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Tareas de proyecto HORA

1. Introduccién

En este manual nos vamos a centrar en la tarea una vez la tenemos dentro de un proyecto, pudiendo gestionar
diferentes apartados como la imputacién de tiempo, dietas y gastos. Dado que existe una relacién directa con el
propio proyecto, ya que la tarea debe estar en el mismo para poder realizar imputaciones, enlazaremos en varios
apartados con el manual del proyecto de imputacién, de la misma manera que en el manual de proyectos
enlazaremos con este.

En los siguientes apartados nos centraremos en la ficha de la tarea asi como las opciones disponibles en la misma.

2. Fichade la Tarea

2.1 Datos Generales

Esta es la primera pestafia que nos encontramos donde podemos ver los datos generales de la propia tarea, en
una ventana similar a la siguiente imagen:

|8 Datos de la tarea 0 X

1 - Datos generales de la tarea

Empresa: 00 Empresa de Prusba
Centro:  Centro 1
Proyecto: 00025/23E - Agro (2023 / 2024)

2. Tiempos & impartes

3. Usuarios con permiso Cadigo: .
IADMUU1 ﬁ Wer datos de |a tarea [mantenimienta)

4. Imputaciones

B Digtas Jmes;

IPIeparacio’n de presupuestos

E. Gastos
Estado de la tarea:

" Realizada
@ Mo realizada

I~ Tarea desactivada para realizar imputaciones

Descripcidn:

Descripcidn

Observaciones:

Aceptar I Cancelar [Esc]

Como podemos apreciar, vemos el cédigo y el nombre de la tarea junto a un botén que nos muestra la misma tarea
en el mantenimiento. Ambos datos se muestran en solo lectura, no permitiendo su modificacion. A continuacion,
podemos editar el estado de la tarea, indicando si esta realizada o no realizada, y de manera independiente
desactivarla para que los usuarios no puedan imputar. Por tltimo disponemos de los campos de descripcion y



observaciones para indicar todo lo necesario

2.2 Tiempos e importes

Dentro de esta pestafia, segunda que encontramos en la ficha de la tarea, estableceremos los tiempos e importes
para las imputaciones. Podemos ver el disefio de esta pestafia en la siguiente imagen:

B Datos de latarea O X

Fechas p d ion de ej 16N pi
1 Dolgz oenzicles Fecha inicio:  Fecha fir
2 Tiempos & mpoites 02A12/2023

Duracién estimada:

3 Usuariog con permiso
. 120 41 [Horas/minutos]

4. Imputaciones

Importe genérico predefinido de la tarea
5. Dietas [Este importe se aplicara en el caso de no existic coste asociado al tipo de horario de la imputacion]

E. Gastos Coste genérica: |50,00 £thara

Costes predefinidos por tipo de horano
Tantas =

| Cddiga | Tipa de horario | ImportesHara |
01 Harario oficing nomal 10.00
02 Mo festivin fuera de horario de oficing diumo 20,00
03 N festivin fusra de horario de oficing nocturno 30.00

Tiempos imputados sobre esta tarea
O w Ormin % tiempo imputado vs tiempo estimado: 0.00%

Importes calculados de esta tarea
Imparte imputacion:
0.00 Euros  [Seqgin las horas imputadas, gastos p dietas repercutibles al coste del provecta)
Costes intemas:
0,00 Euros  [Seqin coste horafusuano por las horas imputadas més gastos y distas]

Aceptar | Cancelar [Esc] |

Dentro de esta pestafia indicamos las fechas de inicio y fin previstas de la tarea, y una duraciéon estimada en
horas/minutos para controlar las imputaciones que se vayan realizando. Para indicar el coste por hora de
imputacién en la tarea podemos hacerlo estableciendo un coste genérico o estipulando costes diferentes para cada
tipo de horario, de tal manera que si hay un tipo de horario se considera el coste del que se indique al imputar, y si
se imputa en un tipo de horario que no tiene coste establecido se usara el coste genérico.

En la parte inferior, a nivel informativo nos indica el tiempo real imputado en la tarea y el porcentaje con respecto a
la duracion estimada que hemos indicado en el parrafo anterior. También nos indica, en la parte inferior, el importe
imputado en funcion de las horas, gastos y dietas repercutidas al coste del proyecto. Asi como los costes internos
calculandolo a partir de los costes/hora por usuario segun las imputaciones y sumando los gastos y dietas
imputados.

