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Avisos legales

Garantia

Las Unicas garantias para los productos y servicios HP son las descritas en las declaraciones de garantia expresa que acomparian a tales productos y servicios. Nada de lo
aqui incluido podra interpretarse como una garantia adicional. HP no es responsable de omisiones, errores técnicos o de edicién contenidos en el presente documento.

La informacién incluida en el presente documento esta sujeta a cambios sin previo aviso.

Leyenda de derechos limitados

Software informatico confidencial. Es necesaria una licencia valida de HP para su posesion, uso o copia. De acuerdo con FAR 12.211y 12.212, se autoriza el uso del software
del equipo comercial, la documentacion del software del equipo y los datos técnicos para los elementos comerciales al gobierno de EE. UU. con la licencia comercial estandar
del proveedor.

Aviso de copyright

© Copyright 1997 - 2014 Hewlett-Packard Development Company, L.P.

Avisos de marca comercial

Adobe® es una marca comercial de Adobe Systems Incorporated.
Microsoft® y Windows® son marcas comerciales registradas estadounidenses de Microsoft Corporation.

UNIX® es una marca comercial registrada de The Open Group.

Actualizaciones de documentacion

La pagina de titulo de este documento contiene la siguiente informacion de identificacion:

« Numero de version del software, que indica la version del software.
« Fecha de publicacién del documento, que cambia cada vez que se actualiza el documento.
« Fecha de lanzamiento del software, que indica la fecha desde la que esta disponible esta version del software.

Para buscar actualizaciones recientes o verificar que esta utilizando la edicién mas reciente de un documento, visite: http://h20230.www2.hp.com/selfsolve/manuals

Este sitio requiere que esté registrado como usuario de HP Passport. Para registrarse y obtener un ID de HP Passport, visite: http://h20229.www2.hp.com/passport-
registration.html

O haga clic en el enlace New user registration (Registro de nuevos usuarios) de la pagina de registro de HP Passport.

También recibira ediciones actualizadas o nuevas si se suscribe al servicio de asistencia del producto adecuado. Péngase en contacto con el representante de ventas de HP
para obtener mas informacion.

La siguiente tabla muestra los cambios realizados en este documento desde la Ultima edicion publicada.
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Asistencia técnica

Visite el sitio web HP Software Support Online en: http://www.hp.com/go/hpsoftwaresupport
Este sitio web proporciona informacion de contacto y detalles sobre los productos, servicios y soporte que ofrece HP Software.

HP Software Support Online brinda a los clientes la posibilidad de auto-resolucion de problemas. Ofrece una forma répida y eficaz de acceder a las herramientas de soporte
técnico interactivo necesarias para gestionar su negocio. Como cliente preferente de soporte, puede beneficiarse de utilizar el sitio web de soporte para:

« Buscar documentos de conocimiento de interés

« Enviar y realizar un seguimiento de casos de soporte y solicitudes de mejora
« Descargar revisiones de software

« Administrar contratos de asistencia

« Buscar contactos de asistencia de HP

« Revisar informacion sobre los servicios disponibles

o Acceder a debates con otros clientes de software

« Buscar cursos de formacion en software y registrarse

La mayoria de las areas de asistencia requieren que se registre como un usuario de HP Passport y que inicie sesion. Muchas de aquellas, requieren, ademas, un contrato de
asistencia. Si desea registrarse para obtener un Id. de HP Passport, vaya a:

http://h20229.www2.hp.com/passport-registration.html
Para encontrar mas informacion sobre los niveles de acceso, vaya a:
http://h20230.www2.hp.com/new_access_levels.jsp

HP Software Solutions Now accede al sitio web HPSW Solution and Integration Portal. Este sitio le permite explorar las soluciones de productos HP que satisfacen sus
necesidades de negocio e incluye una lista completa de integraciones entre productos HP, asi como una lista de procesos ITIL. La URL de este sitio web es
http://h20230.www2.hp.com/sc/solutions/index.jsp
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Capitulo 1: Introduccion a la gestion de
horas de HP

« "Introduccion a la gestiéon de horas de HP" abajo

« "Informacién relacionada" en la pagina 13

Introduccion a la gestion de horas de HP

La gestion de horas de HP es una aplicacion de Project and Portfolio Management Center (PPM
Center) que 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. Enla
gestion de horas de HP, los elementos de trabajo se clasifican en: solicitudes, proyectos, tareas,
paquetes u otros tipos de trabajo miscelaneos. Los planificadores o los gestores de operaciones
asignan elementos de trabajo a recursos especificos. Para obtener mas informacién acerca de los
elementos de trabajo, consulte "Uso de elementos de trabajo en partes de horas y asignaciones de
trabajo" en la pagina 11.

