiene lineas sin horas especificadas
(lineas "vacias"), es posible que se le pida o se le requiera
que elimine esas lineas o que proporcione datos en
ellas, antes de enviar el parte de horas.

Reprocesamiento de lineas o adicion de lineas a un parte de
horas enviado

Los partes de horas no se pueden eliminar completamente,
pero puede cancelar partes de horas Sin enviar si necesita
empezar de cero. Al cancelar un parte de horas se suprimen
todas las horas registradas contra sus elementos de trabajo.
Tras cancelar un parte de horas, puede crear un nuevo parte
de horas para el mismo periodo de tiempo aunque la
directiva de partes de horas prohiba varios partes de horas
para el mismo periodo de tiempo.

Para cancelar un parte de horas, haga clic en Mas > Cancelar
parte de horas. en la esquina superior derecha del parte de
horas.

Copia de un parte de horas
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Imprimir un parte de horas Para imprimir un parte de horas, haga clic en Mas > Versién

para imprimir en la esquina superior derecha del parte de
horas.

Nota: Si el tipo de periodo se establece en Mensual,
aparecen dos secciones Detalles de tiempo en el parte
de horas para imprimir, una para los primeros 15 dias
del mes y una para el resto del mes.

Ver el registro de auditoria El registro de auditoria de un parte de horas hace un
de partes de horas seguimiento de cudndo y quién hizo qué en el parte de
horas.

Para ver el registro de auditoria de un parte de horas, haga
clicen Més > Ver registro de auditoria, situado en la parte
superior derecha del parte de horas.

Creacion de un parte de horas

Nota: Un administrador asigna a cada usuario una directiva de parte de horas, que controla
diferentes aspectos de la creacion y utilizacion de partes de horas. Para obtener mas
informacion, consulte Como controla la directiva de partes de horas los partes de horas
(pagina 6).

Para crear un parte de horas:

1
2.

Inicie sesiéon en PPM.

En la barra de mends, seleccione Crear > Parte de horas. Aparece la pdgina Crear parte de
horas.

Create Time Sheet

*Time Period:  1/1/13 - 1/15/13 -
*Resource: Joseph Banks &
*Description:  Joseph Banks - 1/1/13 - 1/15/13

Include ltems from My Items List

Nota: Si la directiva del parte de horas solamente permite un parte de horas para la
combinacion de Periodo de tiempo y Recurso que especifique y ya existe uno, se muestra
una advertencia que indica que no se permiten partes de horas duplicados, como en el
ejemplo siguiente.
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Create Time Sheet

) ATime Sheet for this Time Period and Resource already exists. Duplicate Time Sheets are not allowed. Please choose another Time Period or Resource. Open Time Shest

*Time Period: 1/1/13 - 1/15/13 A
“Resource: Joseph Banks a
*Description: ~ Joseph Banks - 1/1/13 - 1/156/13

Nota: Si la directiva de partes de horas permite mas de un parte de horas para la
combinacion de Periodo de tiempo y Recurso que usted especifique y ya existe uno o
mas, se muestra un mensaje como en el ejemplo siguiente. Aun puede crear otro parte de
horas para ese periodo y su Descripcién acabard en un nuevo numero.

Create Time Sheet

0 A Time Sheet for this Time Period and Resource already exists. Open Time Shest

“Time Period: 1/1/13 - 1/15/13 -
“Resource: Joseph Banks &
“Description:  Joseph Banks - 1/1/13 - 115113 #2

[7] Include Items from My ltems List

3. Complete los campos.
Nombre de
campo
(*Obligatorio) Descripcion
*Periodo de Periodo de tiempo para el nuevo parte de horas. El valor
tiempo predeterminado es el periodo de tiempo actual.
*Recurso De forma predeterminada, su nombre de usuario. Si usted es gestor

del recurso o delegado (consulte Delegacion (pagina 58)), puede
seleccionar el nombre de ese recurso de la lista que aparece cuando
hace clic en el icono de ese campo.

*Descripcidon Descripcion del parte de horas. De forma predeterminada, se trata del
Recurso, seguido por un guion (-) y el Periodo de tiempo.

Incluir elementos = Opcidn para incluir elementos de la lista Mis elementos en el nuevo

de la lista Mis parte de horas. Se incluyen hasta 200 elementos. Los elementos

elementos cerrados no se incluyen. Para obtener informacion acerca de la
creacién y el mantenimiento de la lista Mis elementos, consulte Uso de
la lista Mis elementos (pagina 26).

Nota: Su seleccion de esta opcidn persiste de sesion a sesion. Si
crea el parte de horas como gestor o delegado de otro recurso,
Gestion de horas utiliza la lista Mis elementos de ese recurso.
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Nota: La pagina Crear parte de horas también puede incluir la opcién Incluir elementos
de mi altimo parte de horas, pero solamente si el administrador ha configurado la opcién
para que se muestre y existe un parte de horas para el periodo de tiempo anterior mas
reciente. Si se muestra esta opcion, también se muestran opciones subordinadas, que le
permiten realizar las siguientes acciones para el nuevo parte de horas:

o Especificar el parte de horas del periodo anterior que se utilizara como origen. Si se
permiten varios partes de horas para un periodo y se muestran, debe seleccionar uno.

o En el parte de horas anterior, incluir elementos cerrados, es decir, solicitudes que se
han cerrado; tareas que se han completado y cuyos proyectos permiten el registro de
tiempo y paquetes que se han cerrado.

o Incluir Notas del parte de horas anterior y sus lineas.

No puede seleccionar la opcidn Incluir elementos de la lista Mis elementos y la opcion
Incluir elementos de mi ultimo parte de horas.

Para administradores: Para que la opcion Incluir elementos de mi altimo parte de horas
esté disponible, ajuste el parametro TM_DISABLE_INCLUDING_LAST_TS_ITEMS del
archivo de configuracion server.conf como false. Recomendamos mantener el valor
predeterminado true.

4. Hagaclicen Crear.

Nota: Si ha iniciado sesién en PPM, en inglés, la primera vez (y solo la primera vez) se
abrird un parte de horas y aparecera un mensaje con la descripcion de determinadas
circunstancias en las que Gestidon de horas guarda los partes de horas de forma
automatica. Esta guia describe esas circunstancias en un confexto. Un administrador
puede deshabilitar la aparicidn de este mensaje estableciendo el pardmetro TM_
ENABLE_SHOW_WHATS_NEW en false.

Joseph Banks - Time Sheet for 1/1/13 - 1/15/13 (Unsubmitted) H (= -
Save Cancel More

Resource: Joseph Banks Time Period: 1/1/13 to 1/15/13 Time Sheet#: 1
=Description: Joseph Banks - 1/1/13 - 1/15/13 Status: Unsubmitted

Add Items ¥ Approvals/Transaction Details » Time Sheet Policies

Time Sheet Details (All times shown in hours)

Time Breakdown Other Actuals Additional Information

Notes

8 Add Notes

Busqueda de partes de horas

Cuando se buscan partes de horas, ademas de aplicar los criterios de filtro que especifique en el
siguiente procedimiento, la Gestidn de horas solamente le muestra los partes de horas que
cumplen como minimo una de las siguientes condiciones:
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Usted ha creado el parte de horas (o alguien lo ha creado por usted).
Usted es el gestor del recurso para el parte de horas.

Usted es el delegado del recurso para el parte de horas.

Usted es un autorizador de una linea del parte de horas como minimo.

Usted es el autorizador de facturacién del parte de horas.

Para buscar partes de horas especificos:

1
2.

Inicie sesion en PPM.

En la barra de mends, seleccione Buscar > Partes de horas. Se muestra la pdgina Buscar
partes de horas.

En la pagina Buscar partes de horas, infroduzca los criterios de busqueda y clasificacion.

Nombre de campo
(*Obligatorio) Descripcion

Criterios de busqueda

Tipo de periodo Cuando se selecciona, limita la busqueda a partes de horas que

(la opcién incluye tienen el tipo de periodo seleccionado en la lista desplegable. En

una funcion de la configuracién del sistema, la lista puede incluir:

lista desplegable) ¢ Semanal (cada semana, empezando de forma predeterminada en
un lunes)

o Cada dos semanas (cada dos semanas, empezando de forma
predeterminada un lunes; por ejemplo, 29/8/10 - 11/9/10 es un
periodo de tiempo quincenal en agosto y septiembre de 2010)

e Quincenal (dos veces al mes, donde el primer periodo de tiempo
siempre acaba el dia 15 del mes; por ejemplo, los periodos de
tiempo quincenales de septiembre de 2010 son 1/9/10 -
15/9/10 y 16/9/10 - 30/9/10)

o Mensual (cada mes natural completo)

Periodo de tiempo = Se habilita cuando se selecciona Tipo de periodo y se elige un valor
en dicha opcién. Limita la busqueda a un periodo de tiempo
especifico que selecciona de la lista desplegable.

Periodos de tiempo = Cuando se selecciona y se especifica, aplica los criterios de busqueda
anteriores para para incluir los partes de horas para el nimero de periodos de
mostrar tiempo anteriores que se especifique (asi como para el periodo de
(la opcién incluye tiempo actual y futuros periodos de tfiempo).

un campo
numeérico)
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Nombre de campo

(*Obligatorio) Descripcion

Recurso Limita la busqueda a partes de horas para los recursos que
especifique.

Unidad org. Limita la busqueda a partes de horas para las unidades

organizativas que especifique.

Estado de partede | Limita la busqueda a partes de horas con los estados que
horas especifique. Los posibles estados del parte de horas son los
siguientes:

¢ Sin enviar

e Aprobacion pendiente
e En reproceso

e Aprobado

¢ Cancelado

e Suspendido

e Cerrado

Para obtener mas informacién, consulte Resumen de los estados de
lineas de partes de horas y estados de partes de horas (pagina 52).

¢Incluir partes de Opciodn para incluir los partes de horas suspendidos y cerrados en la
horas suspendidos = busqueda.

y cerrados?
La descripcién Limita la busqueda a partes de horas con el texto que especifique en
incluye sus descripciones.

Criterios de clasificacion

Project and Portfolio Management Center (10.0) Pagina 16 de 90



Guia del usuario de Gestion de horas
Informes de horas

Nombre de campo
(*Obligatorio) Descripcion
Clasificar por Parametro (columna de los resultados de busqueda) que se usa para
clasificar los resultados de la busqueda. Las opciones son las
siguientes:
e Recurso. El recurso para el que es el parte de horas.
o Periodo de tiempo: Parte de horas n°. El periodo de tiempo del
parte de horas seguido por su nimero.
e Gestor. El gestor del Recurso.
e Estado. El estado del parte de horas.
o Descripcioén. La descripcion del parte de horas. De forma
predeterminada, se frata del Recurso, seguido por un guién (-) y
el Periodo de tiempo.
Ascendente o Muestra los resultados en orden ascendente o descendente.
Descendente
*Resultados Numero maximo de resultados que se mostraran por pdgina.
mostrados por
pagina
*N° max. de filas Numero maximo de filas que se mostraran en todas las paginas.

4. Haga clic en Buscar.

La pdgina Buscar partes de horas se actualiza con los resultados de busqueda mostrados en
la seccidn Seleccionar parte de horas que desea ver afiadida en la parte superior de la pagina.
Al hacer clicen el boton Medificar bisqueda, situado en la parte superior estrecha, volvera a
la pdgina Buscar partes de horas, donde puede modificar los criterios de busqueda.

5. Para abrir un parte de horas especifico, haga clic en su vinculo en la columna Periodo
de tiempo: Parte de horas n° de la seccion Seleccionar parte de horas que desea ver.

Gestion de elementos de trabajo en un parte de
horas

Los elementos de trabajo son las tareas en las que ha estado trabajando. Esta seccién detalla
como afadir, eliminar y agrupar elementos de trabajo en un parte de horas.

Anadir elementos de trabajo a un parte de horas

Afada los elementos de trabajo en los que ha estado trabajando en su parte de horas.
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1. Abrasu parte de horas.
Haga clic en Aihadir elementos

Admin User - Time Sheet for 4/1/18 - 4/15/18 (Unsubmitted)

= E

Save Cancel More

Resource: Admin User Time Period: 41118 to 411518

*Description: |period in days, 5 hours a day

Add Items ~ ApprovalsiTransaction Details
= Add from My Items / Suggested ltems

Time Sheet# &
Status: Unsubmitted

¥ Time Sheet Policies

Add Program lays)
Add Project
Add Task

= Add Reguest

cluals

Add Package
Add Miscellaneous
Add External Data

Opcion

Anadir desde Mis
elementos/Elementos sugeridos

Anadir programas

Project and Portfolio Management Center (10.0)

Descripcion

Afada elementos de trabajo de la lista Mis
elementos o la lista Mis elementos sugeridos.

Gestidn de horas genera automaticamente la
lista Elementos sugeridos para su comodidad. La
lista Mis elementos es una lista personal de
elementos que usted crea y mantiene, y sus
elementos se conservan hasta que los elimina.

Para obtener mds informacién, consulte Uso de
la lista Mis elementos y la Uso de la lista de
elementos sugeridos

Disponible solo cuando la directiva de partes de
horas permite registrar horas en programas.

Esta opcidn permite afiadir programas que:

¢ Realizan un seguimiento de horas a nivel de
programa, y

o Permitir registrar tiempo contra ellos.

Consulte Adicidn de programas directamente a
un parte de horas.
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Anadir proyecto

Anadir tarea

Anadir solicitud

Anadir paquete

Anadir elemento miscelaneo

Project and Portfolio Management Center (10.0)

Disponible solo cuando la directiva de partes de
horas permite registrar horas en proyectos.

Esta opcidn permite afiadir proyectos que:

¢ Realizan un seguimiento de horas a nivel de
proyecto, y

o Permitir registrar tiempo contra ellos

Consulte Adicion de proyectos directamente a
un parte de horas.

Disponible solo cuando la directiva de partes de

horas permite registrar horas en tareas.

Esta opcidon permite afiadir proyectos que:

¢ Realizar un seguimiento en el nivel de la tarea
(o una tarea resumen especifica) y

o Permitir registrar tiempo contra ellos.

Desde PPM 9.53, para que PPM registre su
dedicacion en el trabajo Agile, puede afadir
tareas externas que se rastrean desde los
sistemas Agile en sus partes de horas.

Consulte Adicidon de tareas directamente a un
parte de horas.

Disponible solo cuando la directiva de partes de
horas permite registrar horas en solicitudes.

Esta opcion permite afiadir las solicitudes en las
que estd autorizado a registrar horas.

Consulte Adicion de solicitudes directamente a
un parte de horas.

Disponible solo cuando la directiva de partes de
horas permite registrar horas en paquetes.

Consulte Adicion de paquetes directamente a
un parte de horas.

Disponible solo cuando la directiva de partes de
horas permite registrar horas en elementos
misceldneos.

Consulte Adicion de elementos miscelaneos
directamente a un parte de horas.
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Anadir datos externos Disponible solo cuando la directiva de partes de
horas permite registrar horas en datos externos.

Los datos externos son la dedicacion que se
registra en proyectos Agile que se gestionan en
sistemas Agile. Afadir datos externos es
importar dicha dedicacién desde sistemas Agile
a partes de trabajo de PPM.

Para obtener mas informacion, consulte la
publicacién Solution Integrations Guide.

3. Haga clic en Guardar para guardar el parte de horas.

Nota: Si afiade una gran cantidad de elementos de trabajo, puede utilizar el icono = -
para decidir el tamafio vertical de la tabla de partes de horas.

Este icono solo esta disponible cuando el administrador ha establecido el parametro TM
ENABLE_GRID SIZE_CONTROL server.conf como true.

Seleccionar las opciones Medio o Grande de este icono permite ver mas lineas de partes de
horas en la pantalla sin tfener que usar la barra de desplazamiento en la tabla, asi como menos
espacio en blanco debajo de la tabla.

Eliminacion de elementos de trabajo

1. Seleccione los elementos de frabajo que desea eliminar.
2. Haga clic en Suprimir.

3. Haga clic en Guardar.

Agrupacion o desagrupacion de elementos de trabajo

La opcién Agrupar | Desagrupar elementos de un parte de horas permite mostrar elementos de
trabajo con o sin encabezados (en negrita) que representan agrupaciones légicas.
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Cuando los elementos estan El parte de horas afiade filas para encabezados (en

agrupados negrita) que agrupan elementos de trabajo similares. No
se pueden introducir datos en esas filas de encabezados,
pero cada encabezado tiene una casilla de verificaciéon y si
se selecciona, se seleccionan todos los elementos de
trabajo subordinados.

Los encabezados aparecen en el siguiente orden, con
elementos de frabajo subordinados, de la siguiente
manera:

o Aparecen nombres de programas especificos como
encabezados para programas que realizan un
seguimiento del tiempo en el nivel del programa. Este
conjunto de encabezados se ordena alfabéticamente.

o A continuacion, aparecen nombres de proyectos
especificos como encabezados para proyectos que
realizan un seguimiento del fiempo en el nivel del
proyecto. Este conjunto de encabezados se ordena
alfabéticamente.

En el encabezado de nombre de cada proyecto,
solamente aparece un elemento de frabajo con una
linea de texto. La informacidn que se muestra es Proy:
seguida por el nombre de proyecto (presentado como
tarea de resumen si hace clic en éD.

e A continuacion, aparecen nombres de proyectos
especificos como encabezados para proyectos que
realizan un seguimiento del tiempo en el nivel de la
tarea o la tarea resumen. Este conjunto de encabezados
se ordena alfabéticamente.

En el encabezado del nombre de cada proyecto, se
enumeran las tareas para ese proyecto, alfabéticamente
por nombre de tarea. La informacidn que se muestra
para cada tarea es Tarea: seguida por el nombre de
tarea, y debajo, la ruta del proyecto entre paréntesis.

e A confinuacidn, aparecen tipos de solicitudes
especificos como encabezados para solicitudes
asociadas. Este conjunto de encabezados se ordena
alfabéticamente.