2.3 Usuarios con Permiso

Pestafia muy sencilla donde vamos a afiadir a los usuarios a los que les vamos a permitir imputar en esta tarea.
Debemos tener en cuenta que los usuarios que podemos afiadir en la tarea seran aquellos que hemos afadido
previamente en el proyecto, tal y como vimos en el apartado 3.3 Usuarios con Permiso. Una vez lo tengamos
indicado podemos activar o desactivar el usuario desde el desplegable Herramientas, con lo que un usuario
desactivado no podra imputar en la tarea.
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|87 Datos de latarea = O X

3 - Usuanos con permisos de imputacion sobre esta tarea

Usuarioz = Herramientas =
1. Datos generales
2 Tempor e mpotes L Ueekd [ st [ Dem® [ Gwm@) | Pec |
T Usuario 0Ok Orviey 0,00 0,00 100,00
4. Imputaciones
5. Digtas
E. Gastos
Aceptar Cancelar [Esc]

2.4 Imputaciones

Desde esta pestafia podemos comprobar las imputaciones realizadas asi como realizar imputaciones, en la
siguiente imagen podemos ver el aspecto de esta pantalla

%7 Datos de la tarea o X
DATOS DE LA TAREA 4 - Imputaciones realizadas sobre esta tarea
1. Datos generaies
acic lotaio
1h y Omin 2 - Presencial 01 - Horario oficina normal  Centro 1
4 it s Total imputacién: 1h y Omin
Acepter | Cancelst [Esc]

Desde el desplegable Imputaciones podemos crear una nueva imputacion, editar una existente o incluso eliminar
las imputaciones que tengamos seleccionadas. En caso de realizar una imputacion se nos muestra la siguiente
ventana:



Datos de la Imputacién *

Datos del proyecto y tarea sobre la que se imputa

Empresa: |DD Empreza de Prusba

Centra: |Centra 1
Proyecto: | |sgm (2023 7 2024)
Tarea: |ADMDD‘I |Preparaci6n de presupuestos
) T Estado tarea: Realizada

Datos de la imputacion de horas

Técnico: | = Usuario j
Tipo: l2 |2 - Presencial L] L [F2]| [Tipo de imputacidn]
Horario: |D1 |D1 - Horario oficina normal LJ L [F3]| [Tipo de horaria]

Fecha: ID?.-"‘I 142023 [Fecha de la imputacion]

Centro de imputacidn: [Centro de trabajo &l que ze dedican las horas indicadas. Dejar en blanco para imputaciones globales en la empreza)
|Centra 1

Hora Inicio W ZW {hberorn] R [F9] Iniciar
Hora Fin W Zlf [hhimm] &g [F10] Detener
Duracion: ’[2_ :W [hhemm] (5 [F11] Caleular duracién [Ctrl + F11] Duracion predefinida

I Wisita a la empresa. Contabilizar esta imputacion como una visita a la empresa

-

Observaciones generales de la imputacicn:

HMueva imputacidn [F8] | Aceptar [F12] | Cancelar [Esc] |

Como podemaos apreciar, encontramos diferentes bloques dentro de esta ventana. El primer bloque Datos del
proyecto y tarea sobre la que se imputa es meramente informativo, indicando la empresa, centro, proyecto y
tarea donde se esta realizando la imputacion. Seguidamente tenemos el bloque Datos de la imputacidon de horas
donde vamos a indicar los datos de la imputacion, tales como el usuario que imputa (que debe tener permiso tal y
como vimos en la pestafia anterior), el tipo de imputacion, el tipo de horario (del cual se obtiene el coste del mismo)
y la fecha. En el cuadro inferior indicaremos la duracién de la imputacion, donde se podra indicar directamente el
tiempo o poner la hora de inicio/fin y que Prevengos nos calcule la duracion. Por Gltimo podemos marcar la
imputacién como visita a la empresa, y en este caso podemos marcarla también como visita de seguimiento.

Una vez realizada la imputacion, desde el desplegable Herramientas podemos cambiar, de manera masiva sobre
una o varias imputaciones, el tipo o el horario de aquellas imputaciones. Por ultimo también tenemos el
desplegable 'Buscar' para realizar consultas aplicando filtros, en caso de que tengamos muchas imputaciones y
queramos filtrar por algln campo.