Los recursos también pueden utilizar el portlet Mis tareas para notificar el trabajo que han realizado en
tareas de proyectos.

De forma continuada, los partes de horas de un recurso cubren un periodo de notificacién 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.

Tal como se describe en detalle en esta guia, dependiendo de sus responsabilidades, puede utilizar la
gestion de horas de HP para realizar las siguientes funciones:

« Creary gestionar partes de horas (muchos recursos utilizaran la gestion de horas de HP unicamente
con esta finalidad)

« Revisary aprobar horas de partes de horas
« Suspendery cerrar partes de horas
« Crear asignaciones de trabajo para paquetes y elementos miscelaneos, si es necesario

« Comparar las horas reales notificadas por los usuarios con el tiempo estimado y los costes
asociados

"Introduccion a la gestion de horas de HP" arriba (este capitulo), proporciona la siguiente informacion:

« Informacion general del procesamiento de partes de horas

« Introducciones al uso de actividades, elementos de trabajo, el portlet Mis tareas y la integracion con
la gestidn de proyectos de HP

« Lista de otros documentos relacionados con la gestion de horas de HP
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Informacion general sobre el proceso de gestion de

horas

La gestion de horas de HP utiliza partes de horas para gestionar de forma eficiente los informes de
horas y el proceso de aprobacion. La "Figura 1-1. Informacion general del proceso de la gestion de
horas de HP" abajo ilustra el proceso de la gestion de horas de HP, mientras que las secciones
posteriores resumen los pasos y las personas que participan en el proceso y la informacién relacionada

de esta guia.

La mayoria de usuarios de la gestion de horas de HP son recursos asignados a elementos de trabajo
especificos que completan partes de horas para notificar sus horas, envian los partes de horas para su
aprobacion y, ocasionalmente, reprocesan o cancelan sus partes de horas.

Figura 1-1. Informacion general del proceso de la gestion de horas de HP
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Dependiendo de los requisitos funcionales, los gestores o los planificadores pueden crear
opcionalmente asignaciones de trabajo para paquetes y elementos de trabajo miscelaneos, uno por

elemento de trabajo, para especificar lo siguiente:
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« Lacantidad de tiempo que se asigna para dedicarlo a un elemento de trabajo concreto.
« Los recursos (usuarios) a los que se permite dedicar tiempo al elemento de trabajo.

« Elcadigo olos cédigos de cargo (con porcentajes relativos) contra los que se facturaran las horas.
Para obtener informacién acerca de la configuracion de los codigos de cargo, consulte la guia HP
Time Management Configuration Guide.

El elemento de trabajo debe existir antes de que se cree y especifique su asignacion de trabajo. A
continuacion, el planificador puede comparar las horas reales especificadas en los partes de horas con
las horas especificadas en la asignacién de trabajo.

"Creacion de asignaciones de trabajos para usuarios" en la pagina 107 proporciona informacion
detallada acerca de la forma en que los gestores o los planificadores pueden crear, editar, cancelary
eliminar asignaciones de trabajo.

Nota: Cuando la gestién de horas de HP y la gestion de proyectos de HP se integran mediante la
directiva Coste y dedicacion en la configuracion del proyecto, las asignaciones de trabajo a
proyectos y tareas se ven reemplazadas por la capacidad de asignarles a las tareas y proyectos
recursos y horas previstas (consulte "Integracion de gestion de horas y gestion de proyectos" enla
pagina 119).

Las asignaciones de trabajo a solicitudes se ven reemplazadas por la capacidad de asignar
recursos a tipos de solicitud (consulte la publicaciéon HP Demand Management Configuration
Guide).