Debajo del encabezado de cada tipo de solicitud, se
muestra una lista de solicitudes de ese tipo, ordenadas
por numero de solicitud. La informacion que se muestra
para cada solicitud es Solic.: seguida por el nimero de
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solicitud, y debajo, la descripcidn de la solicitud entre
paréntesis.

¢ A continuacidn, aparecen flujos de trabajo especificos
para paquetes que los utilizan. Este conjunto de
encabezados se ordena alfabéticamente.

Debajo del encabezado de cada flujo de trabajo, se
muestra una lista de paquetes que usan ese flujo de
trabajo, ordenados por numero de paquete. La
informacion que se muestra para cada paquete es Paq.:
seguida por el numero de paquete, y debajo, el flujo de
frabajo asociado entre parénftesis.

e A continuacion, aparece Misc.: como encabezado para
todos los elementos miscelaneos, como reuniones y
vacaciones.

En el encabezado Misc.;, los elementos misceldneos se
ordenan alfabéticamente. La informacién que se
muestra para cada elemento misceldneo es Misc.:
seguido por el nombre de elemento.

o Finalmente, aparece Datos externos como encabezado
para fodos los elementos Agile importados.
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Cuando los elementos no estan Los elementos aparecen en el siguiente orden sin lineas de
agrupados encabezado como nombres de proyectos y tipos de
solicitud:

¢ Todos los programas que realizan un seguimiento del
tiempo en el nivel del programa, organizados
alfabéticamente por nombre de programa.

e Todos los proyectos que realizan un seguimiento del
tiempo en el nivel del proyecto, organizados
alfabéticamente por nombre de proyecto.

e Todas las tareas de proyectos que realizan un
seguimiento del tiempo en la tarea resumen o el nivel de
tarea, ordenadas alfabéticamente por nombre de tarea.
La informacion que se muestra para cada tarea es
Tarea: seguida por el nombre de tarea, y debajo, la ruta
del proyecto entre paréntesis.

e Todas las solicitudes, ordenadas por niumero de
solicitud. La informacién que se muestra para cada
solicitud es Selic.: seguida por el nUmero de solicitud, y
debajo, el tipo de solicitud entre paréntesis y la
descripcion de la solicitud.

o Todos los paquetes, ordenados por nimero de
paquete. La informacidn que se muestra para cada
paquete es Paq.: seguida por el nUmero de paquete, y
debajo, el flujo de trabajo asociado entre paréntesisy la
descripcion del paquete.

e Todos los elementos miscelaneos, como reuniones y
vacaciones, ordenados alfabéticamente por nombre de
elemento. La informacidn que se muestra para cada
elemento misceldaneo es Misc.: seguido por el nombre de
elemento.

Uso de la lista de elementos sugeridos

La lista Elementos sugeridos ayuda a localizar facilmente los elementos de trabajo que
seguramente estan en el parte de horas, para que no tenga que buscarlos. En general, esos
elementos incluyen:

o Elementos que estdn asignados a usted y sobre los que ha planificado trabajar durante el
periodo de tiempo actual

o Elementos que estaban en el parte de horas anterior y que aun estan abiertos
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Gestion de horas genera automaticamente la lista Elementos sugeridos y la presenta en la ficha
Elementos sugeridos. No puede revisar la lista Elementos sugeridos.

Add [tems to Time Sheet

My ltems Suggested ltems

Last updated December 23, 2019 at 5:50:44 AM UTC.

ltem Mame or Description contains:

Item Description Reason
Program: sharon test (#44071) Expected activity in this period
Task: Toolfips for tasks with TV test PRJ (#41966) = Tooltips for Expected activity in this period
long names are not shown tasks with long names are not shown
correctly in PPM 9.41. correctly in PPM 9.41.
Check all
Checked itams will be added to your time shaet - 0 items will be added. | | | Cancel

Qué se incluye en la lista Elementos incluidos

De forma predeterminada, la lista Elementos sugeridos incluye los siguientes elementos:

Cada programa que:

¢ Tenga habilitada la Gestidon de horas en la configuracién del programa, y

o Le permita registrar horas en él.

Cada proyecto que:
o Contenga fareas que se le han asighado a usted, y
o Use Gestion de horas para realizar un seguimiento del tiempo en el nivel del proyecto.

Cada tarea de resumen que:

o Contenga fareas que se le han asighado a usted, y

o Sea parte de un proyecto que use Gestién de horas para realizar un seguimiento del tiempo
en un nivel de tarea resumen especificado.

Cada farea que:
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La

e Seleasigneausted,y

e Sea parte de un proyecto que use Gestidon de horas para realizar un seguimiento del tiempo
en un nivel de tarea.

o Puede tener horas registradas correspondientes al periodo de tiempo del parte de horas que
esta se completando (porque su estado es Preparado y tiene un intervalo de fecha
programado de inicio a finalizacién que se solapa como minimo con parte del periodo de
tiempo del parte de horas, o porque su estado es En curso).

Cada solicitud que cumple con cualquiera de las condiciones siguientes y es de un tipo que
utiliza recursos de la lista para notificar horas en Gestion de horas:

o Sele ha asignado para trabajar en ella durante el periodo de tiempo del parte de horas que
esta completando.

o Permite que todos los recursos de la lista registren tiempo y su lista de recursos le incluye a
usted. Para obtener mds informacién, consulte la Demand Management Configuration
Guide.

fechay la hora en las que la lista Elementos sugeridos se actualizé mas recientemente se

muestran en la parte superior de la ficha Elementos sugeridos. Si desea garantizar que la lista
Elementos sugeridos esté actualizada, haga clic en Actualizar.

Ademas de las columnas Elemento y Descripcién, la lista Elementos sugeridos incluye la columna
Motivo que indica por qué se incluyd el elemento en la lista.

Adicion de elementos de la lista Elementos sugeridos a un parte de
horas

Para afiadir elementos de la lista Elementos sugeridos a un parte de horas:

1

Siaun no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en el botén Afadir elementos y después
haga clicen Afadir desde Mis elementos/Elementos sugeridos.

Se abre la ventana Afadir elementos al parte de horas en la ficha Mis elementos.

Haga clic en la ficha Elementos sugeridos.

3. Active las casillas de verificacidn al lado de los elementos que desee afiadir al parte de horas o

bien active la casilla de verificacion Seleccionar todo.

Puede usar el campo Descripciéon o Nombre de objeto contiene: para localizar rapidamente
un elemento. Introduzca una palabra clave en el campo, y se mostrardn los elementos que
contengan la palabra clave en sus nombres o descripciones. La palabra clave de la busqueda
diferencia entre mayusculas y mindsculas.

Haga clic en Afadir.

Los elementos seleccionados se afiaden al parte de horas. Permanecen en la lista Elementos
sugeridos.

Para obtener mas informacion acerca de los elementos que ha afiadido y para afiadir otros
elementos, consulte Gestion de elementos de trabajo en un parte de horas (pagina 17).
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Adicion de elementos de la lista Elementos sugeridos a la lista Mis
elementos

La lista Mis elementos es una lista de elementos que crea y mantiene para su comodidad en la ficha
Mis elementos. A menos que los elimine, los elementos de la lista Mis elementos permanecen
disponibles para ser afladidos a todos los partes de horas posteriores. Para obtener mds
informacion, consulte Uso de la lista Mis elementos (pdgina 26).

Para afiadir elementos de la lista Elementos sugeridos a la lista Mis elementos:
1. Siaun no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Ahadir elementos y después haga clic
en Afnadir desde Mis elementos/Elementos sugeridos.
Se abre la ventana Afadir elementos al parte de horas en la ficha Mis elementos.
Haga clic en la ficha Elementos sugeridos.

3. Active las casillas de verificacion al lado de los elementos que desee copiar a la lista Mis
elementos o bien active la casilla de verificacion Seleccionar todo.

Puede usar el campo Descripciéon o Nombre de objeto contiene: para localizar rapidamente
un elemento. Introduzca una palabra clave en el campo, y se mostrardn los elementos que
contengan la palabra clave en sus nombres o descripciones. La palabra clave de la busqueda
diferencia entre mayusculas y mindsculas.

4. Haga clic en Copiar en 'Mis elementos'.

Los elementos se copian a la lista Mis elementos. Permanecen en la lista Elementos sugeridos.

Uso de la lista Mis elementos

La lista Mis elementos es una lista de elementos que crea y mantiene para su comodidad en la ficha
Mis elementos.
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Add ltems to Time Sheet
My Items Sugoested ltems

ltems will remain in this list until you remove them. Add to ‘My ltems’ -

ltem Name or Description contains:

[tem Description
Task: Toeoltips for tasks with TV test PRJ (#41966) = Toollips for tasks with long names are not shown
long names are not shown correctly in PPM 9.41.

correctly in PPM 9.41.

Check all

Checked items will be added to your time sheet - 0 items will be added. | | Cancel

Puede incluir los siguientes elementos:

o Loselementos en los que esté trabajando.

« Loselementos que use ocasionalmente pero que quiera tener a su disposicién, como
Vacaciones y Reuniones.

o Loselementos con los que sepa que trabajara en el futuro.

Adicion de elementos a la lista Mis elementos

Puede anadir elementos a la lista Mis elementos independientemente de si estan en la lista
Elementos sugeridos.

Para afiadir elementos de la lista Elementos sugeridos a la lista Mis elementos, consulte Uso de la
lista de elementos sugeridos.

Para afiadir elementos a la lista Mis elementos:

1. En el parte de horas, haga clic en Aihadir elementos y después haga clic en Ahadir desde Mis
elementos/Elementos sugeridos.

Se abre la ventana Afadir elementos al parte de horas en la ficha Mis elementos.
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2. Haga clic en Afadir a 'Mis elementos'.
« Haga clic en Afadir programa si desea afadir programas a la lista Mis elementos.
« Haga clic en Afadir proyecto si desea afiadir proyectos a la lista Mis elementos.
« Haga clic en Afadir tarea si desea afiadir tareas a la lista Mis elementos.
« Haga clic en Afadir solicitud si desea afiadir solicitudes a la lista Mis Archivos.
« Haga clicen Afadir paquete si desea afiadir paquetes a la lista Mis Archivos.
e Haga clic en Afadir elemento misceldneo si desea afiadir elementos miscelaneos a la lista

Mis elementos.

Nota: Es posible que algunas de las opciones no estén disponibles en la lista desplegable
para usted, en funcién de la configuracion del sistema y la directiva de partes de horas

que se le haya asighado. Este documento asume que usted tiene acceso a todas las
opciones.

3. Enlaventana Afadir<Entidades> a Mis elementos, especifique su criterio de busqueda y
haga clic en Buscar.

o Los programas que se muestran son los siguientes:
o Realizan un seguimiento de horas a nivel de programa, y
o Permitir registrar tiempo contra ellos.

o Los proyectos que se muestran son los siguientes:
o Realizan un seguimiento de horas a nivel de proyecto, y
o Permitir registrar tiempo contra ellos.

o Lastareas que se muestran son las siguientes:
o Realizar un seguimiento en el nivel de la tarea (o una tarea resumen especifica) y
o Permitir registrar tiempo contra ellos.

o Las solicitudes que se muestran son las siguientes:
o Permiten registrar horas en ellas.

4, Seleccione los elementos que desee afiadir y después haga clic en Airadir.

Eliminacidon de elementos de la lista Mis elementos
Para eliminar elementos de la lista Mis elementos:

1. Siaunno lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Afadir elementos y después haga clic
en Anadir desde Mis elementos/Elementos sugeridos.
Se abre la ventana Afadir elementos al parte de horas en la ficha Mis elementos.

2. Active las casillas de verificacion al lado de los elementos que desee eliminar o bien active la
casilla de verificacion Seleccionar todo.
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Puede usar el campo Descripciéon o Nombre de objeto contiene: para localizar rapidamente
un elemento. Introduzca una palabra clave en el campo, y se mostrardn los elementos que
contengan la palabra clave en sus nombres o descripciones. La palabra clave de la busqueda
diferencia entre mayusculas y mindsculas.

3. Haga clic en Suprimir elementos.

Adicion de elementos de la lista Mis elementos a un parte de horas
Para afiadir elementos de la lista Mis elementos a un parte de horas:
1. En el parte de horas, haga clic en Afadir elementos y después haga clic en Afadir desde Mis
elementos/Elementos sugeridos.
Se abre la ventana Afadir elementos al parte de horas en la ficha Mis elementos.

2. Active las casillas de verificacion de los elementos que desea afadir al parte de horas y haga
clicen ARadir en la parte inferior de la ventana.

Puede usar el campo Descripciéon o Nombre de objeto contiene: para localizar rapidamente
un elemento. Introduzca una palabra clave en el campo, y se mostraran los elementos que
contengan la palabra clave en sus nombres o descripciones. La palabra clave de la bisqueda
diferencia entre mayusculas y minusculas.

Los elementos se afiaden al parte de horas (pero no se duplican si ya estan en el parte de
horas). Los elementos también permanecen en la lista Mis elementos.

Nota: Los elementos cerrados no se pueden afiadir a un parte de horas desde la lista Mis
elementos. Debe eliminar periddicamente los elementos cerrados cuando realice el
mantenimiento de la lista Mis elementos.

Adicion de programas directamente a un parte de horas

Gestidn de horas muestra solo los programas que:

¢ Realizan un seguimiento de horas a nivel de programa, y

o Permitir registrar tiempo contra ellos.

Los programas a los que se le ha asighado directamente se muestran en la lista Elementos
sugeridos. Consulte Uso de la lista de elementos sugeridos (pagina 23).

Para afadir programas al parte de horas:

1. En el parte de horas, haga clic en Afadir elementos y después haga clic en Ahadir programa.

2. Enlaventana Afadir programas al parte de horas, complete los campos de filtro como se
describe en la siguiente tabla:
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Nombre de campo Descripcion

Seccion Filtros de programa

El nombre del Limita la lista de programas a aquellos con nombres que incluyen

programa contiene: la cadena que especifique.

Gestor de programas Limita la lista de programas a los que fienen el gestor de
programas que usted especifique.

Seccion Filtros generales

Modificado en los x Limita la lista de programas a los que se modificaron en el
Ultimos dias numero de dias que especifique.

Creado en los x ultimos = Limita la lista de programas a los que se crearon en el nimero de

dias dias que especifique.
Incluir elementos Opciodn para incluir programas que estan completos y aun
cerrados permiten registrar horas.

3. Haga clic en Buscar.

Se muestra una lista de los programas que cumplen con el criterio del filtro.

Nota: Si hace clic en Modificar bisqueda en la pagina de resultados de la busqueda,
descubrira que los criterios de busqueda proporcionados anteriormente han sido
eliminados. Puede que tenga que completar los campos de filtro de nuevo.

Este problema solo ocurre cuando se usa Firefox.

4. Seleccione los programas que desee afiadir y después haga clic en Ahradir.

Adicion de proyectos directamente a un parte de horas

Gestidn de horas solamente muestra los proyectos que realizan lo siguiente:

¢ Realizar un seguimiento del tiempo en el nivel del proyecto

o Permitir registrar tiempo contra ellos

Los proyectos a los que se le ha asignado directamente se muestran en la lista Elementos
sugeridos. Consulte Uso de la lista de elementos sugeridos (pagina 23).

Para afadir proyectos al parte de horas:

1. Siaunno lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Afadir elementos y después haga clic

en Anadir proyecto.

Se abre la ventana Afadir Proyectos a Parte de horas.
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2. Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:

Nombre de campo

Descripcion

Seccion Filtros de proyecto

El nombre de
proyecto contiene

Recurso de proyecto

Gestor de proyecto

Inicio programado
de

Inicio programado a
Finalizacién
programada de

Finalizacion
programada a

Numero de proyecto

Limita la lista de proyectos a aquellos con nombres que incluyen la
cadena que especifique.

Limita la lista de proyectos a aquellos con una lista de participantes
que incluye el recurso que especifique. (Las listas de participantes
incluyen recursos del perfil de asignacion de personal del proyecto,
recursos asignados directamente en las tareas del plan de trabajo y
propietarios de farea resumen.)

Limita la lista de proyectos a los que tienen el gestor de proyectos
que usted especifique.

Limita la lista de proyectos a los que empiezan en la fecha
especificada o después.

Limita la lista de proyectos a los que empiezan en la fecha
especificada o antes.

Limita la lista de proyectos a los que finalizan en la fecha
especificada o después.

Limita la lista de proyectos a los que finalizan en la fecha
especificada o antes.

Filtra el proyecto con el nimero de proyecto.

Seccion Filtros generales

Modificado en los x
ultimos dias

Creado en los x
ultimos dias

Incluir elementos
cerrados

3. Haga clic en Buscar.

Limita la lista de proyectos a los que se modificaron en el niUmero
de dias que especifique.

Limita la lista de proyectos a los que se crearon en el nimero de
dias que especifique.

Opcidn para incluir proyectos con tareas raiz que estan finalizadas
y aun permiten registrar tiempo.

Se muestra una lista de los proyectos que cumplen con el criterio del filtro.
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Nota: Si hace clic en Modificar biasqueda en la pagina de resultados de la busqueda,
descubrira que los criterios de busqueda proporcionados anteriormente han sido
eliminados. Puede que tenga que completar los campos de filtro de nuevo.

Este problema solo ocurre cuando se usa Firefox.

4, Active las casillas de verificacién para los proyectos que desee afiadir al parte de horas y haga
clicen ARadir para afadirlos.

El parte de horas se vuelve a mostrar con los proyectos afiadidos (incluyendo nimeros de
proyectos y nombres).

Adicion de tareas directamente a un parte de horas

Gestidn de horas solamente muestra las tareas (y tareas resumen) que realizan lo siguiente:

¢ Realizar un seguimiento en el nivel de la tarea (o una tarea resumen especifica)
o Permifir registrar tiempo contra ellos

Las tareas a las que se le ha asignado directamente (o sus proyectos o tareas de resumen
principales, dependiendo de cdmo el proyecto realice un seguimiento del tiempo) se muestran en
la lista Elementos sugeridos. Consulte Uso de la lista de elementos sugeridos (pagina 23).