2.5 Dietas

Si en la pestafia anterior imputabamos el tiempo dedicado por el usuario, en esta pestafia lo haremos con las
dietas del mismo. La ventana que se muestra es similar a la siguiente imagen:



® Datos de la tarea m} X

DE LA TAREA | 5 - Dietas imputadas sobre esta tarea I

. OWM*' Dieles *  Heramientes ¥ Jrfomes ¥ Buscar ¥
2 Tiempos & inportes | Feche | csdge | pea [ Undsdes | Usuiodd
3 Usaaios oon pomion 72023 0002 Dieta completa 1.00 Ewos  Usuario
4. Imputaciones
Aceptar I Cancelar [Esc) !

Desde el desplegable Dietas podemos dar de alta una nueva, editar una existente o eliminar las que tengamos
seleccionadas. En caso de crear una nueva Dieta se nos muestra la siguiente ventana:

Datos de la Dieta x

Dieta imputada a

Empresa: IDU Empresza de Prueba J
Centro: |Eentr0 1 _-\_| E
Proyecto: [00025/23 € [Bora (2023 7 2024] B &
Tarea: |ADMDD‘I |Preparaci6n de presupuestos J E
Datos generales del gasto

Técnico: IEB> Usuiario j

Dieta:  |0001 [Media dieta [faf| [
Fecha: IW

Unidad: |2.00 Euros

[ Dieta no repercutible al coste del proyecto

Documentos adjuntos

Adjuntoz
] ticket 0741172023
Obzervaciones
Mueva [F8] I Aceptar [F12] I Cancelar [Esc] |

De manera similar a lo que pasaba con las imputaciones, tenemos un bloque en la parte superior llamado Dieta
imputada donde nos indica, de manera informativa, la empresa, centro, proyecto y tarea al que esta asociado la
dieta que vamos a imputar. En el siguiente bloque referente a los Datos generales de la dieta indicaremos el
usuario que imputa dicha dieta, la propia dieta (la cual seleccionamos desde su correspondiente mantenimiento), la
fecha y el importe. También podemos indicar que la dieta no repercute en el coste del proyecto, lo cual se
considera para calcular los pardmetros que vimos en el apartado 3.2 Tiempos e importes. Por Ultimo, en la parte
inferior podemos adjuntar imagenes, como por ejemplo el ticket que justifica la dieta, asi como un campo
observaciones para indicar toda la informacion complementaria que necesite el usuario.
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2.6 Gastos

Muy similar al apartado anterior donde imputamos las dietas, salvo que en este caso imputaremos gastos del tipo
general. La ventana que se muestra es similar a la siguiente imagen:

B Datos de latarea [m] X

6 - Gastos imputados sobre esta tarea

< >

Aceptar |  Cancelas [Esc)

Desde el desplegable Gastos podemos dar de alta uno nuevo, editar uno existente o eliminar los que tengamos
seleccionados. En caso de crear un nuevo Gasto se nos muestra la siguiente ventana:

Datos del Gasto *

Gasto imputado a

Empresa: |00 Empresa de Prueba J
Centro:  |Cento 1 B B
Proyecto: [10025/23E |Agro (2023 / 2024) J E
Tares  |ADMOOT |Preparacidn de presupuestas J E
Datos generales del gasto

Técnico: | Usuario =l

Gasto: |1 |gasto varios ﬂ ﬂ

Concepto: |gast0 warios

Fecha: ID?J‘I 1/2023
Importe: |5,DD

™ Gasto no repercutible al coste del proyecta

Documentos adjuntos

Adjuntoz

Observaciones

Aceptar [F12] | Cancelar [Esc] |

De manera similar a lo que pasaba con las dietas, tenemos un bloque en la parte superior llamado Gasto
imputado a donde nos indica, de manera informativa, la empresa, centro, proyecto y tarea al que esta asociado



el gasto que vamos a imputar. En el siguiente bloque referente a los Datos generales del gasto indicaremos el
usuario que imputa dicho gasto, el propio gasto (el cual seleccionamos desde su correspondiente mantenimiento),
la fecha y el importe. También podemos indicar que el gasto no repercute en el coste del proyecto, lo cual se
considera para calcular los parametros que vimos en el apartado 3.2 Tiempos e importes. Por ultimo, en la parte
inferior podemos adjuntar imagenes, como por ejemplo el ticket que justifica el gasto, asi como un campo
observaciones para indicar toda la informacion complementaria que necesite el usuario.


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/proyectoHORA#tiemposimportes