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

Creacidn, llenado y envio de partes de horas

Como recurso que utiliza la gestion de horas de HP para introducir las horas que ha dedicado a
elementos de trabajo, crea partes de horas para especificar los elementos de trabajo en los que ha
trabajado durante el periodo de notificacion actual, el tiempo dedicado a cada uno 'y, si se configura, los
tipos de actividades que ha realizado en esos elementos de trabajo. Cada parte de horas abarca un
periodo de notificacion de horas predefinido (como una semana o un mes especificos), tal como
determina la directiva de parte de horas que se le ha asignado. Cada elemento de trabajo del parte de
horas se representa mediante una linea separada. Envie los partes de horas completados para que los
aprueben los autorizadores designados. Tanto su gestor como un delegado que especifique también
pueden enviar partes de horas en su nombre.

Un administrador asigna a cada recurso una directiva de parte de horas, que controla muchos de los
aspectos de la creacion y el procesamiento de partes de horas, incluyendo parametros como el periodo
de notificacion de horas y si se envian recordatorios por correo electrénico a los recursos para
notificarles que el plazo de entrega de sus partes de horas ha vencido. Consulte "Directivas de parte de
horas" en la pagina 83.

"Informes de horas" en la pagina 14 proporciona informacion detallada de cémo crear, buscar, editar,
enviar, copiar, imprimir y cancelar partes de horas y revisar sus elementos de trabajo. También
describe como usar el portlet Mis tareas para notificar horas en proyectos que usan la integracion entre
la gestion de horas de HP y la gestién de proyectos de HP.
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Cancelacioén de partes de horas

Usted (o bien su gestor o delegado) puede cancelar sus propios partes de horas. Solamente se pueden
cancelar los partes de horas sin enviar. Cuando se haya cancelado un parte de horas, no se podra
volver a abrir o actualizar.

Consulte "Cancelacion de un parte de horas" en la pagina 79 para obtener mas informacion.

Aprobacion de horas

Cuando complete y envie un parte de horas, éste pasara al estado Aprobacién pendiente. A
continuacion, el autorizador de horas designado podra revisar y aprobar (o rechazar) las horas
notificadas en el parte de horas. Normalmente, al final de cada periodo de notificacién de horas, los
autorizadores de horas usan el portlet Aprobar partes de hora o la pagina Aprobar horas para realizar un
seguimiento de los partes de horas que esperan su aprobacion. Cada linea del parte de horas se puede
aprobar o rechazar de forma independiente, segin sea necesario.

Cuando se hayan aprobado todas las lineas de un parte de horas, el parte de horas avanzara en el
proceso. Si un autorizador rechaza cualquier linea de un parte de horas, debe reprocesarla, por
ejemplo, corrigiéndola y volviendo a enviarla, o bien proporcionando informacién adicional o una
justificacion. "Revision y aprobacion de horas" en la pagina 88 proporciona informacion detallada
acerca del proceso de aprobacion.

Algunas situaciones requieren que se omita el proceso de aprobacién. En ese caso, se puede
configurar la directiva de parte de horas para que se aprueben automaticamente los partes de horas
cuando se envian. Asimismo, en funcion de la directiva de parte de horas, es posible que reciba una
notificacién automaticamente cuando se rechacen las horas enviadas. Consulte "Directivas de parte
de horas" en la pagina 83.

Suspensidn de partes de horas

Incluso después de aprobar un parte de horas, se puede permitir un periodo de tiempo para realizary
enviar actualizaciones y para que los autorizadores aprueben las actualizaciones. Sin embargo, en
cualquier momento, un autorizador de facturacion designado tiene la opcién de "suspender” un parte de
horas con el fin de prohibir que se lleven a cabo mas cambios y de permitir la notificacién de la
informacion del parte de horas o la extraccion de la informacion a un sistema financiero o de
facturacion. Cuando un parte de horas se ha suspendido durante el tiempo suficiente (o si no necesita
suspenderse), el autorizador de facturacién puede "cerrarlo”.

"Suspension y cierre de partes de horas" en la pagina 103 proporciona informacion detallada acerca de
la suspension de partes de horas.