Asimismo, si un proyecto fiene un plan de trabajo, si realiza un seguimiento de las horas en el nivel
del proyecto, y si puede registrar sus horas, el filtro de tarea muestra la tarea resumen de nivel
superior si cumple con los otros criterios de filtro.

Para afnadir tareas al parte de horas:

1. Siaunno lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Afadir elementos y después haga clic
en Anadir tarea.

Se abre la ventana Afiadir Tareas a Parte de horas.

2. Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:

Nombre de campo
(*Obligatorio) Descripcion

Seccion Filtros de tarea

El nombre de tarea Limita la lista de tareas a aquellas con nombres que incluyen la
contiene cadena que especifique.
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(*Obligatorio)

*Proyecto

Tipo de tarea

Recurso asignado
del proyecto

Estado de tarea

Inicio programado
de

Inicio programado a
Finalizacién
programada de

Finalizacion
programada a

Guia del usuario de Gestion de horas
Informes de horas

Descripcion
Mediante la funcién autocompletar, limita la lista de tareas a los
proyectos que fienen:

o Nombres de proyecto que empiezan por los caracteres que
usted especifique

o Gestores de proyecto cuyo nombre empieza por los caracteres
que especifique

o Gestores de proyecto cuyo apellido empieza por los caracteres
que especifique

El proyecto debe tener un plan de trabajo y el usuario debe poder
registrar horas contra el proyecto o sus tareas.

Nota: Los proyectos cerrados también estan incluidos en la
lista. Sin embargo, aun no puede registrar horas en las tareas
de proyectos cerrados.

Limita la lista a proyectos solamente, tareas resumen solamente o
tareas y tareas resumen.

Limita la lista de tareas a las que tengan el recurso asignado que
usted especifique.

Limita la lista de tareas de un estado particular.

Limita la lista de tareas a las que empiezan en la fecha especificada
o después.

Limita la lista de tareas a las que empiezan en la fecha especificada
o anfes.

Limita la lista de tareas a las que finalizan en la fecha especificada o
después.

Limita la lista de tareas a las que finalizan en la fecha especificada o
antes.

Seccion Filtros generales

Modificado en los x
ultimos dias

Project and Portfolio Management Center (10.0)

Limita la lista de tareas a las que se modificaron en el nimero de
dias que especifique.
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3.

Nombre de campo

(*Obligatorio) Descripcion

Creado en los x Limita la lista de tareas a las que se crearon en el niUmero de dias
ultimos dias que especifique.

Incluir elementos Opciodn para incluir tareas que estdn completas y cuyos proyectos
cerrados aun permiten registrar tiempo.

Haga clic en Buscar.

Se muestra una lista de las tareas que cumplen con el criterio del filtro.

Nota: Si hace clic en Modificar bisqueda en la pagina de resultados de la busqueda,
descubrira que los criterios de busqueda proporcionados anteriormente han sido
eliminados. Puede que tenga que completar los campos de filtro de nuevo.

Este problema solo ocurre cuando se usa Firefox.

Puede visualizar las tareas en una vista de Lista o una vista jerarquica. La vista Lista muestra
las tareas que cumplen los criterios del filtro. Puede hacer clic en un nombre de columna para
ordenar los elementos en orden alfabético ascendente o descendente por Nombre de tarea,
Ruta de proyecto 0 Nombre de proyecto. La vista Jerarquica muestra el mismo conjunto de
tareas, pero las organiza por secuencia de fareas, tal como se muestra en el plan de frabajo
del proyecto.

Haga clic en el vinculo disponible en Lista | Vista jerarquica si desea cambiar la vista. Si sale de
la pdgina Afadir tareas al parte de horas, cuando estd en la vista jerarquica, y la vuelve a abrir
después de un tiempo sin cerrar la sesién, la pdgina pasard inmediatamente a la vista
jerarquica desde la vista de lista.

Nota: Tanfto la vista de lista como la vista jerdrquica muestran como maximo 500 tareas.

Active las casillas de verificacién para las tareas que desee afadir al parte de horas y haga clic
en ARadir para afadirlas.

Se vuelve a mostrar el parte de horas con las tareas afiadidas.

Adicion de solicitudes directamente a un parte de horas

Gestidn de horas muestra solo las solicitudes en las que tiene permitido registrar horas.

Para afadir solicitudes al parte de horas:

1

Sialn no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Aiadir elementos y después haga clic
en Anadir solicitud.

Se abre la ventana Anadir Solicitudes a Parte de horas.

Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:
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Nombre de campo Descripcion

Seccion Filtros de solicitud

Tipo de solicitud Limita la lista de solicitudes a las que tengan el tipo de recurso
que usted especifique

Solicitud asignada a Limita la lista de solicitudes a las asignadas al usuario
especificado

Sdélo solicitudes cuyo Si se establece en Si, limita la lista de solicitudes a aquellas que
grupo asignado me le incluyen en sus grupos asignados

incluya

Solicitar recurso Limita la lista de solicitudes a aquellas con listas de recursos

que incluyen al usuario especificado

Sélo solicitudes en donde = Si se establece en Si, limita la lista de solicitudes a aquellas que

YO aparezca como le incluyen en sus listas de recursos

recurso

Grupo asignado a la Limita la lista de solicitudes a aquellas con el Grupo asignado a
solicitud la solicitud, especificado en una lista de grupos de seguridad
Numero de solicitud Limita la lista de solicitudes a las que tengan el nimero de

recurso que usted especifique

Seccidn Filtros generales

Modificado en los x Limita la lista de solicitudes a las que se modificaron en el
ultimos dias numero de dias que especifique

Creado en los x ultimos Limita la lista de solicitudes a las que se crearon en el niUmero
dias de dias que especifique

Incluir elementos Opciodn para incluir solicitudes cerradas en la lista de
cerrados solicitudes

3. Haga clic en Buscar.

Se muestra una lista de las solicitudes que cumplen con el criterio del filtro.

Nota: Si hace clic en Modificar bisqueda en la pagina de resultados de la busqueda,
descubrira que los criterios de busqueda proporcionados anteriormente han sido
eliminados. Puede que tenga que completar los campos de filtro de nuevo.

Este problema solo ocurre cuando se usa Firefox.
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4, Active las casillas de verificacion para las solicitudes que desee afadir al parte de horas y haga
clicen ARadir para anadirlas.

Se vuelve a mostrar el parte de horas con las solicitudes afiadidas.

Adicion de paquetes directamente a un parte de horas

Para afadir paquetes al parte de horas:

1. Siaun no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Ahadir elementos y después haga clic
en ARadir paquete.

Se abre la ventana Afadir Paquetes a Parte de horas.

2. Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:

Nombre de
campo Descripcion

Seccion Filtros de paquete

Flujo de trabajo Limita la lista de paquetes a los que estén en el flujo de trabajo que

del paquete usted especifique
Numero de Limita la lista de paquetes solamente al que tenga el nimero de
paquete paquete que usted especifique

Grupo asignado Limita la lista de paquetes a aquellos con el Grupo asignado al paquete

al paquete especificado en una lista de grupos de seguridad
Paquete Limita la lista de paquetes a los asignados al usuario especificado
asignado a

Seccion Filtros generales

Modificado en los = Limita la lista de paquetes a los que se modificaron en el nimero de

x Ultimos dias dias que especifique
Creado en los x Limita la lista de paquetes a los que se crearon en el nimero de dias
ultimos dias que especifique

Incluir elementos = Opcidn para incluir paquetes cerrados en la lista de paquetes
cerrados

3. Haga clic en Buscar.

Se muestra una lista de los paquetes que cumplen con el criterio del filtro.

Nota: Si hace clic en Modificar bisqueda en la pagina de resultados de la busqueda,
descubrira que los criterios de busqueda proporcionados anteriormente han sido
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eliminados. Puede que tenga que completar los campos de filtro de nuevo.

Este problema solo ocurre cuando se usa Firefox.

4, Active las casillas de verificacidon para los paquetes que desee afiadir al parte de horas y haga
clicen ARadir para afnadirlos.

Se vuelve a mostrar el parte de horas con los paquetes afiadidos.

Adicion de elementos miscelaneos directamente a un
parte de horas

Para afadir elementos miscelaneos al parte de horas:
1. Siadn no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Ahadir elementos y después haga clic
en Anadir elemento misceldneo.
Se abre una ventana para afadir elementos misceldneos.

2. (Opcional) En el campo Afadir elemento misceldneo que comienza por, especifique las letras
iniciales de los elementos a los que desea acceder.

3. Haga clic en los elementos de interés especificos en la lista que aparece.
Los elementos se mueven de la columna Disponible a la columna Seleccionado.

4, Haga clic en Aceptar para afiadir los elementos misceldneos seleccionados al parte de horas.

Registro de horas en un parte de horas

Utilice la ficha Desglose de tiempo de un parte de horas para especificar el tiempo durante el que
ha trabajado en cada elemento de trabajo.

Kim Song - Time Sheet for 4/1/18 - 4/15/18 (Unsubmitted) H r,I E'
Save Save &Submit More
Resource: Kim Song Time Period: 4/1/18 to 4/15/18 Time Sheet #: 1
~Description: |Kim Song - £/1/18 - £/15/18 Status: Unsubmitted
Additems |  Approvals/Transaction Details ¥ Time Sheer Policies
Time Sheet Details (All times shown in hours) Tab key goes to next: tem | Day
Time Breakdown Other Actuals Group | Ungroup tems B =
Item Activity Expected Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun Mon Total
Hours Af1 42 43 4/4 45 4/ 47 4/8 &/9

Web for One World
Project: 30630

Requirements

World_uirements Analysis) oo| 000 800 | 800 (800 (800 | 800 | 000 |000 |0.00 40.00
Misc
A\ Misc: Meetings 400.0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| 0.00

Line Actions: 0.00 8.00 8.00 8.00 8.00 8.00 0.00 0.00 0.00 40.00
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Asociacion de actividades a elementos de trabajo

Si asocia actividades a sus elementos de frabajo, la Gestidon de horas puede realizar un
seguimiento de las horas reales no solo a nivel de los elementos de trabajo, sino también a nivel de
las actividades que su organizacidn define y considera importantes.

Puede asociar actividades a sus elementos de trabajo solo cuando la directiva de partes de horas
permite o requiere que las especifique en los elementos de trabajo.

Para asociar actividades a un elemento de trabajo:

1. Ensu parte de horas, seleccione el elemento de trabajo de destino.
2. Hagaclic en Detalles de linea.

3. Enlaficha Cédigo/Actividades, haga clic en Afadir actividades.

4

Seleccione las actividades que desea asociar al elemento de trabajo y haga clic en Guardar.

Nota: Si una tarea de un plan de trabajo fiene una actividad especificada, esa tarea puede
tener solamente esa actividad y no puede cambiarla ni afiadir ninguna otra actividad. Si una
tarea de un plan de trabajo no tiene ninguna actividad especificada, puede seleccionar y
afadir una o mas actividades predefinidas a esa tarea en el parte de horas. No se transfieren
varias actividades al plan de frabajo, pero su tiempo total si.

Registro de horas en un elemento de trabajo

El drea marcada con un circulo por el rectangulo negro es donde se introducen las horas reales
trabajadas en cada elemento de trabajo. El drea muestra diferentes pantallas en funcién de cémo
la directiva de partes de horas determina la manera en que se introducen las horas.

Introducir horas por Como introducir las horas

Dia en horas Introduzca el nimero de horas que ha trabajado en el elemento
de trabajo cada dia.

Time Sheet Details (Al fimes shown in hours Tab key goes o next: fem | Day

Time Breakdown Other Actuals Group | Ungroup Items Bl ==

Tue Wed Thu

ttem Activity Expected [ Sun  Mon u Fri  sa  sm Mon
Hours | &1 42 43 44 45 a6 AT WB 4y

Web for One World
Project: 30630

00| [000] [8.00 [800 [800] [800 [8.00 [000 [000 [0.00] 50.00

A Misc: Meetings 4000| [000 [0.00 [000 [000] [000 [000 [000| [000 [0.00] 0.00

Line Actions: 000 800 800 800 800 800 000 000 000 40.00

La columna de totales muestra los totales de linea en horas. Y la
fila de totales muestra los totales diarios en horas.
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Periodo en horas Introduzca el nimero total de horas que ha trabajado en el
elemento de trabajo durante todo el periodo de tiempo.

Time Sheet Details (Al times shown in hours) Tab key goes to next: ltem | Day
Time Breakdown Other Actuals
Item Activity Expected Time Total

Hours Period

Web for One World
Project: 30630
Task: Gather Requirements
a (Web for One World...uirements Analysis) 00| [19.50 L&

Line Actions: 10.50 10.50

Line Details || Remove || Rework

La columna de totales muestra los totales de linea en horas. Y la
fila de totales muestra los totales diarios en horas.
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Periodo en porcentaje Introduzca el porcentaje de todo el periodo de tiempo que ha
trabajado en el elemento de trabajo.

La directiva de partes de horas puede configurar Gestion de
horas para que calcule el nimero total de horas de todo el
periodo de tiempo de cualquiera de las siguientes maneras:

o Numero de dias laborables del periodo de tiempo * nimero de
horas especificado por dia

Por ejemplo, si la directiva de partes de horas especifica 8
horas al dia, y el niUmero de dias laborables del parte de horas
es de 10 dias, entonces el total de horas del periodo es de 80
horas.

Siseintroduce 10 % en el parte de horas, PPM calcula que se
trabajé 10 % * 80 = 8 horas en el elemento de trabajo durante
todo el periodo de tiempo.

« Numero total especificado de horas durante el periodo de
tiempo
Por ejemplo, si la directiva de partes de horas especifica que
hay 90 horas durante todo el periodo de tiempo y se
infroduce 10 % en el parte de horas, PPM calcula que se
trabajé 10 % * 90 = 9 horas en el elemento de trabajo durante
todo el periodo de tiempo.

Time Sheet Details (All times shown in hours) Tab key goes to next: Itzm | Day
Time Breakdown Other Actuals
Item Activity Expected % Total
Hours
Web for One World
Project: 30630
Task: First Level Review T :
A (Web for One World...uirements Analysis) g L L

Line Actions: 10.00 8.00
Line Details || Remove || Rework

La columna de totales muestra los totales de linea en horas. Y la
fila de totales muestra los totales diarios en horas.
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Dia en dias

Periodo, expresado en dias

Introduzca el nimero de dias que ha trabajado en el elemento de
trabajo cada dia.

La directiva de partes de horas especifica el nimero de horas
que tiene un dia.

Por ejemplo, si la directiva de partes de horas especifica 5 horas
por diay se intfroduce 0,5 por dia en el elemento de trabajo, PPM
calcula que se frabajo 0,5 * 5 = 2,5 horas ese dia en el elemento
de trabajo.

0000 1000 1000 020 0000 0000 0000 0000 0000 0000 000D 0000 0000 0000 0000 2250

La columna de totales muestra los totales de lineas en dias. Y la
fila de totales muestra los totales diarios en dias.

Introduzca el nimero total de dias que ha trabajado en el
elemento de trabajo durante todo el periodo de tiempo.

La directiva de partes de horas especifica el nimero de horas
que tiene un dia.

Por ejemplo, si se introducen 7 dias por un elemento de trabajo y
la directiva de partes de horas especifica 5 horas al dia, PPM
calcula que se trabajaron 35 horas durante todo el periodo de
tiempo.

Time Sheet Detii\s (All times shown in days) Tab key goes to next: ltem | Day
Time Breakdown Other Actuals
Item Activity Expected Time Total
Days | Period
Web for One World
Project: 30630
Task: First Lev n Review
A ien or One Solation Desian) Design 0.000 | [0.000 0.000

Line Actions: 0.000 0.000
Line Details || Remove || Rework

La columna de totales muestra los totales de lineas en dias. Y la
fila de totales muestra los totales diarios en dias.

Indicaciones visuales en lineas de partes de horas

Las indicaciones visuales de las lineas de los partes de horas indican lo que puede o no hacer con

ellas.

Project and Portfolio Management Center (10.0) Pagina 41 de 90



Guia del usuario de Gestion de horas
Informes de horas

Indicacién visual Descripcion
Celdas de fecha En las siguientes circunstancias, algunas celdas de fecha en su parte
atenuadas de horas estan atenuadas:

e Celdas de fecha anteriores a la fecha de inicio

Si el administrador de PPM ha establecido el parametro
DISABLE_DATES_BEFORE_RESOURCE_START_DATE_IN_TS

en true, las celdas de fecha anteriores a la fecha de inicio
apareceran atenuadas y no podra registrar horas en estas celdas.

e Celdas de fecha posteriores a la fecha de finalizaciéon real de
una tarea finalizada o cancelada

Si el administrador de PPM ha activado la funcién "Control y
visualizacién mejorados al registrar el tiempo en tareas cerradas”,
las celdas de fecha posteriores a la fecha de finalizacidn real (si se
ha especificado) de una tarea finalizada o cancelada aparecerdn
atenuadas.

El registro de horas en estas celdas de fecha depende de si el
gestor del proyecto lo ha autorizado. Sino lo ha autorizado, estas
celdas de fecha se muestran en un tono gris mds oscuro.

Las tareas con este icono al inicio del nombre son tareas finalizadas.
Las tareas con este icono al inicio del nombre son tareas canceladas.

A Los elementos de trabajo con este icono al inicio del nombre
infringen las directivas de partes de horas. Haga clic en el icono para
ver los detalles de la infraccion.

B Los elementos de trabajo con este icono al inicio del nombre tienen
notas afladidas.

Caracteristicas disponibles si se registran las horas
diariamente

La Gestién de horas proporciona las siguientes caracteristicas si se registran las horas diariamente:
Introducir horas por dia en horas o dia en dias.

o La opcion La tecla de tabulador va al siguiente:

Le permite decidir si presionando la tecla Tab se pasa al siguiente elemento o al siguiente dia en
la tabla de partes de horas.

o Copia y pega un valor de celda en la misma linea de un parte de horas.
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Haga clic en la celda cuyo valor quiera copiar.

b. Presione la teclaMayusculas y al mismo tiempo haga clic en otra celda en la misma linea del
parte de horas.