Facturacidn o cargo con aplicaciones de terceros

Cuando un autorizador de facturacion suspende un parte de horas, los costes se pueden recuperar para
facturar a un cliente interno o externo. Aunque la gestion de horas de HP no realiza explicitamente esta
funcion de facturacion, pone a disposicion del departamento de facturacion los costes asociados con
cada linea de un parte de horas, desglosados por actividad y codigo de cargo, si es aplicable. Para
obtener informacion acerca de la configuracion de los codigos de cargo, consulte la guia HP Time
Management Configuration Guide. La suspension de un parte de horas impide que se realicen mas
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cambios en él, lo que facilita un periodo de tiempo estable durante el cual se puede extraer la
informacion de horas y se puede enviar a aplicaciones financieras de terceros.

Cierre de partes de horas

Cuando se haya aprobado un parte de horas y, si es necesario, suspendido para la extraccion de datos
u otros usos externos por parte de un sistema financiero o de facturacion, el autorizador de facturacion
cerrara el parte de horas y se podran generar informes finales.

"Suspension y cierre de partes de horas" en la pagina 103 proporciona informacién detallada acerca del
cierre de partes de horas.

Uso de actividades para clasificar las horas de las
que se realizara un seguimiento

El administrador de la gestion de horas de HP puede configurar una lista de actividades que la
organizacion usa para clasificar el trabajo realizado contra un elemento de trabajo (como un trabajo de
disefo o codificacion) o contra un activo. A continuacion, ademas de realizar un seguimiento de las
horas totales dedicadas a un activo o elemento de trabajo dado, la gestion de horas de HP también
realiza un seguimiento del tiempo dedicado a realizar diferentes actividades. También se pueden usar
actividades para clasificar trabajo como depreciable para la contabilidad financiera. (En las directivas
de partes de horas, los administradores pueden habilitar o deshabilitar la introduccion de actividades vy,
si la introduccion esta habilitada, pueden requerir que las actividades se especifiquen en partes de
horas para tipos de elementos de trabajo especificos, como solicitudes o tareas. Ademas, los gestores
de proyectos pueden especificar la actividad que se debe usar para cada tarea en un plan de trabajo, de
forma que todas las horas registradas para una tarea especifica se apliquen a esa actividad.)

Para obtener informacion detallada acerca de las actividades, consulte la guia HP Time Management
Configuration Guide.

Uso de elementos de trabajo en partes de horas y
asignaciones de trabajo

La gestion de horas de HP puede usar los siguientes tipos de alto nivel de elementos de trabajo:

« Solicitud. Una solicitud en la gestién de demanda de HP. Para obtener informacion detallada
acerca de las solicitudes, consulte la Guia del usuario de Gestion de demanda de HP.

« Proyecto. Un proyecto en la gestion de proyectos de HP. Los proyectos pueden especificar si
realizan un seguimiento en el nivel del proyecto, en el nivel de tarea resumen o en el nivel de tarea
individual. Para obtener informacién detallada acerca de los proyectos, consulte la Guia del usuario
de Gestién de proyectos de HP.

« Tarea. Una tarea de un proyecto en la gestion de proyectos de HP. Para obtener informacion
detallada acerca de las tareas, consulte la Guia del usuario de Gestion de proyectos de HP.

« Paquete. Un paquete de la gestion de implementaciones de HP. Para obtener informacion detallada
acerca de los paquetes, consulte la Guia del usuario de Gestion de implementaciones de HP.

« Elemento miscelaneo. Un elemento miscelaneo en la gestion de horas de HP, como reuniones y
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vacaciones. Un administrador puede configurar otros elementos de trabajo miscelaneos, segun lo
requiera el negocio.

Los elementos de trabajo se especifican en las siguientes interacciones:

« Cuando un recurso afiade lineas a un parte de horas, el recurso selecciona el tipo de elemento de
trabajo que se afiadira, selecciona el elemento especifico de ese tipo y afiade ese elemento al parte
de horas. Cada linea de un parte de horas representa un elemento de trabajo. Para obtener
informacién sobre cémo completar partes de horas, consulte "Informes de horas" en la pagina 14.

« Cuando un planificador crea una asignacion para un elemento de trabajo, el planificador selecciona
el tipo de elemento de trabajo y después selecciona el elemento especifico de ese tipo para el que
se creara la asignacion. Las asignaciones de trabajo admiten paquetes y elementos de trabajo
miscelaneos. Para obtener informacion acerca de las asignaciones de trabajo, consulte "Creacion
de asignaciones de trabajos para usuarios" en la pagina 107.

El administrador puede habilitar o deshabilitar cada uno de esos tipos de elementos de trabajo. En este
documento se asume que todos los tipos de elementos de trabajo estan habilitados.

Un elemento de trabajo puede requerir tiempo y esfuerzo de mas de un recurso y puede abarcar varios
pasos del proceso que se muestra en la "Figura 1-1. Informacion general del proceso de la gestion de
horas de HP" en la pagina 8. Por ejemplo, una solicitud de resolucién de un defecto en una aplicacion
de software puede implicar la adicién de funcionalidad a la aplicacion. Varios recursos diferentes
pueden contribuir a esa solicitud y cada uno realiza un tipo de trabajo diferente, como:

« Disefoinicial

« Revision y aprobacion del disefio
« Codificacion

« Pruebas

« Version

Todos los recursos implicados pueden especificar la misma solicitud en sus partes de horas y registrar
sus horas individuales contra la solicitud.

Uso del portlet Mis tareas e integracion del proyecto

Si tiene una licencia para usar la gestion de proyectos de HP, el portlet Mis tareas esta disponible en su
pagina predeterminada de PPM Center. El portlet Mis tareas permite registrar las horas directamente
en los partes de horas para tareas de proyectos que estan integrados con la gestién de horas de HP, de
forma que no necesita acceder a los partes de horas y finalizarlos por separado.

Desde este portlet puede introducir el desglose (en horas por dia, por ejemplo) del tiempo trabajado en
cada tarea en el mismo periodo de tiempo que el parte de horas. Este portlet se utiliza para notificar
horas solamente para tareas, no para otros tipos de elementos de trabajo, como solicitudes o
paquetes.

Si utiliza la gestion de proyectos de HP, probablemente estara familiarizado con el portlet Mis tareas.
Un gestor de proyectos puede integrar la gestion de horas de HP y la gestion de proyectos de HP en un
modelo de proyecto a proyecto. Si un proyecto usa la capacidad de integracion, se notifican los
detalles de las horas que se han trabajado en las tareas de ese proyecto en partes de horas de la
gestion de horas de HP o en el portlet Mis tareas. A continuacion, las horas notificadas se reflejaran
automaticamente en el portlet Mis tareas o en los partes de horas respectivamente.
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Para obtener mas informacion sobre el portlet Mis tareas y la integracion de proyectos, consulte "Uso
del portlet Mis tareas" en la pagina 84 y "Integracién de la gestion de horas de HP y la gestion de
proyectos de HP" en la pagina 86.

Si usted es gestor de proyectos y desea integrar la gestion de horas de HP y la gestion de proyectos de
HP en un proyecto, consulte "Integracion de gestion de horas y gestion de proyectos” en la pagina 119.

Informacion relacionada

Los siguientes documentos también incluyen informacion relacionada con la gestion de horas de HP:

« HP Time Management Configuration Guide

o Guia del usuario de Gestién de demanda de HP

o HP Demand Management Configuration Guide

o Guia del usuario de Gestion de implementaciones de HP
o Guia del usuario de Gestion de proyectos de HP

« HP-Supplied Entities Guide (incluye descripciones de todos los portlets, informes y tipos de
solicitud de la gestion de horas de HP)

Enla guia Getting Started encontrara informacion de interés mas general.
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« "Informacion general de los informes de horas" abajo

« "Creacion de un parte de horas" en la pagina 16

« "Partes de horas y lineas de partes de horas" en la pagina 18

« "Anadir elementos de trabajo a un parte de horas" en la pagina 24

« "Notificacion de horas en la ficha Desglose de tiempo" en la pagina 53

« "Completar la ficha Otros valores reales" en la pagina 60

« "Visualizacién de la ficha Informacion adicional" en la pagina 62

« "Visualizacién y especificacion de detalles de la linea de parte de horas" en la pagina 64

« "Enviode un parte de horas" en la pagina 68

« "Aprobaciones de horas y detalles de transacciones" en la pagina 69

« "Resumen de los estados de lineas de partes de horas y estados de partes de horas" en la pagina 71
« "Busqueda de partes de horas" en la pagina 72