Las celdas intermedias se llenan con el valor copiado.
Resaltar los dias no laborables y los dias festivos

Siun administrador ha establecido el pardmetro HIGHLIGHT_NONWORKING_DAYS_IN_TIMESHEET

server.conf como true, las columnas de dias no laborables y dias festivos (de acuerdo al
calendario regional) se resaltaran en color.

Cuando los totales de las lineas y los totales diarios se
actualizan automaticamente

Los totales de lineas y los totales diarios se actualizan automdticamente al editar una columna en
el parte de horas y luego realizar cualquiera de las siguientes acciones:

Guardar (o guardar y enviar) el parte de horas
Anadir o suprimir una linea del parte de horas
Guardar detalles de lineas

Agrupar o desagrupar lineas de partes de horas

Horas previstas/Dias esperados

Sila directiva de partes de horas permite la visualizacion de las horas previstas en el parte de
horas, la columna Horas previstas o Dias esperados esta disponible en el parte de horas.

En el caso de proyectos y tareas, es la dedicacién programada total de la tarea a la que esta
asignado.

En el caso de solicitudes, es la dedicaciéon programada total de la solicitud a la que estd
asignado. Si la solicitud no realiza un seguimiento de los recursos pero contiene el grupo de
campo Elemento de trabajo, la Dedicacion programada de los campos Elemento de trabajo de la
solicitud. Si la solicitud no contiene el grupo de campo Elemento de trabajo, es la asignacién de
trabajo de la solicitud correspondiente al periodo del parte de horas.

En el caso de paquetes o elementos de trabajo misceldneos, es la asignacidn de trabajo
asociada.

Nota: Para proyectos que estan integrados con la Gestidn de horas, después de que los
usuarios especifican la dedicacién real en las tareas en la ficha Desglose de tiempo, el servicio
de actualizacién de partes de horas (servicio de sincronizacién de TM-PM) envia
actualizaciones de la dedicacion real a los planes de trabajo del proyecto correspondientes a
esas tareas, con la frecuencia que especifique el servicio (de forma predeterminada, cada 3
horas). Proporcionar estas actualizaciones como servicio mejora el rendimiento de Gestién de
horas. Para obtener informacién sobre cdémo configurar servicios, consulte el manual System
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Administration Guide and Reference. Para obtener informacion sobre proyectos, planes de
frabajo y fareas, consulte la Project Management User Guide.

Transferencia de datos externos a elementos de
trabajo de PPM

La dedicacidn registrada en proyectos Agile e importada a PPM se recopila como datos externos
de partes de horas. De forma predeterminada, los datos externos no estan vinculados a ningin
elemento de trabajo de PPM y no se usan para calcular el coste de ningn elemento de trabajo.
Transferir datos externos a elementos de trabajo de PPM forja relaciones entre ellos.

¢Por qué transferir datos externos?

Es muy importante en los casos en que:

o Esté trabajando en un proyecto hibrido que usa la Gestién de horas para realizar un
seguimiento de valores reales.

o El proyecto tiene tareas vinculadas a proyectos Agile y ha registrado horas en ellos.

o Importa la dedicacion con la que trabajé en los proyectos Agile a sus partes de horas como
datos externos.

o Exporta los datos externos a la tarea vinculada o el proyecto hibrido, de manera que los datos
externos se incluyan en el calculo del coste del proyecto hibrido. También se pueden transferir
datos externos a otros proyectos, tareas, solicitudes y programas.

Solo puede transferir datos externos a elementos de frabajo de PPM cuando los datos externos
no se envian.

Transferencia automatica de datos externos

La fransferencia automatica de datos externos se produce cuando se importa la dedicaciéon de
sistemas Agile a PPM. En el proceso, PPM selecciona automdticamente un proyecto o farea por la
dedicacion, aflade el proyecto o la farea a su parte de horas y transfiere la dedicacién de Agile al
proyecto o a la tarea.

La fransferencia automatica de datos externos se habilita cuando el administrador ha definido el
pardmetro AUTO_RELATE_TS_EXTERNAL_DATA como true.

Transferencia manual de datos externos

Transfiera manualmente los datos externos a un elemento de trabajo de PPM si la tfransferencia
automadtica no estd habilitada o no identifica correctamente el elemento de trabajo de PPM al que
transferirle los datos externos.
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1. Importe su dedicacién desde sistemas Agile a su parte de horas.

Para obtener mas informacion, consulte Afiadir datos externos.

2. Hagaclicen el tridngulo inferior de una linea de datos externos y seleccione a qué tipo de
elementos de trabajo desea transferir los datos externos.

Time Sheet Details (All times shown in hours) Tab key goes fo next: Item | Day

Time Breakdown Other Actuals Additional Information Group | Ungroup Ifems
Item Activity Expecred Mon Tue  Wed Thu Fri Sat Sun Mon Total
Hours 4[16 417 4/18 4(19 &/20 421 %[22 4/23 4
External Data
JRATEST hd b4 0.0 0.00 0.00| 1.00 0.00| 0.00 0.00| 0.00 0.00 1.00
JIRA Dema epic
Transfer to Suggested ltem
Line Actions: Transfer to Program 000 000 100 000 000 000 000 0.00 1.00
Line Details || Remove || Rework Transfer to Project
Transfer to Task »
Transfer to Request

MNotes
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Transferencia al articulo
sugerido

Transferencia a programas

Transferencia a proyectos

Los elementos sugeridos son las tareas vinculadas a
proyectos Agile o proyectos hibridos que incluyen las
tareas vinculadas. Estos son los elementos de trabajo a
los que se fransfieren automaticamente selecciones de
datos externos.

Los proyectos hibridos cualificados son aquellos que:

o Usan la Gestién de horas de HP para realizar un
seguimiento de datos reales a nivel de proyecto.

o Permiten registrar horas en ellos.

« Tienen tareas vinculadas a proyectos Agile
gestionados en el mismo sistema Agile en el que se
importan los datos externos.

Por ejemplo, silos datos externos son importados de
JIRA, los proyectos hibridos cualificados incluyen
tareas que estdn vinculadas a proyectos Agile
gestionados en JIRA.

Las tareas vinculadas cualificadas son aquellas que:

o Estan incluidas en proyectos hibridos que utilizan la
Gestion de horas para realizar un seguimiento de los
datos reales a nivel de tarea de resumen y permiten
registrar horas.

o Estdn vinculados a proyectos Agile gestionados en el
mismo sistema Agile en el que se importan los datos
externos.

Por ejemplo, si los datos externos son importados de
JIRA, las tareas vinculadas cualificadas estan
vinculadas a proyectos Agile gestionados en JIRA.

Los programas que pueden seleccionarse son aquellos
que:

o Usan la Gestion de horas para hacer un seguimiento
de los valores reales.

o Permiten registrar horas en ellos.

Los proyectos que pueden seleccionarse son aquellos
que:

o Usan la Gestidon de horas de HP para realizar un
seguimiento de datos reales a nivel de proyecto.

o Permiten registrar horas en ellos.
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Transferencia a tareas Las fareas que pueden seleccionarse son las que estan
incluidas en proyectos que:

o Usan la Gestidn de horas para realizar un
seguimiento de los datos reales en el nivel de tarea o
en el nivel de tarea de resumen.

o Permiten registrar horas en ellos.
Transferencia a solicitudes Las solicitudes que pueden seleccionarse son aquellas
que:

¢ Usan la Gestion de horas para hacer un seguimiento
de los valores reales.

e Permiten registrar horas en ellos.

3. Seleccione un elemento de frabajo al que transferir los datos externos.

+ Elelemento de frabajo se afiade en el parte de horas con la dedicacion Agile transferida a
ella.

Dichos elementos de trabajo tienen un icono de eliminacidn y un logotipo del sistema Agile
afadido en sus lineas de parte de horas para diferenciarlos de los elementos de trabajo
que se afiaden directamente al parte de horas.

o Lasnotasy los datos de usuario de la linea de datos externos también se fransfieren al
elemento de trabajo.

o Lalinea de datos externos se elimina del parte de horas.

« Sidesea cancelar la transferencia de datos externos, haga clic en el icono Suprimir para
restaurar la linea del parte de horas como datos externos.

Time Sheet Details (All times shown in hours) Tab key goes to next: ltem | Day

Time Breakdown Other Actuals Additional Information Group | Ungroup kems

Item Activity Expected Mon Tue Wed Thu Fri sat sun Mon Total
Hours 4116 4/17 4/18 4/19 4/20 4/21 4/22 4/23 4

JR_program
Program: 33303

Pgm: JR_program 0.0 2.00 0.00| 1.00| 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00 3.00
DWPL
Project: 32492
Prj: DWP1 0.0 1.00 1.00| 1.00| 0.00| 0.00) 0.00 0.00 0.00 3.00
DWPZ
Project: 32493
Task taskall
X )
(DWP2 » Summary 1) X ¥ 0.0 0.00 0.00| 1.00| 0.00| 0.00) 0.00 0.00 0.00 100
Line Actions: 3.00 1.00 3.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 7.00

Line Details || Remove || Rework

4, Sidesea transferir otros datos externos al mismo elemento de trabajo, no puede transferirlos
directamente porque el elemento de trabajo ya existe en el parte de horas. En su lugar,
deberia combinar los datos externos en el elemento de trabajo.

Para obtener mas informacion, consulte Combinacion de datos externos en una linea de
datos no externos.
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Combinacion de datos externos en una linea de
datos no externos

Puede combinar horas de varias lineas de datos externos en una sola linea de datos no externos

en un parte de horas. Tras la combinacion, las horas de las lineas de datos externos se afiaden a la
linea de datos no externos.

Nota: Una vez combinadas las horas de lineas de datos no externos, la operacién no puede
deshacerse.

1. Ensu parte de horas, seleccione una o varias lineas de datos externos y seleccione una sola
linea de datos no externos.

e Todas las lineas seleccionadas deben tener el estado Sin enviar.
o Laslineas de datos externos seleccionadas pueden importarse de distintos sistemas Agile.

o Lalinea de datos no externos puede ser cualquier tipo de elemento de trabajo de PPM.

Time Sheet Details (Al times shown in hours) Tab key goes fo next: ltem | Day
Time Breakdown Other Actuals Additional Information Group | Ungroup ltems
Irem Activity Expected Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun Mon Tue Wed Total
Hours | 4/16  4/17  4/18  4/19  4/20 4/21  4/22  4/23 424  4/25
PGMO1
Program: 30125
Pgm: PGMO1 00| [100 [1.00 [o000 [000 [000 [000 [000 [000 [000 [0.00 2.00
@  P180411 1000
Project: 30394
e Pri- PJ_180411_1000 00| oo [000 [100 [100 [000 [000 [000 [oc0d [00d [o00 2.00
External Data
;a_:““n"g& nect - 00| [300 [300 [300 [300 [300 [300 [300 [300 [300 [300 4500
v 2:;:\9(3--ec| - g 00| [1oo [100 [100] [100 [100 [100 [100 [100 [200 [10d 1500
External Data
Test_Instance
v =T - v 0 ' ' ' X X X X " " " !
JRA Do amic ¥ 00| [000 [o0o0o [100 [o0o00f [000 [o000 [000 |00 [00d [o000 100
1:_5"-"5'5'“ 4 00| [ooo [oo00 [o0o0o] [ooo [o0o00 [o0oo [o00 [1200 [ocoo [ood 12.00
Line Actions: 500 500 600 500 400 400 400 1600 400  4.00 77.00
Line Details Rework
»

2. Haga clic en Fusién de tiempo.

Las lineas de datos externos seleccionadas desaparecen y se afiaden sus horas a la linea de
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datos no externos seleccionada.

Time Sheet Details (All times shown in hours) Tab key goes to next: ltem | Day

Time Breakdown Other Actuals Additional Information Group | Ungroup ltems

Item

Activity Expected Mon Tue Wed Thu Fri Sar Sun Mon Tue Wed Toral
Hours 4/16 417 4/18 4/19 4/20 4f21 422 423 4[24 4]25

PGMO1

Program: 30125

Pgm: PGMO1 00 1.00| 1.00| 0.00 0.00) 0.00) 0.00 0.00 0.00| 0.00| 0.00| 200

PJ_180411_1000
Project: 30394
Prj: PJ_180411_1000 00 1.00| 1.00| 3.00| 2.00 1.00) 1.00 1.00 1.00| 1.00| 1.00| 18.0¢

External Data

SampleConnect - i 00| [3.00 [3.00 [300 [300 [300 |[300 [300 [300 [3.00 |[3.09 45.00
Meetings
External Dara

I:j-'““““ - % 00| [ooo [oo00 [o0oo] [oo0o [00d [o0oo [o0od [120d [oo0o [oo09 1200

Line Actions: 5.00 5.00 6.00 5.00 4.00 4.00 400 16.00 4.00 4.00 77.00

Line Details || Remove | | Rework || Merge Time

Edicion o visualizacion de otros datos reales en
partes de horas

Aparte de introducir la dedicacion real asignada a elementos de trabajo en su parte de horas,
puede ver o introducir otros datos reales en la ficha Otros datos reales en un parte de horas.
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Joseph Banks - Time Sheet for 1/1/13 - 1/15/13 (unsubmittea) B & F
Save Save & Submit More
Resource:  Joseph Banks Time Period: 1/1113 10 115113 Time Sheet# 1
*Description: Joseph Banks - 1113 -1/15/13 Status: Unsubmitted
Add ltems = ApprovalsiTransaction Details » Time Sheet Policies
Time Sheet Details (Al times shown in hours) Tab key goes to next: ltem | Day
Time Breakdown *Other Actuals Additional Information Group | Ungroup tems B = | =
Item Activity % Complete Actual Effort Hours Added Item Status Actual Start Actual Finish

40 0.00 13
(Analyst Resaerch) 1800 Ready

Task: Internal QA Complete

O
] Task: Development Complete
a (Analyst Resaerch)

45 13.00 0.00 Ready 1213
[ Misc: Meetings

Line Actions:

Notes

& Add Notes

Lo que puede introducir o ver en esta ficha depende de los elementos de trabajo incluidos en el
parte de horas. En la siguiente tabla, se describen todas las columnas que pueden aparecer en esta
ficha. Esas columnas se utilizan para mostrar o especificar campos solamente para lo siguiente:

o Tareas de proyectos para los que un gestor de proyectos ha integrado Gestién de horasy
Gestidn de proyectos.

Los campos de esas columna en la ficha Otros valores reales del parte de horas que nofifican los
“valores reales” de las tareas hacen que no sea necesario acceder a la Gestion de proyectos para
notificar los mismos valores reales. Los campos visibles en una columna pueden variar de un
proyecto a otro, dependiendo de como haya configurado el proyecto el gestor de proyectos.

o Solicitudes cuyo tipos de solicitud estd configurada para usar Gestidén de horas para realizar un
seguimiento de valores reales.

Nombre de las
columnas Descripcion

Porc. finalizacion (Se utiliza solo para ftareas) Su porcentaje tofal de contribucién
personal a la finalizacidn de una tarea, segun el fiempo acumulado que
ha notificado en partes de horas. Se excluyen las contribuciones de
ofros.

Si se requiere este campo para fareas en un parte de horas, se
muestran asteriscos rojos al lado de este campo para esas tareas y al
lado del nombre de la ficha Otros valores reales.

Dedicacion restante (Se utiliza solamente para tareas, si este campo se habilita para su
proyecto) La dedicacién personal restante de una tarea, teniendo en
cuenta el tiempo acumulado que ha notificado en partes de horas. Se
excluyen las contribuciones de otros.
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Nombre de las
columnas Descripcion

Dedicacion real (Sdlo de lectura. Se utiliza para tareas y solicitudes). Dedicacién total
con la que ha contribuido a una tarea o solicitud segun el tiempo
acumulado que ha notificado o guardado en partes de horas. Se
excluyen las contribuciones de otros.

Antes de que se guarde el parte de horas actual, muestra la dedicacién
total que ha notificado en la tarea o solicitud de otros partes de horas.
Una vez guardado el parte de horas actual, afiade la dedicacion
reportada que ha notificado en la tarea o solicitud del parte de horas
actual.

Horas afadidas (Sélo de lectura. Se utiliza para tareas y solicitudes). Tiempo que ha

o bien afiadido a una tarea o solicitud desde la ultima vez que abrié o guardé
el parte de horas.

Dias afiadidos . ,
Antes de guardar el parte de horas, refleja el total de lineas que ha
afiadido a cada tarea o solicitud desde que se guardé por ultima vez el
parte de horas. Después de guardar el parte de horas, se muestra

como 0.

Estado de elemento (Sélo de lectura. Se utiliza para tareas y solicitudes). Estado del
elemento para el que estd registrando horas.

Finalizacion estimada = (Se utiliza solamente para tareas, si este campo se habilita para su
proyecto) La fecha de finalizaciéon estimada personal para una tarea,
teniendo en cuenta el tiempo acumulado que ha notificado en partes
de horas. Se excluyen las contribuciones de otros.

Inicio real (Sdlo de lectura. Se utiliza para tareas y solicitudes). Fecha anterior
para la que ha introducido horas en cualquier parte de horas para el
elemento.

Finalizacion real (Solo de lectura. Se utiliza para tareas y solicitudes). Fecha mas

reciente para la que ha introducido horas en cualquier parte de horas
para su asignacion en el elemento.

o Para tareas, se muestra un valor solamente después de especificar
gue su frabajo en la tarea esta 100% completo.

e Parasolicitudes, el valor es la fecha de la contribucion mas reciente a
la solicitud.
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Resumen de los estados de lineas de partes de
horas y estados de partes de horas

A lo largo de esta guia, los efectos de una accidn sobre el estado de la linea del parte de horas y el
estado del parte de horas se describen en contexto. Para su referencia, la Tabla 2-7. Estados de las
lineas de partes de horas y estados de partes de horas (pagina 52) resume las posibles
combinaciones de los estados de las lineas en un parte de horas, el estado del parte de horas en
conjunto y las condiciones que causan los estados. Recuerde que un parte de horas puede tener
diferentes autorizadores para sus lineas y una linea puede tener mds de un autorizador.

Tabla 2-7. Estados de las lineas de partes de horas y estados de partes de horas

Estados de las Estado de un

lineas en un parte de

parte de horas horas Condiciones que causan los estados

Todas las lineas Sin enviar El usuario nunca ha enviado el parte de horas (o,

tienen el estado después de enviarlo, el usuario ha iniciado un reproceso

Sin enviar. de todas sus lineas y posiblemente ha afiadido lineas, o
los autorizadores han rechazado todas sus lineas o una
combinacién de ambas).

Se han enviado Aprobacién El usuario ha enviado (o ha vuelto a enviar) el parte de

todas las lineas. pendiente horas. Los autorizadores no han aprobado ni rechazado
lineas.

Se han aprobado = Aprobado Los autorizadores han aprobado todas las lineas de

todas las lineas. partes de horas.

Se han enviado Aprobacién Los autorizadores han aprobado algunas lineas, pero no

una o mas lineas, pendiente todas las lineas y no han rechazado ninguna linea.

pero no todas las

lineas. Se han

aprobado todas
las otras lineas.

Se hanrechazado  Enreproceso = Losautorizadores han rechazado las lineas que tienen el
una o mas lineas. estado Rechazado.

Unoomaslineas, Enreproceso | Losautorizadores han rechazado como minimo una linea

pero no todas las que el usuario esta reprocesando, o bien el usuario ha
lineas, tienen el iniciado el reprocesamiento o ha afiadido como minimo
estado Sin enviar. una linea. Las lineas que se estan reprocesando y las

lineas que se acaban de afiadir a cualquier parte de horas
tienen el estado Sin enviar.
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Tabla 2-7. Estados de las lineas de partes de horas y estados de partes de horas, continuacién

Estados de las Estado de un

lineas en un parte de

parte de horas horas Condiciones que causan los estados
Sehancancelado  Cancelado El usuario ha cancelado el parte de horas (y, en

todas las lineas. consecuencia, todas sus lineas).

Se han Suspendido El autorizador de facturacidon ha suspendido el parte de
suspendido todas horas (y, en consecuencia, todas sus lineas).

las lineas.

Se han cerrado Cerrado El autorizador de facturacion ha cerrado el parte de
todas las lineas. horas (y, en consecuencia, todas sus lineas).

Reprocesamiento de lineas o adicion de lineas a
un parte de horas enviado

Siun autorizador ha rechazado cualquiera de las lineas en un parte de horas enviado, el parte de
horas tiene el estado En reproceso, que indica que debe realizar una accion para que se pueda
aprobar el parte de horas. Consulte Reprocesamiento de lineas en un parte de horas enviado
(pagina 53).

Siun parte de horas enviado tiene lineas que no se han aprobado nirechazado aun (es decir, su
estado sigue siendo Enviado), puede realizar lo siguiente:

e Iniciar una correccidn ("reproceso") de esas lineas. Consulte Reprocesamiento de lineas en un
parte de horas enviado (pagina 53).

o Anadir nuevas lineas al parte de horas. Consulte Adicion de lineas a un parfe de horas enviado
(pagina 54).

Tras realizar las correcciones o adiciones, debera volver a enviar el parte de horas.

Reprocesamiento de lineas en un parte de horas
enviado

Para reprocesar lineas del parte de horas especificas en un parte de horas enviado:
1. Busquey abra el parte de horas enviado que desee. Tiene el estado Aprobacidon pendiente.
Consulte Busqueda de partes de horas (pagina 14).

2. Enla pdgina Editar parte de horas, active las casillas de verificacion de la columna de mds a la
izquierda para las lineas de parte de horas que debe reprocesar.

Si desea reprocesar todas las lineas del parte de horas, seleccione la casilla de seleccién en la
linea de titulo de la columna.

3. Hagaclic en el botdn Reprocesar debajo del encabezado Acciones de linea: encabezado.
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El estado de las lineas del parte de horas cambia a Sin enviar y el estado del parte de horas
cambia a En reproceso (o Sin enviar si todas las lineas se han convertido ahora en Sin enviar).

4, Cuando complete el reprocesamiento, actualice cada linea de parte de horas reprocesada
segun sea adecuado en términos de tiempo trabajado. Asimismo, por cada linea, haga clicen
Detalles de linea y complete los detalles de linea segun corresponda.

5. Haga clic en Guardar para guardar el parte de horas o haga clic en Guardar y enviar para
guardar y volver a enviar el parte de horas.

Adicion de lineas a un parte de horas enviado

Para anadir lineas del parte de horas especificas a un parte de horas enviado:

1. Busquey abra el parte de horas enviado que desee. Tiene el estado Aprobacién pendiente.
Consulte Busqueda de partes de horas (pagina 14).

2. Enlapdgina Editar parte de horas, haga clic en Ahadir elementos y seleccione el tipo de
elemento que desee afiadir al parte de horas. Para obtener mds informacién, consulte Gestion
de elementos de trabajo en un parte de horas (pagina 17).

El estado de las nuevas lineas del parte de horas es Sin enviar y el estado del parte de horas
cambia a En reproceso (o Sin enviar si todas las lineas tienen el estado Sin enviar).

Complete las nuevas lineas del parte de horas.

4, Haga clic en Guardar para guardar el parte de horas o haga clic en Guardar y enviar para
guardar y volver a enviar el parte de horas.

Copia de un parte de horas

Para copiar un partfe de horas existente:

Requisitos previos: El administrador ha activado la funcion Habilitar la opcién Copiar parte de
horas.

1. Busquey abra el parte de horas deseado. Consulte Busqueda de partes de horas (pdgina 14).
2. En la pagina Editar parte de horas, haga clicen Mas > Copiar parte de horas.

Aparece la pagina Copiar parte de horas.

Copy Time Sheet
“Time Period: | 11/16/18 - 11/30/18 ¥
“Resource: | Admin User &

“Description: |Admin User - 11/16/18 - 11/30/18

Include in Copy
@ Please note that current business rules may not allow some of the existing items on the new time sheet. These items will not be copied to the new time sheet.

Include the following data on the new time sheet:

Include Closed Items

Include Notes L})
#| Include Disabled Activities

Include Charge Codes

Include Hours
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Sila directiva del parte de horas le permite tener solamente un parte de horas en un periodo
de tiempo, se muestra una advertencia que le sugiere que cambie los campos Periodo de
tiempo 0 Recurso.

3. Cambie el Periodo de tiempo 0 el Recurso seglin sea necesario.

4, Deforma predeterminada, todos los elementos de trabajo para los que alin puede registrar
horas, asi como los elementos misceldneos, se copian al nuevo parte de horas, junto con sus
datos de usuario y de actividades. Si desea incluir elementos de trabajo cerrados del parte de
horas original en el nuevo parte de horas, active la casilla de verificacién Incluir elementos
cerrados.

Esta casilla de verificacion solo esta disponible cuando esta activada la funcion Habilitar la
opcion Copiar parte de horas > Incluir partes de horas cerrados.

Los elementos de trabajo cerrados son los siguientes:
o Solicitudes cerradas
o Tareas que estan completas y cuyos proyectos ain permiten que se registren horas

o Paquetes cerrados

Nota: Si no se le permite el acceso a un elemento de trabajo asignado al Recurso que
especifique, el elemento se excluira de la copia.

5. Sidesea copiar las Notas del parte de horas del parte de horas original al nuevo parte de
horas, active la casilla de verificacion Incluir notas.

Esta casilla de verificacion solo estd disponible cuando estd activada la funcién Habilitar la
opcion Copiar parte de horas > Incluir notas.

6. Sidesea copiar las actividades deshabilitadas del parte de horas original en el nuevo parte de
horas, active la casilla de verificacion Incluir las actividades deshabilitadas.

Esta casilla de verificacion solo estd disponible cuando estd activada la funcién Habilitar la
opcion Copiar parte de horas > Incluir las actividades deshabilitadas.

7. Sidesea copiar los cédigos de cargo del parte de horas original en el nuevo parte de horas,
active la casilla de verificacion Incluya cédigos de cargo.
Nota:
o Esta casilla de verificacion solo esta disponible cuando esta activada la funcion
Habilitar la opcion Copiar parte de horas > Incluir cédigos de cargo.

o Siselecciona esta opcidn para copiar los cédigos de cargo del parte de horas original,
dichos cédigos de cargo tienen prioridad sobre los que estdn establecidos en
asignaciones de trabajo, directivas de partes de horas y reglas de anulacién.

o Silos codigos de cargo del parte de horas original estan deshabilitados, igualmente se
copian en el nuevo parte de horas.

o Sise modifican los nombres de los codigos de cargo del parte de horas original, estos
cambios se aplican en el nuevo parte de horas de forma automatica.
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Limitacion:
No hay validaciones obligatorias cuando se copian los cédigos de cargo del parte de
horas original. Si como administrador desea modificar los privilegios de acceso de los

cédigos de cargo que se han utilizado en el parte de horas original, inféormeles a los
usuarios de que no deberian seleccionar esta opcion al copiar el parte de horas original.

8. Sidesea copiar horas del parte de horas original en el nuevo parte de horas, seleccione la
casilla Incluir horas.

Esta casilla de verificacion solo estd disponible cuando estd activada la funcién Habilitar la
opcion Copiar parte de horas > Incluir horas.

La copia de horas entre los partes de horas se hace "dia laborable a dia laborable". Los dias no
laborables se saltan. Si el parte de horas original tiene mas dias laborables que el de destino,
las horas de los dias laborables adicionales se descartan. Si fiene menos, las horas de los dias
laborables faltantes se fijan en cero.

9. Haga clic en Copiar.

Se abrird la pagina Editar parte de horas para el nuevo parte de horas. El estado de todas las
lineas del parte de horas es Sin enviar, independientemente de los estados de las lineas del
parte de horas correspondiente del parte de horas que se copio.
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Revision y aprobacion de horas

o Informacion general de la revisién y aprobacién o rechazo de horas (pagina 57)
e Aprobacidn o rechazo de horas (pdgina 59)

¢ Busqueda de partes de horas incompletos (vencidos) (pagina 68)

Informacion general de la revision y aprobacion
o rechazo de horas

Cuando se envia un parte de horas, los autorizadores de horas deben revisar y aprobar sus lineas.
Un parte de horas puede tener diferentes autorizadores para las diferentes lineas.

Cuando se aprueban todas las lineas de un parte de horas, el estado del parte de horas es
Aprobado y el parte de horas esta disponible para su procesamiento posterior a la aprobacion
(suspension y cierre). Si se rechaza cualquier linea, el recurso que introdujo la hora debe
reprocesar dicha linea y volver a enviarla.

En esta seccion se detallan los procedimientos que los gestores y los autorizadores designados
usan para aprobar horas. Los autorizadores pueden realizar las siguientes acciones en las lineas
de partes de horas que tienen autorizacion para aprobar o rechazar:

o Revisar lineas de partes de horas de los partes de horas enviados. La revisién de una linea de
parte de horas deja su estado como Enviado.

o Aprobar lineas de parte de horas enviadas para que se puedan suspender o cerrar. Las lineas de
parte de horas aprobadas tienen el estado Aprobado.

¢ Rechazar lineas de partes de horas enviados para que se puedan devolver a sus recursos para
su edicion o cualquier otro tipo de reprocesamiento. Las lineas de parte de horas rechazadas
tienen el estado Rechazado.

Nota: Los administradores con los privilegios de acceso apropiados pueden configurar
directivas de partes de horas que permitan aprobar las horas automdticamente cuando se
envian. Para obtener mas informacion, consulte la Time Management Configuration Guide.

Determinacion de autorizadores de horas

Gestidn de horas determina (deriva) los autorizadores de lineas de partes de horas de un parte de
horas cuando este se guarda (o se guarda y se envia).

Solamente las personas identificadas como autorizadores de horas (o sus delegados) y que
ademas tengan el privilegio de acceso Gest. horas: Aprobar partes de horas pueden aprobar una
linea de parte de horas que representa un elemento de trabajo. Se pueden configurar
autorizadores de horas predeterminados para recursos (usuarios) individuales, tal como se
describe en la guia Time Management Configuration Guide. De hecho, los autorizadores de horas
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se determinan de diferentes maneras, en funcidn del tipo de elemento de trabajo, y se derivan de
acuerdo con las prioridades descritas en la guia Time Management Configuration Guide en
conexién con la configuracién de recursos.

Sivarios autorizadores pueden aprobar las horas enviadas (por ejemplo, si el autorizador de horas
del recurso es un grupo de recursos o si un delegante y el delegado asociado pueden aprobar las
horas de un recurso), solo uno de los autorizadores tfendra que aprobar o rechazar las horas
enviadas.

Para obtener informacién sobre los autorizadores y el historial de transacciones de un parte de
horas, consulte Ver detalles de aprobaciones/transacciones.

Delegacion

La Gestidn de horas tiene el concepto de delegacion, en el que una persona, el delegante, asigna
temporalmente sus obligaciones y responsabilidades a otra persona, el delegado. Normalmente,
las personas con cargos de gestién delegan la autoridad de revisidn y aprobacion de sus partes de
horas a otros, con fechas de inicio y finalizacién especificas (por ejemplo, para cubrir las proximas
vacaciones).

Siun delegado tiene las licencias y los privilegios de acceso correctos, que no se han heredado del
delegante, el delegado puede realizar las siguientes acciones en nombre del delegante:
e Crear, editar y enviar partes de horas
e Aprobary rechazar horas enviadas
e Suspendery cerrar partes de horas
Nota: El delegado de un delegado no puede actuar en nombre del delegante. Por ejemplo, si el
recurso A es el delegante del recurso B y el recurso B es el delegante del recurso C, entonces

el recurso B solo puede actuar en nombre de recurso A. El recurso C no puede actuar en
nombre del recurso A.

Los gestores tienen delegaciones implicitas, como la capacidad de editar partes de horas de
informes directos, siempre que tengan el privilegio de acceso Gest. horas: Editar partes de horas.

Los recursos para los que un delegado registra horas deben tener licencias de Gestiéon de horas.

Aunque se haya especificado un delegado, el delegante puede seguir realizando las mismas
acciones que éste.

Cuando se buscan partes de horas, la Gestién de horas muestra los partes de horas que cumplen
los criterios de filtro y aquellos en los que usted es el delegado de un recurso, asi como otros
partes de horas, tal como se describe en Blsqueda de partes de horas (pagina 14).

Para obtener mds informacién acerca de la delegacién, consulte la guia Time Management
Configuration Guide.
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Aprobacion o rechazo de horas

Como se describe en las siguientes secciones, las horas se pueden aprobar o rechazar desde las
siguientes interfaces:

e Lapdgina Aprobar horas (consulte Aprobacion o rechazo de horas desde la pagina Aprobar
horas (pdgina 59)).

o Elportlet Aprobar partes de horas (consulte Aprobacion o rechazo de horas mediante el
portlet Aprobar partes de horas (pagina 65)).

¢ Laficha Resumen de proyecto de la pagina Informacidn general del proyecto (consulte
Aprobacidn o rechazo de horas de la pagina Informacién general del proyecto (pdgina 67)).
Esta ficha s6lo muestra los partes de horas que incluyen tareas de ese proyecto.

Todas esas interfaces se comportan de la siguiente manera:
« Inicialmente verd una lista de los partes de horas que tienen como minimo una linea para cuya
aprobacion estd autorizado.

o Siaprueba (o rechaza) un parte de horas de la lista sin abrirlo, estard aprobando (o
rechazando) solamente las lineas del parte de horas especifico para cuya aprobacién esta
autorizado.

e Siabre un parte de horas de la lista, se produce lo siguiente:

o Puede aprobar o rechazar solamente las lineas especificas para cuya aprobacién esta
autorizado, y dichas lineas pasan al estado Aprobado o Rechazado en consonancia.

e Se muestran las lineas para cuya aprobacién no estd autorizado, pero no tiene forma de
aprobarlas o rechazarlas, ni de cambiar de cualquier otro modo su estado. Las deben revisar
otros autorizadores.

Nota: Sirechaza las horas que un recurso ha enviado para un proyecto, tarea o solicitud, los
valores reales del plan de trabajo o solicitud se reducen automaticamente en la cantidad de
tiempo que ha rechazado. El parte de horas continua reflejando todas las horas que el
usuario ha introducido, incluyendo las horas rechazadas.

Aprobacion o rechazo de horas desde la pagina Aprobar
horas

Puede autorizar o rechazar partes de horas o lineas de partes de horas en la pagina Aprobar
horas.

1. Inicie sesion en PPM.

2. Enlabarra de menus, seleccione Abrir > Gestion de horas > Partes de horas > Aprobar
horas. Aparece la pdgina Aprobar horas.
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3. Haga clic en Nivel de parte de horas en Busqueda de tiempo si quiere aprobar o rechazar
partes de horas. Haga clic en Nivel de linea de parte de horas si quiere aprobar o rechazar
lineas de partes de horas.

4. Introduzca los criterios de busqueda y clasificacion.

Nombre de
campo
(*Obligatorio) Descripcién

Criterios de busqueda

Tipo de periodo = Cuando se selecciona, limita la bdsqueda a partes de horas que tienen
el tipo de periodo que seleccionado, que debe basar en la
configuracién de su sistema:

o Semanal (cada semana, empezando de forma predeterminada en
un lunes)

o Cada dos semanas (cada dos semanas, empezando de forma
predeterminada un lunes; por ejemplo, 29/8/10 - 11/9/10 es un
periodo de tiempo quincenal en agosto y septiembre de 2010)

o Quincenal (dos veces al mes, donde el primer periodo de tiempo
siempre acaba el dia 15 del mes; por ejemplo, los periodos de tiempo
quincenales de septiembre de 2010 son 1/9/10 - 15/9/10y
16/9/10 - 30/9/10)

¢ Mensual (cada mes natural completo)
Periodo de Se habilita cuando se selecciona Tipo de periodo y se elige un valor en

tiempo dicha opcidn. Limita la busqueda a un periodo de tiempo especifico
que selecciona de la lista desplegable.