« "Edicion de un parte de horas" en la pagina 75

« "Reprocesamiento de lineas o adicion de lineas a un parte de horas enviado" en la pagina 76
« "Copiade un parte de horas" en la pagina 77

« "Cancelacién de un parte de horas" en la pagina 79

« "Impresién de un parte de horas" en la pagina 79

« "Visualizacion del registro de auditoria" en la pagina 80

« "Directivas de parte de horas" en la pagina 83

« "Uso del portlet Mis tareas" en la pagina 84

« "Integracion de la gestion de horas de HP y la gestion de proyectos de HP" en la pagina 86

Informacién general de los informes de horas

Como usuario (recurso) de la gestion de horas de HP, utiliza partes de horas para especificar los
elementos de trabajo en los que ha trabajado durante el periodo de notificacion de horas actual y la
dedicacioén a esos elementos en ese periodo. También puede utilizar el portlet Mis tareas para notificar
el tiempo que ha dedicado a tareas de proyectos.

Este capitulo se centra en cédmo crear, completar, enviar y mantener partes de horas. Puede
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 codigos de cargo (si se han configurado) que se usaran para cada elemento.

Cada elemento de trabajo se representa en el parte de horas con una linea de parte de horas, en la que
se especifica el tiempo durante el que se ha trabajado en ese elemento. Dependiendo de la
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configuracion de la gestidn de horas de HP, puede (o se le puede requerir) especificar el tipo de
actividad realizada para el elemento de trabajo, tal como codificar o escribir scripts de prueba.

Cuando complete el parte de horas, debera enviarlo para su aprobacién. Cuando se envie el parte de
horas, todas las lineas que aun no tienen el estado Enviado pasaran al estado Enviado y el parte de
horas pasara al estado Aprobacion pendiente. Para obtener informacién detallada acerca del proceso
de aprobacion desde la perspectiva del autorizador, consulte "Revision y aprobacion de horas" en la
pagina 88.

Para comprender los partes de horas y las lineas de partes de horas, tenga en cuenta lo siguiente:

Las lineas de un parte de horas pueden tener diferentes autorizadores.

Un autorizador puede aprobar solamente las lineas de partes de horas especificas que tenga
autorizacion para aprobar.

Cada linea de parte de horas tiene un estado y el parte de horas en conjunto tiene un estado que
refleja los estados de sus lineas. La relacion entre los estados de las lineas de un parte de horas y el
estado de ese parte de horas se describe alli donde sea pertinente en esta guia. Los estados son
especialmente utiles durante los procesos de envio y aprobacion de partes de horas. Para ver un
resumen, consulte "Resumen de los estados de lineas de partes de horas y estados de partes de
horas" en la pagina 71.

Tal y como se describe en las secciones posteriores de este capitulo, puede realizar las siguientes
acciones cuando trabaje con partes de horas:

Crear un parte de horas.

Los partes de horas recién creados tienen el estado Sin enviar.

Anadir lineas de partes de horas que reflejen los elementos de trabajo en los que ha trabajado.
Las nuevas lineas de parte de horas tienen el estado Sin enviar.

Utilizar la ficha Desglose de tiempo para especificar el tiempo durante el que ha trabajado en cada
elemento.

Rellenar las fichas Otros valores reales e Informacién adicional segun sea necesario. Los
campos de la ficha Otros valores reales se aplican solamente a tareas y solicitudes.

Completar los detalles de lalinea de parte de horas segun sea necesario para especificar el
desglose de actividades (si su directiva de parte de horas permite la especificacion de actividades) y
para especificar codigos de cargo para las lineas.

Suprimir las lineas de partes de horas del parte de horas.
Enviar el parte de horas para que los autorizadores puedan aprobar o rechazar sus lineas.

Todas las lineas del parte de horas enviado tienen el estado Enviado y el parte de horas tiene el
estado Aprobacién pendiente.

Para un parte de horas enviado, iniciar el reproceso de lineas especificas de partes de horas antes
de que el autorizador las apruebe o las rechace o afiada lineas al parte de horas.