Periodos de Cuando se selecciona y se especifica, aplica el criterio de busqueda
tiempo para incluir partes de horas para el nimero de los periodos de tiempo
anteriores para anteriores (asi como para el periodo de tiempo actual).

mostrar

Recurso Limita la busqueda a los partes de horas de los recursos seleccionados.
Gestor Limita la busqueda a los partes de horas de los informes directos de los

gestores seleccionados.

Unidad org. Limita la busqueda a partes de horas para recursos en las unidades
org. seleccionadas.
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Descripcion

Limita la busqueda a partes de horas que tienen lineas con los estados
que se especifiquen. Los posibles estados de la linea de parte de horas
son los siguientes:

o Enviado (el valor predeterminado)
e Aprobado
¢ Rechazado

Para obtener mds informacién, consulte Resumen de los estados de
lineas de partes de horas y estados de partes de horas (pdgina 52).

Limita la busqueda a partes de horas con excepciones o sin
excepciones, o permite ambos. Una excepcion es una infracciéon de una
de las directivas de partes de horas que especifica el nimero maximo
de horas diarias permitidas o el nimero maximo o minimo de horas por
parte de horas.

Limita la busqueda a los partes de horas en los que las horas totales
son iguales o superiores al nUmero que especifique.

Limita la busqueda a los partes de horas en los que las horas totales
son iguales o inferiores al numero que especifique.

Limita la busqueda a las horas asociadas con los proyectos que
especifique.

Criterios de clasificacion
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Nombre de
campo

(*Obligatorio) Descripcién

Clasificar por Parametro (columna de los resultados de blusqueda) que se usa para
clasificar los resultados de la busqueda. Las opciones son las
siguientes:

Recurso.

Periodo de tiempo: Parte de horas n°. Enlaza los partes de horas
con el mismo periodo de tiempo y el nimero de parte de tiempo
(una combinacién exclusiva).

Gestor. El gestor del Recurso.

Estado. El Estado de la linea de parte de horas como se especifica
en los criterios de busqueda.

Tiempo que se aprueba En cada parte de horas, la cantidad de
tiempo del Estado especificado que puede aprobar.

Tiempo total. Las horas totales del parte de horas,
independientemente de los criterios de busqueda o de quiénes sean
sus autorizadores.

Costes de linea sujetos a aprobacién. Los costes asociados con
Tiempo que se aprueba.

Ascendente o Muestra los resultados en orden ascendente o descendente.
Descendente
*Resultados Numero maximo de resultados que se mostraran por pagina.

mostrados por
pagina

*N° méax. de filas =~ Numero maximo de filas que se mostrardn en todas las pdginas.

5. Haga clic en Buscar.

La pdgina Aprobar horas se actualiza con los resultados de busqueda mostrados en la
seccion Seleccionar horas que desea aprobar afiadida en la parte superior de la pagina. En
cada recurso, el tiempo se expresa en unidades de horas o dias basadas en la directiva de
parte de horas de dicho usuario para la introduccién de horas.

o Siselecciona Nivel de parte de horas en el paso 3, la busqueda incluye todos los partes de
horas en los que puede aprobar una o mas lineas de partes de horas, incluidos los partes
de horas enviados para periodos futuros.
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Approve Time

Exportto Excel

Select Time to Approve Showing 1to 3 of 3
Resource ¥ | Time Period - Time Sheet# Manager Status Time to Approve Total Time Approvable Line Costs
Emma Stone 2117 - 21517 -1 Submitted 9 (Hours) 22 (Hours) USD&s5.00
Barbara Getty 1272313 - 122013 -1 James Knoll Submitted 40 (Hours) 40 (Hours) USD3,200.00
Barbara Getty 101215 - 101815 -1 James Knoll Submitted 38 (Hours) 38 (Hours) USD3,610.00
check ail [ Approve | [ Reject ]
Showing 1103 of 3
Search for time to approve at the:
® Time sheet level Time sheetline level
Period Type: | Si-Weekly
Time Period: | 9/12/16-9/25(16 v
® Previous Time Periods to Show: |1 v | More Time Periods
Resource: 1’. Show Time Sheets: Both with and without Exceptions v
Manager: 4 Total Hours Equal or Exceed:
Org Unit: [i5] Total Hours Equal or Less Than:
Time Sheet Line Status: Submitted 5 Projects: =]
Sort By: Resource v Ascending ‘Results Displayed Per Page: |50 *Max Rows: 500

® Descending

o Siselecciona Nivel de linea de parte de horas en el paso 3, la busqueda devuelve todas las
lineas de los partes de horas que puede aprobar.

Approve Time

Export to Excel

Select Time to Approve

Resource ¥ | Time Sheet tem

Emma Stone  Misc: Vacation

Emma Stone  Misc: Meetings

Barbara Getty Req: 35602 (Test Approval through Mobility) 1

Barbara Getty Misc: Meetings

Checkail [ Approve | [ Reject ]

Showing 1 1o 4 of 4

Time Period - Time Sheet# Manager Status Time to Approve = Time Sheet Total Time | Approvable Line Costs

Submitted 8 (Hours) 22 (Hours) UsSD760.00

Submitted 1 (Hours) 22 (Hours) UsSDa5.00

James Knoll  Submitted 40 (Hours) 40 (Hours) UsD3,200.00
James Knoll Submitted 38 (Hours) 38 (Hours) USD3 610.00

Showing 1 to 4 of 4

Search for time to approve at the:

Time sheet level ® Time sheet line level

Period Type: | Bi-Weekly
Time Period: | 9/12/18 - 8/25/16
® Previous Time Periods to Show:
Resource:
Manager:
Org Unit:

Time Sheet Line Status:

SortBy: | Resource

v

1 v | More Time Periods

Submitted

v Ascending
® Descending

Q Show Time Sheets: Both with and without Exceptions v

{, Total Hours Equal or Exceed:

5] Total Hours Equal or Less Than:

5] Projects: g
“Results Displayed Per Page: 50 “Max Rows: 500

La columna Elemento de parte de horas muestra el nombre de la linea del parte de horas

Los encabezados de columna concuerdan con las opciones de Clasificar por. (La columna
Estado muestra el estado de la linea de parte de horas.)

Nota: Para ver los datos de coste en la columna Costes de linea sujetos a aprobacién,
debe tener el privilegio de acceso Ver datos de coste de proyecto, programa y parte de
horas. Estos datos de coste son el coste total que puede aprobar en ese parte de horas.
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El Tiempo total de un parte de horas puede ser superior al Tiempo que se aprueba si
usted no es un autorizador de alguna de las lineas de ese parte de horas.

6. Si quiere aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o varios partes de
horas, haga lo siguiente.

a. Active las casillas de verificacion de los partes de horas de interés (o bien seleccione
Seleccionar todo).

b. Haga clic en Aprobar o Rechazar.

Se actualizara la pagina Aprobar horas. El estado de las lineas de partes de horas que

apruebe o rechace pasa a ser Aprobado o Rechazado de acuerdo con la opcién
seleccionada.

7. Si quiere aprobar o rechazar una o varias lineas de partes de horas, haga lo
siguiente.

a. Active las casillas de verificacion de las lineas de partes de horas de interés (o bien,
seleccione Seleccionar todo).

b. Haga clic en Aprobar o Rechazar.

Se actualizara la pagina Aprobar horas. El estado de las lineas de partes de horas que

apruebe o rechace pasa a ser Aprobado o Rechazado, en funcién de la opcién
seleccionada.

Alternativamente, puede autorizar o rechazar lineas de un parte de horas en la pagina del
parte de horas. Consulte Autorizacion o rechazo de lineas en un parte de horas (pagina 64).

Autorizacion o rechazo de lineas en un parte de horas

1. Abra el parte de horas haciendo clic en su vinculo en la columna Periodo de tiempo: Parte
de horas n° de la seccion Seleccionar horas que desea aprobar.

Joseph Banks - Time Sheet for 1/18/16 - 1/24/16 (Pending Approval) H @ E'
Save Done Wore
Resource:  Joseph Banks Time Period: 1/18/16 to 1/24/16 Time Sheet #: 1
*Description: Joseph Banks - 11816 - 1/12416 Status: Pending Approval
AddItems v | Approvals/Transaction Details ¥ Time Sheet Policies
Time Sheet Details (Al times shown in hours) Tab key goes to next: ltem | Day
Time Breakdown Other Actuals Group | Ungroup ltems
Item Status Activity Expected Mon Tue Wed Thu Fri [ Total
Hours 118 1119 1i20 121 1/22 102
] Project ABC
Project: 30123
[F]  Pri: Project ABG Submitted

0.0 3.00 3.00 3.00 0.00 0.00 0 9.00

Line Actions: 3.00 3.00 3.00 0.00 0.00 0. 9.00

Line Details Remove Rework Approve Reject

Notes

5F Add Notes
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2. Active las casillas de verificacion de las lineas de partes de horas especificas en
el parte de horas.

Si los elementos se agrupan, sus nombres de grupo (encabezados) también tienen casillas de
verificacion y al activar la casilla de verificacidon de un nombre de grupo se seleccionan todos
sus elementos de trabajo subordinados.

3. Haga clic en Aprobar o Rechazar.

El estado de las lineas de partes de horas que apruebe o rechace pasa a ser Aprobado o
Rechazado, en funcién de la opcion seleccionada.

Sitodas las lineas de partes de hora de un parte de horas (incluyendo las que tienen otros
autorizadores) tienen ahora el estado Aprobado, el estado de los partes de horas pasa a ser

Aprobado.
Sirechaza cualquier linea del parte de horas, el estado del parte de horas pasa a ser En
reproceso.
Joseph Banks - Time Sheet for 1/18/16 - 1/24/16 (Approved) H @ E'
Save Done More
Resource:  Joseph Banks Time Period: 1/18/16 to 1/24/16 Time Sheet #: 1
Description: Joseph Banks - 1/18/16 - 1/24/16 Status: Approved
ApprovalsiTransaction Details » Time Sheet Policies
Time Sheet Details (All imes shown in hours) Tab key goes to next: ltem | Day
Time Breakdown Other Actuals Group | Ungroup ltems
Item Status Activity Expected Mon Tue Wed Thu Fri S Total

Hours 118 119 120 121 1122 112

[ ProlectaBc
Project: 30123

|} Prj: Project ABC Approved 00 3.00 3.00 3.00 0.00 0.00 0. 9.00
Line Actions: 3.00 3.00 3.00 0.00 0.00 0. 9.00
Line Details Remove Rework Approve Reject
« T = 3
Notes
&P Add Notes

Aprobacion o rechazo de horas mediante el portlet
Aprobar partes de horas

El portlet Aprobar partes de horas se puede configurar para permitir a los autorizadores que
revisen y después aprueben o rechacen las horas enviadas. Consulte la Figura 3-1. Portlet
Aprobar partes de horas (pagina 66) (haga clic en el vinculo Maximizar para mostrar mds partes
de horas no mostrados en esta vista y mostrar el vinculo Exportar a Excel). Este portlet funciona
del mismo modo que la pagina Aprobar horas (consulte Aprobacién o rechazo de horas desde la
pagina Aprobar horas (pagina 59).
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Figura 3-1. Portlet Aprobar partes de horas

Approve Time Sheets

Preferences: Previous Time Periods to Show: 1; Time Sheet Line Status: Submitted; Show Time Sheets: Both with ...

Resource Time Period - Time Sheet# ¥ Status
=] Andy Madison

1 Cindy Ruth

1-8-12-15-8-12-1
1-8-12-15812-1

Submitted
Submitted

[T] checkall | Approve Reject

114 < | Showing 3to 4 of 6

>

Time to Approve
G (Hours)
6 (Hours)

>l

?¢ 7

Total Time Approvable Line Costs
UsD 570,00

UsD 570,00

85 (Hours)
42 (Hours)

Nota: Para ver los datos de coste en la columna Costes de linea sujetos a aprobacién, debe
tener el privilegio de acceso Ver datos de coste de proyecto, programa y parte de horas. Estos
datos de coste son el coste total que puede aprobar en ese parte de horas.

El Tiempo total de un parte de horas puede ser superior al Tiempo que se aprueba si usted
no es un autorizador de alguna de las lineas de ese parte de horas.

Para usar este portlet para aprobar o rechazar lineas de partes de horas de partes de horas:

1. Inicie sesién en PPM.

2. Sies necesario, personalice el Cuadro de mando de PPM para incluir el portlet Aprobar partes

de horas.

3. Paraespecificar criterios de filtro de portlet para la lista de partes de horas que se deben
aprobar, haga clic en el icono Editar y editar las preferencias que desee para cualquier portlet.

Los criterios de filtro del portlet son los mismos que los de la pagina Aprobar horas (consulte
elpaso 3 descrito en Aprobacion o rechazo de horas desde la pagina Aprobar horas), con la
adicion de una opcidn para mostrar en el portlet un resumen de las preferencias del portlet

gue ha especificado.

El portlet incluye todos los partes de horas para los que puede aprobar una o mas lineas de

partes de horas.

4, Siquiere aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o varios partes de horas, haga

lo siguiente.

a. Active las casillas de verificacion de los partes de horas de interés (o bien seleccione

Seleccionar todo).

b. Haga clic en Aprobar o Rechazar.

Se actualizard el portlet Aprobar partes de horas. El estado de las lineas de partes de
horas que apruebe o rechace pasa a ser Aprobado o Rechazado de acuerdo con la opcién

seleccionada.

5. Siquiere aprobar o rechazar determinadas lineas de partes de horas, haga lo siguiente.

a. Abrael parte de horas haciendo clic en su vinculo en la columna Periodo de tiempo: Parte

de horas n°.

b. Active las casillas de verificacion de las lineas de partes de horas especificas en el parte de

horas.
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Silos elementos se agrupan, sus nombres de grupo (encabezados) también tienen
casillas de verificacién y al activar la casilla de verificacién de un nombre de grupo se
seleccionan todos sus elementos de trabajo subordinados.

¢. Hagaclic en Aprobar o Rechazar.

El estado de las lineas de partes de horas que apruebe o rechace pasa a ser Aprobado o
Rechazado, en funcién de la opcién seleccionada.

Sitodas las lineas de partes de hora de un parte de horas (incluyendo las que tienen otros
autorizadores) tienen ahora el estado Aprobado, el estado de los partes de horas pasa a
ser Aprobado.

Aprobacion o rechazo de horas de la pagina Informacion
general del proyecto

En la pagina Informacion general del proyecto, un gestor de proyectos puede ver una lista de
partes de horas enviados que tienen como minimo una tarea para cuya aprobacion esta
autorizado el gestor de proyectos.

Para usar la pagina Informacidn general del proyecto para aprobar o rechazar tiempo registrado
contra un proyecto especifico:

1. Enla barra de menus, seleccione Abrir > Gestién de proyectos > Proyectos y tareas > Buscar
proyectos.

2. Seleccione y abra el proyecto de interés. La pagina Informacién general del proyecto se abre
por la ficha Resumen de proyecto.

3. Siesta presente, la seccion Aprobacién de horas en la parte inferior de la ficha Resumen de
proyecto enumera, para su aprobacion, los partes de horas para los que se han enviado horas
para el proyecto.

En cada recurso, el tiempo se expresa en unidades de horas o dias basadas en la directiva de
parte de horas de dicho usuario para la introduccién de horas.

Time Approval s
Resource Time Period - Time Sheet # Manager Status Time to Approve Total Time Approvable Line Costs
Andy Madison 9MM2 - 93012 -1 Kim Song Submitted 32 (Hours) 32 (Hours) $3,040.00
Cindy Ruth THEMZ2-7131M2-1 Kim Song Submitted 12 (Hours) 12 (Hours) $1,140.00

Check all

Nota: Para ver los datos de coste en la columna Costes de linea sujetos a aprobacién,
debe tener el privilegio de acceso Ver datos de coste de proyecto, programa y parte de
horas. Estos datos de coste son el coste total que puede aprobar para todas las tareas del
proyecto para las que se han enviado horas en el parte de horas.

El Tiempo total de un parte de horas puede ser superior al Tiempo que se aprueba si
usted no es un autorizador de alguna de las lineas de ese parte de horas.
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4. Siquiere aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o varios partes de horas, haga
lo siguiente.

a. Active las casillas de verificacion de los partes de horas de interés (o bien seleccione

Seleccionar todo).
Haga clic en Aprobar o Rechazar.

La pdgina Informacién general del proyecto se actualiza. El estado de las lineas de partes
de horas que apruebe o rechace pasa a ser Aprobado o Rechazado de acuerdo con la
opcidn seleccionada.

5. Siquiere aprobar o rechazar determinadas lineas de partes de horas, haga lo siguiente.

a. Abrael parte de horas haciendo clic en su vinculo en la columna Periodo de tiempo: Parte

de horas n° de la seccién Tiempo de proyecto.

Nota: En el parte de horas, puede ver, para su aprobacion, algunas lineas de partes de
horas para solicitudes, paquetes o tipos de elementos de frabajo miscelaneos ademas
de las lineas de partes de horas para proyectos o tareas.

b. Active las casillas de verificacion de las lineas de partes de horas especificas en el parte de

horas.

Silos elementos se agrupan, sus nombres de grupo (encabezados) también tienen
casillas de verificacién y al activar la casilla de verificacion de un nombre de grupo se
seleccionan tfodos sus elementos de trabajo subordinados.

Haga clic en Aprobar o Rechazar.

El estado de las lineas de partes de horas que apruebe o rechace pasa a ser Aprobado o
Rechazado, en funcién de la opcion seleccionada.

Sitodas las lineas de partes de hora de un parte de horas (incluyendo las que tienen otros
autorizadores) tienen ahora el estado Aprobado, el estado de los partes de horas pasa a
ser Aprobado.

Busqueda de partes de horas incompletos
(vencidos)

Un parte de horas se convierte en incompleto (vencido) cuando se dan todas las condiciones
siguientes:

Project and Portfolio Management Center (10.0)

La directiva de partes de horas para el recurso asociado requiere que el recurso envie un parte
de horas para cada periodo de tiempo. (Para obtener informacién acerca de las directivas de

partes de horas, consulte Como controla la directiva de partes de horas los partes de horas

(pagina 6) y la Time Management Configuration Guide).

La fecha de hoy es posterior a la fecha de finalizacion del intervalo del parte de horas.

El recurso asociado no ha creado el parte de horas (se notificard como Falta), lo ha creado pero
no lo ha enviado (su estado es Sin enviar) o debe reprocesarse y volver a enviarse (su estado es

En reproceso).
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Puede usar el informe de partes de horas incompletos para ver informacién de resumen para
todos los partes de horas infractores del sistema, o para un subconjunto utilizando el criterio de
filtro que especifique, si tiene el privilegio de acceso Gest. horas: Ver todos los partes de horas
(sélo informacion de resumen).

Para generar el informe de partes de horas incompletos:

1
2.

5.

Project and Portfolio Management Center (10.0)

Inicie sesién en PPM.

En la barra de mends, seleccione Abrir > Informes > Crear informe.
Se abre la pagina Enviar nuevo informe.

En la opcién Categoria de informe, seleccione Gestién de horas.
Haga clic en Partes de horas incompletos.

Se abrird la pagina Enviar informe: Partes de horas incompletos.

Submit Report: Delinquent Time Sheets

Submit Cancel
= Report Parameters Restors Default
“Previous Time Periods to Show: [ 3
“Include Current Period: Oves ®@no
“Grace Period in Days (affects past periods only): [ |
Resource: [ | &
Direct Manager: [ | &
Default Time Approver: [ | &
Organization Unit: [ IE]
Time Sheet Status: [ iE
sortby: [Periog v
Include Children Organization Units OvYes @No
=l Scheduling and Output Options
® Run Report Inmediately
© Run Report On:
v
[] Send email to: 5 when report is finished
# Advanced Notifications
Submit Cancel

Especifique el criterio de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:

Nombre de campo
(*Obligatorio) Descripcion

*Periodos de Aplica los otros criterios de busqueda para incluir partes de horas
tiempo anteriores del numero de periodos de tiempo anteriores que especifique.
para mostrar
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Nombre de campo
(*Obligatorio)

*Incluir periodo
actual

*Periodo de gracia
en dias (afecta sélo
a los periodos
anteriores)

Recurso

Superior directo

Autorizador de
horas
predeterminado

Unidad
organizativa

Estado de parte de
horas

Clasificar por

Incluir unidades
organizativas
secundarias

Fecha de inicio

Project and Portfolio Management Center (10.0)
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Descripcion

Aplica sus otros criterios de busqueda para incluir partes de horas
del periodo de tiempo actual. Cuando especifique esta opcion,
considere lo cerca que se encuentra la fecha de hoy del final del
intervalo actual.

Especifique el numero de dias que se incluirdn en el periodo de
gracia. Escriba cualquier valor numérico entre Oy 31.

Limita la busqueda a partes de horas incompletos para los recursos
que especifique.

Limita la busqueda a partes de horas incompletos para los informes
directos del gestor que especifique.

Limita la busqueda a partes de horas incompletos para los recursos
que tienen el autorizador de horas predeterminado que usted
especifique.

Limita la busqueda a partes de horas incompletos para los recursos
de la unidad organizativa que especifique.

Limita la busqueda a partes de horas incompletos con cualquiera de
los siguientes estados que especifique:

o En reproceso
o Falta (es decir, sin crear)
¢ Sin enviar

Sino se especifica, se incluyen los partes de horas incompletos que
tienen cualquiera de estos estados y cumplen con otros criterios de
filtro.

Clasifica los resultados por Nombre de periodo o Recurso.

Opcidn para incluir partes de horas incompletos de los elementos
secundarios de la unidad organizativa seleccionada.

Los partes de horas cuyos periodos de tiempo son posteriores o
cubren la fecha de inicio especificada se incluyen en el informe.
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Nota: Para obtener informacion acerca de las opciones de programacion y notificaciones,
consulte la guia Reports Guide and Reference.

6. Hagaclic en Enviar.
Se ejecuta el informe de partes de horas incompletos.
7. Revise la lista de partes de horas incompletos en el informe.

Si ni siquiera se ha creado un parte de horas incompleto, su estado se muestra como Falta. (Si
se ha creado un parte de horas incompleto pero se ha cancelado posteriormente, se considera
en el estado Falta, como si nunca se hubiera creado.)

8. Segun sea necesario, abra cualquier parte de horas que no esté en el estado Falta haciendo
clicen su vinculo en la columna Periodo: Parte de horas n°.
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Suspension y cierre de partes de horas

Esta seccién incluye las siguientes secciones:

o Informacién general de la suspension y cierre de partes de horas (pdgina 72)

e Suspension y cierre de partes de horas (pdgina 73)

Informacion general de la suspension y cierre de
partes de horas

Una vez aprobado un parte de horas, se suele inspeccionar el coste de mano de obra y después se
factura al cliente para el que se ha realizado el trabajo. Gestién de horas no realiza explicitamente
esta funcién de facturacidn, pero silleva un registro de los cddigos de cargo asociados a los
elementos de trabajo en partes de horas.

Los codigos de cargo representan los cliente interno o externo a los que se facturan los costes de
los elementos de trabajo. En algunas organizaciones, las horas reales se utilizan como informacion
para cancelaciones de cargo o facturaciones. Tras introducir un elemento de trabajo, se registran
las horas reales contra el elemento de trabajo. De esta manera se genera un coste que se factura al
cliente interno o externo.

En algunos casos, se utilizan reglas de anulacién para establecer cédigos de cargo. Por ejemplo,
todas las horas de trabajo de una tarea o un proyecto especifico se pueden asignar a un cédigo de
cargo concreto.

Para obtener mds informacién acerca de los cédigos de cargo y las reglas de anulacién, consulte la
guia Time Management Configuration Guide.

Para facilitar el proceso de facturacién, Gestién de horas admite la configuracion de
"autorizadores de facturacion". La funcion del autorizador de facturacidon consiste en inspeccionar
los costes asociados con las horas que han aprobado los autorizadores de horas. Ademas, el
autorizador tiene la opcidn de "suspender” los partes de horas que se han contabilizado. Cuando
un autorizador de facturacion suspende un parte de horas, su estado pasa a Suspendido y no se
pueden realizar cambios posteriores en él.

Cuando se haya suspendido el parte de horas y se hayan realizado la extraccion de datos u otras
interacciones externas (o si no se utiliza la opcidn de suspender el parte de horas), el paso final del
proceso de la Gestidén de horas consistird en que el autorizador de facturacion cierre el parte de
horas. El estado del parte de horas se actualiza a Cerrado y se pueden generar informes finales.
Sélo se pueden cerrar los partes de horas aprobados o suspendidos.

Aligual que los autorizadores de horas, si se especifican varios autorizadores de facturacién
(como un grupo de recursos) para un recurso, solo uno de los aprobadores de facturacién tiene
que suspender o cerrar los partes de horas del recurso.
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En esta seccidn se detallan los procedimientos asociados con la suspension o el cierre de partes de
hora por parte de sus autorizadores de facturacién designados.

Suspension y cierre de partes de horas
Para suspender o cerrar un parte de horas:

1. Inicie sesion en PPM.
2. En la barra de mentis, seleccione Abrir > Gestién de horas > Partes de
horas > Suspender/Cerrar partes de horas.

Aparecerd la pagina Buscar un parte de horas para suspenderlo/cerrarlo.

Search for a Time Sheet to Freeze/Close

Search for a Time Sheet to Freeze/Close

Find Time Sheets By: Manager:

fii] &

@ Period Type:  Weekly - Org Unit:
Time Period: Time Sheet Status:  Approved -

Previous Time Periods to Show: Include Closed Time Sheets? Yes@® No

B =]

Resource:

SortBy: Resource - Ascending “Resuits Displayed Per Page: 50 *Max Rows: 500
@ Descending

3. Introduzca los criterios de busqueda y clasificacion.

Nombre de campo
(*Obligatorio) Descripcion

Criterios de busqueda

Tipo de periodo Cuando se selecciona, limita la bdsqueda a partes de horas que
(la opcién incluye tienen el tipo de periodo de horas seleccionado en la lista
una desplegable. En funcién de la configuracién del sistema, la lista

lista desplegable) puede incluir:

o Semanal (cada semana, empezando de forma predeterminada en
un lunes)

o Cada dos semanas (cada dos semanas, empezando de forma
predeterminada un lunes; por ejemplo, 29/8/10 - 11/9/10 es un
periodo de tiempo quincenal en agosto y septiembre de 2010)

¢ Quincenal (dos veces al mes, donde el primer periodo de fiempo
siempre acaba el dia 15 del mes; por ejemplo, los periodos de
tiempo quincenales de septiembre de 2010 son 1/9/10 -
15/9/10 y 16/9/10 - 30/9/10)

o Mensual (cada mes natural completo)
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Nombre de campo
(*Obligatorio)

Periodo de tiempo

Periodos de tiempo
anteriores para
mostrar

(la opcién incluye
un campo
numérico)

Recurso

Gestor

Unidad org.

Estado de parte de
horas

¢Incluir partes de
horas cerrados?

Guia del usuario de Gestion de horas
Suspensidn y cierre de partes de horas

Descripcion

Se habilita cuando se selecciona Tipo de periodo y se elige un valor
en dicha opciéon. Opcionalmente puede seleccionar un periodo de
tiempo especifico en la lista desplegable.

Cuando se selecciona y se especifica, aplica el criterio de busqueda
para incluir partes de horas para el nimero de los periodos de
tiempo anteriores (asi como para el periodo de tiempo actual).

Limita la busqueda a los partes de horas de los recursos
seleccionados.

Limita la busqueda a los partes de horas de los informes directos de
los gestores seleccionados.

Limita la busqueda a partes de horas para las unidades org.
seleccionadas.

Limita la busqueda a los partes de horas que tienen el estado
seleccionado. Para suspender o cerrar un parte de horas, su estado
debe ser Aprobado.

Opciodn para incluir los partes de horas cerrados en la busqueda.

Criterios de clasificacion
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Nombre de campo

(*Obligatorio) Descripcion

Clasificar por Parametro (columna de los resultados de busqueda) que se usa para
clasificar los resultados de la busqueda. Las opciones son las
siguientes:

e Recurso. De acuerdo con el limite de los criterios de busqueda, los
recursos cuyos partes de horas se pueden suspender o cerrar.

o Periodo de tiempo: Parte de horas n°. Enlaza los partes de horas
con el mismo periodo de tiempo y el nimero de parte de tiempo
(una combinacion exclusiva).

e Gestor. El gestor del Recurso.

o Estado. E| Estado de parte de horas tal y como se especifica en
los criterios de busqueda.

o Tiempo total. El nimero total de horas o dias del parte de horas,
independientemente de los criterios de busqueda o de quiénes
sean sus autorizadores.

o Costes totales. Los costes asociados con el Tiempo total.

Ascendente o Muestra los resultados en orden ascendente o descendente.
Descendente

*Resultados Numero maximo de resultados que se mostraran por pagina.
mostrados por

pagina

*N° max. de filas Numero maximo de filas que se mostraran en todas las paginas.

4. Haga clic en Buscar.

Se actualiza la pagina Buscar un parte de horas para suspenderlo/cerrarlo con los resultados
de busqueda mostrados en la seccién Seleccionar un parte de horas para
suspenderlo/cerrarlo afiadida a la parte superior de la pagina. Los encabezados de columna
concuerdan con las opciones de Clasificar por.
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Search for a Time Sheet to Freeze/Close

Export to Excel

Select a Time Sheet to Freeze/Close Showing 1 to 1 of 1

Resource ¥  Time Period - Time Sheet £ Manager Status Total Time Total Costs

[[] JosephBanks 13 -11513-1 Approved 15 (Hours) 0

Showing 1to 1 of 1

Search for a Time Sheet to Freeze/Close

Find Time Sheets By: Manager: f,
@ period Type: Semi-Monthly + Org Unit: |
Time Period: - Time Sheet Status:  Approved -
@) previous Time Periods to Show: | U Include Closed Time Sheets? () ves @ No
Resource: a
sortBy: Resource ~ O Ascending “Results Displayed Per Page: 90 *Max Rows: 200

@ Descending

Nota: Para ver los datos de coste en la columna Costes totales, debe tener el privilegio de
acceso Ver datos de coste de proyecto, programa y parte de horas.

5. Active las casillas de verificacidn de los partes de horas de interés. (Seleccione Seleccionar
todo para seleccionar todos los partes de horas.)

6. Suspenda o cierre los partes de horas.
o Parasuspender los partes de horas, haga clic en Suspender.

El estado de los partes de horas seleccionados y todas sus lineas de parte de horas pasa a
ser Suspendido y se actualiza la pdgina Buscar un parte de horas para
suspenderlo/cerrarlo.

o Para cerrar los partes de horas, haga clic en Cerrar.

El estado de los partes de horas seleccionados y todas sus lineas de parte de horas pasa a
ser Cerrado y se actualiza la pdgina Buscar un parte de horas para suspenderlo/cerrarlo.
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Bloqueo de partes de horas

Cuando se bloquea un parte de horas, no se pueden realizar cambios posteriores en él. Lo mismo
sucede cuando se congela un parte de horas. Sin embargo, a diferencia de cuando se congela un
parte de horas (que solo puede hacerse cuando esta aprobado), puede bloquear un parte de
horas siempre que no esté cancelado, congelado o cerrado.

Requisito
Debe cumplir los siguientes requisitos para poder bloquear o desbloquear un parte de horas:
e Establecer el pardmetro LOCK_TIMESHEET_ ENABLED como true en la consola de administracion

para habilitar la caracteristica.

o Tener el privilegio de acceso Bloquear partes de horas.

Para bloquear un parte de horas:
1. En el menu principal, seleccione Abrir > Gestién de horas > Partes de horas > Bloquear partes
de horas.

2. Enlapdgina Buscar parte de horas que desea bloquear, indique los criterios de busqueda y
haga clic en Buscar.

3. Seleccione los partes de horas que desea bloquear y haga clic en Bloquear.

Los partes de horas bloqueados desaparecen de la lista de busqueda. Hay un icono de
candado en cada parte de horas bloqueado.

Para desbloquear un parte de horas:
1. En el menu principal, seleccione Abrir > Gestién de horas > Partes de horas > Desbloquear
partes de horas.

2. Enlapdgina Buscar parte de horas que desea bloquear, indique los criterios de busqueda y
haga clic en Buscar.

3. Seleccione los partes de horas que desea bloquear y haga clic en Desbloquear.

Los partes de horas desbloqueados desaparecen de la lista de busqueda. El icono de candado
ya no aparece en los partes de horas desbloqueados.

El registro de auditoria de partes de horas mantendra registros de quién bloqued o desbloqued
un parte de horas y a qué hora lo hizo. Bloquear o desbloquear un parte de horas no modifica su
estado.
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Creacion de asignaciones de trabajos para
usuarios

Los gestores o los planificadores pueden crear opcionalmente asignaciones de frabajo para
paquetes y elementos de trabajo misceldneos, uno por elemento de trabajo, para especificar lo
siguiente:
o Lacantfidad de tfiempo que se asigna para dedicarlo a un elemento de trabajo concreto.

La cantidad de tiempo se muestra como Horas previstas en los partes de horas.
o Losrecursos (usuarios) a los que se permite dedicar tiempo al elemento de trabajo.

o Elcddigo o los cédigos de cargo (con porcentajes relativos) contra los que se facturaran las
horas.

El elemento de trabajo debe existir antes de que se cree y especifique su asignacién de trabajo, de
manera que los gestores o los planificadores puedan comparar las horas reales especificadas en
los partes de horas con las horas especificadas en la asignacidn de trabajo. Esto puede influir en
las decisiones de aprobacién de horas.

Nota:

e Cuando Gestidn de horas y Gestidén de proyectos se integran mediante la directiva Coste y
dedicacidn en la configuracion del proyecto, las asignaciones de trabajo a proyectosy
tareas se ven reemplazadas por las horas asignadas a proyectos y tareas.

e Las asignaciones de trabajo a solicitudes se ven reemplazadas por los recursos asignados
especificados en los fipos de solicitud (consulte la publicacion Demand Management
Configuration Guide).

o Recomendamos encarecidamente no utilizar asignaciones de trabajo para proyectos, tareas
o solicitudes, sino hacerlo solamente para paquetes y elementos misceldneos, segun sea
necesario.

En esta seccion se detallan los siguientes procedimientos asociados con la creacion y la gestidon de
asignaciones de trabajo:

e Creacidn de asignaciones de trabajo (pagina 78)

e Edicion, cierre y eliminacion de asignaciones de trabajo existentes (pdgina 86)

Creacion de asignaciones de trabajo

Las asignaciones de frabajo se crean para elementos de trabajo especificos. Antes de crear una
asignacion de trabajo, debe existir el elemento de frabajo.

Nota: Para crear asignaciones de trabajo debe tener el privilegio de acceso Gest. horas: Editar
asignaciones de trabajo.
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Para crear una nueva asignacion de trabajo:

1. Inicie sesion en PPM.

2. En la barra de meniis, seleccione Abrir Gestién
de horas > Asignaciones > Crear asignaciones.

Aparece la pagina Crear asignaciones de frabajo.
Los Tipos de elemento de trabajo pueden ser:

e Programa

¢ Proyecto

e Tarea

o Solicitud

¢ Paquete

o Misc (miscelaneo)

« Datos externos (si el parte de horas de PPM estd integrado en Agile Manager)

Nota: Recomendamos encarecidamente no utilizar asignaciones de trabajo para
proyectos, tareas o solicitudes, sino hacerlo solamente para paquetes y elementos
misceldaneos, segln sea necesario.

3. (Opcional) Utilice la seccion Filtros de elemento de trabajo de la pagina Crear
asignaciones de trabajo para limitar la recopilacion de elementos de trabajo
disponibles en las listas de autocompletar asociadas con los tipos de elemento de
trabajo. Posteriormente seleccionara los elementos de trabajo especificos de
interés de esas listas de autocompletar.