El estado de esas lineas de parte de horas pasa a ser Sin enviar.
Revisar un parte de hora si un autorizador ha rechazado como minimo una de sus lineas.
Las lineas rechazadas tienen el estado Rechazado y el parte de horas tiene el estado En reproceso.

Volver a procesar los elementos que los autorizadores han rechazado y actualizar las lineas
correspondientes del parte de horas en consonancia.
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Las lineas del parte de horas que usted indica en el parte de horas que esta reprocesando pasan al
estado Sin enviar. Si todas las lineas del parte de horas pasan al estado Sin enviar de esta manera,
el estado del parte de horas cambia de En reproceso a Sin enviar.

« Volver a enviar el parte de horas cuyos elementos ha vuelto a procesar.

El estado de todas las lineas del parte de horas se vuelve a convertir en Enviado y el estado del
parte de horas se vuelve a convertir en Aprobacion pendiente.

« Cancelar parte de horas. La cancelacion de un parte de horas no se puede invertir.

El parte de horas cancelado tiene el estado Cancelado y se eliminan todas sus lineas.
« Imprimir un parte de horas.
« Verun registro de auditoria de partes de horas de eventos para un 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 "Directivas de parte de horas" en la pagina 83.

Para crear un parte de horas:

1. Inicie sesién en PPM Center.
2. Enlabarra de menus, seleccione Crear > Parte de horas.
Aparece la pagina Crear parte de horas.

Crear parte de horas

‘Periodo de tiempo: | 4/16/13 - 430113 7|
*Recurso: fadmin User -}
*Descripcion: Iﬂu:imin User- 41613 - 45301 3

[ Incluir elementos de la lista Mis elementos

Crear

Nota: Sila 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.

Crear parte de horas

) Ya existe un parte de haoras de este periodo de tismpo v recurso. Mo se permite la duplicacion de partes de horas. Elija ofro periodo de tierpo o recurso. Abrir parte de
horas

“Periodo de tiempo: I 416M13-4/3013 =
*Recurso: dein User &

*Descripcion: lAdmln User- 4/16/13 - 4/30113

Crear
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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 Descripcidon acabara en un nuevo nimero.

Crear parte de horas

@ vaexiste un parte de horas de este periodo de tiempo y recurso. Abrir parte de horas

‘Periodo de tiempo: | 4/16/13- 430113 =]

*Recurso:

*Descripcion:

fadrmin User ]
I&.dmin User- 4ME6M 3 - 453001 3 #2

™ Incluir elementos de la lista Mis elementos

Crear

3. Rellene los campos tal y como se especifica en la siguiente tabla:

Nombre de
campo
(*Obligatorio)

*Periodo de
tiempo

*Recurso

*Descripcién

Incluir
elementos de
la lista Mis
elementos

Descripcion

Periodo de tiempo para el nuevo parte de horas. El valor predeterminado es el
periodo de tiempo actual.

De forma predeterminada, su nombre de usuario. Si usted es gestor del
recurso o delegado (consulte "Delegacion” en la pagina 89), puede seleccionar
el nombre de ese recurso de la lista que aparece cuando hace clic en el icono
de ese campo.

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

Opcidn paraincluir elementos de la lista Mis elementos en el nuevo parte de
horas. Se incluyen hasta 200 elementos. Los elementos cerrados no se
incluyen. Para obtener informacién acerca de la creacién y el mantenimiento
de la lista Mis elementos, consulte "Uso de la lista Mis elementos” en la
pagina 29.

Nota: Su seleccion de esta opcion persiste de sesién a sesion. Si crea el parte
de horas como gestor o delegado de otro recurso, la gestion de horas de HP
utiliza la lista Mis elementos de ese recurso.

Nota: La pagina Crear parte de horas también puede incluir la opcion Incluir elementos de
mi ultimo 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 opcidn, también se muestran opciones subordinadas, que le permiten
realizar las siguientes acciones para el nuevo parte de horas:
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« 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.

« Enel 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.

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

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

Para administradores: Para que la opcién Incluir elementos de mi ultimo parte de horas
esté disponible, ajuste el parametro TM_DISABLE_INCLUDING _LAST TS _ITEMS del
archivo de configuracion server.conf como false. HP recomienda mantener el valor
predeterminado true.