Los filtros de la seccion Filtros generales se aplican a todos los fipos de elementos de trabajo
y los filtros de las otras secciones se aplican a tipos de elementos de trabajo especificos.

Por ejemplo, si especifica criterios de filtro en las subsecciones Filtros generales y Filtros de
solicitud de la seccidn Filtros de elemento de trabajo, el conjunto de elementos de trabajo de
la lista autocompletar de los elementos de trabajo de la solicitud se limita automaticamente a
los que cumplen con ambos conjuntos de criterios, y los conjuntos de elementos de trabajo de
las otras listas de autocompletar se limitan automaticamente mediante el criterio Filtros
generales.

Complete la seccidn Filtros de elemento de trabajo tal y como desee, utilizando la
informacién de la siguiente tabla:

Nombre de campo Descripcion

Seccion Filtros generales
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Nombre de campo Descripcion

Modificado en los x Limita la lista de elementos de trabajo a los que se

Ultimos dias modificaron en el nimero de dias que especifique.

Creado en los x ultimos Limita la lista de elementos de trabajo a los que se crearon en
dias el numero de dias que especifique.

Incluir elementos cerrados = Opcidn para incluir elementos de trabajo cerrados en la lista
de elementos de trabajo. Los elementos de trabajo cerrados
son los siguientes:

¢ Solicitudes cerradas

o Tareas que estan completas y cuyos proyectos aun
permiten que se registren horas

o Paquetes cerrados

Secci6n Filtros de proyecto 2 P

El nombre de proyecto Limita la lista de proyectos a aquellos con nombres que
contiene incluyen la cadena que especifique.
Recurso de proyecto Limita la lista de proyectos a aquellos con una lista de

participantes que incluye el recurso que especifique. (Las
listas de participantes incluyen recursos del perfil de
asignacion de personal del proyecto, recursos asignados
directamente en las tareas del plan de trabajo y propietarios
de tarea resumen.)

Gestor de proyecto Limita la lista de proyectos a los que tienen el gestor de
proyectos que usted especifique.

Inicio programado de Limita la lista de proyectos a los que empiezan en la fecha
especificada o después.

Inicio programado a Limita la lista de proyectos a los que empiezan en la fecha
especificada o antes.

Finalizaciéon programada Limita la lista de proyectos a los que finalizan en la fecha
de especificada o después.

Finalizacion programada a = Limita la lista de proyectos a los que finalizan en la fecha
especificada o antes.

Seccién Filtros de solicitud P
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Nombre de campo

Tipo de solicitud

Solicitud asignada a

Sélo solicitudes cuyo
grupo asignado me
incluya

Solicitar recurso

Sélo solicitudes en donde
YO aparezca como recurso

Grupo asignado a la
solicitud

Numero de solicitud

Seccion Filtros de tarea P ¢

El nombre de tarea
contiene

Proyecto

Tipo de tarea

Recurso asignado del
proyecto

Estado de tarea

Gestor de proyecto

Descripcion
Limita la lista de solicitudes a aquellas con el conjunto de tipos

de solicitud especificado.

Limita la lista de solicitudes a las asignadas al usuario
especificado.

Si se establece en Si, limita la lista de solicitudes a aquellas que
le incluyen en sus grupos asignados.

Limita la lista de solicitudes a aquellas con listas de recursos
que incluyen al usuario especificado.

Si se establece en Si, limita la lista de solicitudes a aquellas que
le incluyen en sus listas de recursos.

Limita la lista de solicitudes a aquellas con el Grupo asignado
a la solicitud, especificado en una lista de grupos de
seguridad.

Limita las solicitudes solamente a la solicitud con el nimero
especificado.

Limita la lista de tareas a aquellas con nombres que incluyen
la cadena que especifique.

Limita la lista de tareas a las que estén en el proyecto que
usted especifique. El proyecto debe tener un plan de trabajo y
el usuario debe poder registrar horas contra el proyecto o sus
tareas.

Limita la lista a tareas o tareas resumen, o las muestra ambas.

Limita la lista de fareas a las que tengan el recurso asignado
que usted especifique.

Limita la lista de tareas de un estado particular.

Limita la lista de tareas a las que estén en el proyecto que
tiene el gestor de proyecto que usted especifique.
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Nombre de campo

Inicio programado de

Inicio programado a

Finalizacion programada
de

Finalizaciéon programada a

Seccion Filtros de paquete

Flujo de trabajo del
paquete

Numero de paquete

Grupo asignado al
paquete

Paquete asignado a

Descripcion

Limita la lista de tareas a las que empiezan en la fecha
especificada o después.

Limita la lista de tareas a las que empiezan en la fecha
especificada o antes.

Limita la lista de tareas a las que finalizan en la fecha
especificada o después.

Limita la lista de tareas a las que finalizan en la fecha
especificada o antes.

Limita la lista de paquetes a los que estén en el flujo de
trabajo que usted especifique.

Limita la lista de paquetes solamente al que tenga el nimero
de paquete que usted especifique.

Limita la lista de paquetes a aquellos con el Grupo asignado al
paquete especificado en una lista de grupos de seguridad.

Limita la lista de paquetes a los asignados al usuario
especificado.

a. Como filtro de proyecto adicional, solamente se muestran los proyectos que realizan un seguimiento de

horas en el nivel de proyecto.

b. Recomendamos encarecidamente no utilizar asignaciones de trabajo en proyectos, tareas o solicitudes.

¢. Si un proyecto tiene un plan de trabajo y realiza un seguimiento de las horas en el nivel del proyecto, el

filtro de tareas devuelve tareas resumen de nivel superior.

Para obtener informaciéon sobre cdmo modificar el conjunto de filiros de Gestion de horas,
consulte la guia Time Management Configuration Guide.

4, Cuando acabe de especificar los filtros que limitan las listas de autocompletar
para los tipos de elementos de trabajo, complete los campos en la lista de
asignaciones de trabajo de la parte superior de la pagina Crear asignaciones de

trabajo.
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Nombre de campo Descripcion
Tipo de elemento de La lista de elementos de trabajo depende de la seleccidn del
frabajo campo Tipo de elemento de trabajo. Los tipos de elementos de

trabajo (en negrita mas abajo) y las descripciones de sus
elementos de trabajo son los siguientes:

e Programa. Lista de programas en Gestién de programas,
identificados por nombre

e Proyecto. Lista de proyectos en Gestion de proyectos,
identificados por nombre

o Solicitud. Lista de solicitudes abiertas en Gestidon de
demanda, identificadas por los nimeros de solicitud

o Paquete. Lista de paquetes abiertos en Gestidon de
implementaciones, identificados por los nimeros de paquete

e Tarea. Lista de fareas en Gestidon de proyectos, identificadas
por nombre

e Misc. Lista de elementos de trabajo misceldneos, como
Reuniones 0 Vacaciones

Elemento de trabajo Nombre o nimero del elemento de trabajo, basado en el fipo de
elemento de trabajo, de la siguiente manera:

e Para programas, un nombre de programa
e Para proyectos, un nombre de proyecto

« Para solicitudes, un numero de solicitud

o Para paquetes, un numero de paquete

o Paratareas, un nombre de tarea

o Paraelementos misceldneos, una seleccion de Gestién de
horas, como Reuniones 0 Vacaciones

Conjunto de elementos = Conjunto de elementos de trabajo de los elementos de trabajo
de trabajo seleccionados, de la siguiente manera:

o Paraelementos de trabajo de solicitud, el tipo de solicitud
especifico

o Paraelementos de trabajo de paquetes, el flujo de trabajo
utilizado por el paquete

o Paraelementos de trabajo, el programa

« Paraelementos de trabajo de proyecto y tarea, el proyecto

Project and Portfolio Management Center (10.0) Pagina 83 de 90



Guia del usuario de Gestién de horas

Creacién de asignaciones de trabajos para usuarios

Nombre de campo

Descripcidn

Presup. original ¢h)

Presup. actual Ch)

Descuento estandar %

Descuento de
facturacion %

5. Haga clic en Crear.

Descripcion

Valor del campo Descripcién para un elemento de trabajo dado,
truncado a 50 caracteres.

Mientras completa los campos de la pagina Crear asignaciones
de trabajo, la cantidad de tiempo original (en horas o décimas
partes de una hora) para asignar (presupuestar) el fiempo de
trabajo.

Cuando haya creado la asignacion de trabajo, se producird lo
siguiente:

e Se asigna este valor al campo Presup. actual ¢h), que puede
editar posteriormente.

o Elcampo Presup. original (h) se convierte en un campo de
sélo lectura que de forma automatica y permanente retiene
su valor inicial, que es una indicador importante para realizar
un seguimiento preciso de la planificacion y la estimacién.

En blanco hasta que se crea una asignacion de trabajo. Para
una asignacién de trabajo creada, el tiempo editable (en horas
completas o en décimas partes de una hora) para asignar
(presupuestar) el elemento de trabajo.

Si Gestion de horas se utiliza para recopilar informacién de
cancelaciones de cargo, el indice de costes del recurso puede ser
diferente del indice estdndar. Para ese caso, puede especificar
un indice de descuento negociado previamente. Normalmente
este campo es 0% (se aplica un indice de costes estdndar o no se
factura) o 100% (no hay ningun cargo para este elemento de
trabajo). Este indice se puede utilizar para calculos
personalizados cuando se extraen datos a un sistema financiero
o de facturacién.

El coste excesivo a menudo requiere que se renegocien los
cargos. Este campo establece un indice de descuento previo a la
facturacién para todo el trabajo realizado para el elemento de
trabajo. Por ejemplo, si los costes de un proyecto especifico se
incrementaron en un 20%, se puede establecer un descuento de
facturacién de un 10% adicional. Este indice se puede utilizar
para cdlculos personalizados cuando se extraen datos a un
sistema financiero o de facturacion.
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Se crea la asignacion de trabajo y aparece la pdgina Asignaciones de trabajo creadas.

La columna Detalles se afiade a la derecha. Sus tres iconos, de izquierda a derecha, son los
siguientes:

¢ Notas

e Acceso de recurso

e Cédigos de cargo

6. En la columna Detalles, haga clic en el icono Notas para abrir la pagina Notas de
asignacion de trabajo.

a. Introduzcainformacion en el drea de texto y haga clic en Ahadir para cada nueva nofta.

b. Haga clic en Listo para guardar todas las notas.

7. En la columna Detalles, haga clic en el icono Acceso de recurso para mostrar la
pagina Informacion del acceso a los recursos de asignacion de trabajo.

Utilice esta pagina para asignar recursos especificos a una asignacion de trabajo. A otros
usuarios se les restringe el uso de los elementos de trabajo asociados.

a. Enla pagina Informacion del acceso a los recursos de asignacién de trabajo, active la
casilla de verificacion Restringir el acceso a los recursos y grupos que se muestran a
continuacion.

b. Seleccione recursos en la lista Recurso y haga clic en Ahadir.
¢. Seleccione grupos de recursos en la lista Grupo y haga clic en Afadir.

d. Haga clic en Listo para guardar las selecciones.

8. En la columna Detalles, haga clic en el icono Cédigos de cargo para mostrar la
pagina Informacion de cédigo de cargo de asignacion de trabajo.

Utilice esta pagina para especificar los cddigos de cargo que se utilizaran para las horas
facturadas contra un elemento de trabajo. Esta pagina también establece el desglose de
porcentaje que se usara para distribuir el coste total calculado entre los diferentes codigos de
cargo. Se aplican cddigos de cargo cuando se afiade un elemento de trabajo a un parte de
horas. Para asignar cédigos de cargo, debe ser miembro de un grupo de seguridad que
permita el acceso a tfodos los codigos de cargo o a los cddigos de cargo especificos.

a. EnlapdginaInformacion de codigo de cargo de asignacion de trabajo, active la casilla de
verificacion Permitir al usuario actualizar cédigos de cargo para indicar si los usuarios
pueden actualizar el conjunto de cddigos de cargo.

Nota: Si la instancia de PPM es compatible con varios idiomas, cualquier cédigo de
cargo que un usuario cree se definira en el idioma que el usuario haya seleccionado
durante el inicio de sesién (el idioma de la sesidn del usuario). Tras crear el codigo de
cargo, solamente se puede modificar en el idioma de su definiciéon. Para obtener mas
informacion, consulte la Multilingual User Interface Guide.
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b. Complete la casilla de verificacion Los cédigos de cargo son obligatorios en los partes de
horas para indicar si los cddigos de cargo de esta asignacion de trabajo se deben
infroducir en los partes de horas.

¢. Paraafadir un codigo de cargo, seleccione el codigo de la lista Cédigo de cargo y haga clic
en Anadir.

d. Esto afiadira el cddigo de cargo a la lista de la seccidn Cédigos de cargo.

e. Dentro de esta seccidn, especifique el campo Porcentaje de cargo para cada cédigo.
Puede especificar porcentajes hasta una décima parte de un porcentaje. Los valores
deben sumar un 100%.

f. Haga clic en Listo para guardar las selecciones.

9. Paraguardar esta asignacion de frabajo sin crear mds asignaciones de trabajo, en la pagina
Asignaciones de trabajo creadas, haga clic en Listo.

Para afiadir mas asignaciones de trabajo, haga clic en Crear asignaciones y continue con el
paso 10.

10. Repita desde el paso 3 al paso 9 para crear mas asignaciones de trabajo. Si el nUmero de filas
en blanco es insuficiente, introduzca el nimero de filas adicionales requeridas en el campo
Nuevas asignaciones y haga clic en Afadir. De esta manera se afiadirad el nimero especificado
de filas a la seccion.

Edicion, cierre y eliminacion de asignaciones de
trabajo existentes

Puede editar, cerrar y eliminar asignaciones de trabajo de la siguiente manera:

Nota: Para cerrar o eliminar asignaciones de frabajo que no ha creado, debe tener el privilegio
de acceso Gest. horas: Editar todas las asignaciones de frabajo.

1. Inicie sesién en PPM.

2. En la barra de menus, seleccione Abrir > Gestién de horas > Asignaciones > Buscar
asignaciones.
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Aparece la pagina Buscar asignaciones de frabajo.

Search Work Allocations

Search Information
Work item Type: -
Work item Set: ]
Work ltem: i)
Restricted To: s
Charge Code: i
Creation Date From: To: i
Actual/Budget Over: %
Include Closed? Oves Oho
SortBy: Work Item Type ~ (DAscending
@Descending
*Results Displayed Per Page: 50

3. En la pagina Buscar asignaciones de trabajo, introduzca los criterios de bisqueda

y clasificacion.

Nombre de campo
(*Obligatorio)

Criterios de busqueda

Tipo de elemento de
frabajo

Conjunto de
elementos de trabajo

Elemento de trabajo

Restringido a

Cddigo de cargo

Fecha de creacion de

Descripcion

Limita la busqueda a asignaciones de trabajo para un solo tipo de
elemento de trabajo.

Limita la busqueda a asignaciones de trabajo para un conjunto
especifico de elementos de trabajo.

Limita la busqueda a asignaciones de trabajo para un elemento de
trabajo especifico. Esto devolvera como maximo una sola
asignacion de trabajo.

Limita la busqueda a asignaciones de trabajo que se han
restringido a un recurso especifico.

Limita la busqueda a asighaciones de trabajo que se han vinculado
a un cédigo de cargo especifico.

Limita la busqueda a asignaciones de trabajo creadas en un
intervalo de fechas especifico.

Project and Portfolio Management Center (10.0) Pagina 87 de 90



Guia del usuario de Gestion de horas
Creacién de asignaciones de trabajos para usuarios

Nombre de campo
(*Obligatorio) Descripcion

Exceso de valores Limita la busqueda a asignaciones de trabajo para las que la
reales/presupuesto relacién de horas reales respecto a las horas presupuestadas es
superior al porcentaje que usted especifique.

Incluir elementos Opcidn para incluir asignaciones de trabajo cerradas en la
cerrados busqueda.

Criterios de clasificacion

Clasificar por Parametro que se utiliza para clasificar los resultados de la
blusqueda. Las opciones son las siguientes:

e Tipo de elemento de trabajo

¢ Conjunto de elementos de trabajo
¢ Elemento de trabajo

¢ Presupuesto original (horas)

¢ Presupuesto actual (horas)

Ascendente o Muestra los resultados en orden ascendente o descendente.
Descendente

*Numero maximo de = Numero maximo de resultados que se mostraran en una pdagina.
lineas que se
muestran

4, Haga clic en Buscar.

Asignaciones de trabajo que concuerdan con los criterios de busqueda que se muestran en la
pagina Resultados de busqueda de asignacién de trabajo. Los encabezados de columna
incluyen las opciones de Clasificar por.

5. Edite, elimine o cierre asignaciones de trabajo.

Nota: No intente realizar ninguna combinacién de las siguientes operaciones
simultdaneamente.

o Para editar asignaciones de trabajo, active las casillas de verificacion en la columna de mas
a laizquierda para uno o mas asignaciones de frabajo (si desea actualizar todas las
asignaciones de trabajo que se muestran, haga clic en Seleccionar todo) y después haga
clic en Editar.

Project and Portfolio Management Center (10.0) Pagina 88 de 90



Guia del usuario de Gestién de horas
Creacién de asignaciones de trabajos para usuarios

Aparece la pagina Editar asignaciones de trabajo. Edite la pagina como desee y haga clicen
Listo. Para obtener informacion acerca de los campos, consulte Creacion de asignaciones
de trabajo (pagina 78).

« Para eliminar asignaciones de trabajo, seleccione las que desee eliminar mediante las
casillas de verificacién de la columna Eliminar y después haga clic en Eliminar. Las
asignaciones de trabajo que tienen horas registradas contra ellas se muestran como En
uso y no se pueden eliminar.

o Para cerrar asignaciones de frabajo, seleccione las que desee cerrar mediante las casillas de
verificacidn de la columna Cerrar y después haga clic en Cerrar.

6. Enlapdgina Resultados de busqueda de asignacidn de trabajo, haga clic en Listo.
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Envio de comentarios

Diganos como podemos mejorar su experiencia con Guia del usuario de Gestién de horas.
Enviar correo electrénico a: docteam@microfocus.com
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