4. Hagaclic enCrear.

Nota: Si hainiciado sesion en PPM Center, eninglés, la primera vez (y solo la primera vez)
se abrira un parte de horas y aparecera un mensaje con la descripcion de determinadas
circunstancias en las que la gestion de horas de HP guarda los partes de horas de forma
automatica. Esta guia describe esas circunstancias en un contexto. Un administrador puede
deshabilitar la aparicion de este mensaje estableciendo el parametro TM_ENABLE_SHOW _
WHATS_NEW server.conf en false.

Se crea el parte de horas y aparece la pagina Editar parte de horas. El titulo de esta pagina tiene el
siguiente formato:

Recurso - Parte de horas de periodo de tiempo (estado del parte de horas)
Enla seccion Detalles de parte de horas, se selecciona la ficha Desglose de tiempo.

Admin User: Parte de horas de 4/16/13 - 4/30113 (in emviar) B 6 F

Guardar Cancelar Mas

Recurso: Admin User Periodo de tiempo: 4116113 a 43013 Parte de horas n® 1

*Descripcion; l‘\dmin User- 41613 - 473013 Estado: Sin enviar

Afiadir elementos ~ Detalles de aprobacionesitransacciones ¥ Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo el tiempo se muestra en horas)

Desglose de tiempo Otros valores reales

Notas

R afiadic notas

Para poder afiadir elementos de trabajo al parte de horas, HP recomienda leer la seccién "Partes de
horas y lineas de partes de horas" abajo para familiarizarse con el disefio, los botones, las fichas y los
vinculos de un parte de horas completado que ya se puede enviar para su aprobacion.

Partes de horas y lineas de partes de horas

El proposito de esta seccion es que se familiarice con el disefio y el contenido de un parte de horas que
se puede enviar para su aprobacion. La "Figura 2-1. Ejemplo de parte de horas" en |la pagina siguiente
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muestra un parte de horas de ejemplo (pagina Editar parte de horas) que incluye un numero de lineas
(elementos de trabajo) pero que no incluye datos sobre el tiempo que se les ha dedicado. Los
procedimientos para afiadir lineas, informar de horas, especificar otros datos requeridos y enviar un
parte de horas para su aprobacion se describen en las secciones siguientes.

Nota: La pagina del parte de horas no se vuelve a cargar en la pantalla si se producen infracciones
de directivas de partes de horas o valores de datos no vélidos, de este modo podra ver
rapidamente una presentacion de mensajes de error. Para obtener mas informacién sobre
directivas de partes de horas, consulte "Directivas de parte de horas" en la pagina 83.

Figura 2-1. Ejemplo de parte de horas

Admin User: Parte de horas de 5116113 -5{31/13 (sin enviar) = B Er
Guardar  Guardary enviar  Mas
Recurso: Admin User Periodo de tiempo: 51613 2 53113 Parte de horas n": 1
sDescripcion; P\dmin User- 5MEM3- 9131113 Estado; Sin enviar
Afiadir elementos v | Detalles de aprobacionesiransaceiones ¥ Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo &l tiernpo se muestra en horas)

Desglose de tiempo Otros valores reales Grupo | Desagrupar elementos
Elemento Acthvidad Horas lun  mar mié  jue vie  sib dom lun Total
previstas | 11716 1117 11118 11119 11720 1121 11,22 11723
r QA Performance testing
Proyecto: 34156
Inl Proy. 04 Performance testing oo| [000 [oo0 [oo0 [oo0 [ooo [oo0 [oo0 [ooo [ 0.00
- Oradpps Patch Deployment
Pag.; ACL - Oracle Patch
I 0.00 0.0o 0.00 I 0.00 0.0o 0.00 I 0.00 0.00 a0,
r (Cracle Apps Patch) oo I_ 0.00
- Standard Deployment
Pag.. 30006 [od [ooo [oo [oo0 [oo0 [ood [oo0 [ood [0
I (Reporing changes) oo o.00
Acciones de linea: 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0. 0.00
Detalles de linea Suprimir Reprocesar
1| | »
Notas
P Afiadir notas

El titulo del parte de horas tiene el siguiente formato:
Recurso - Parte de horas de periodo de tiempo (estado del parte de horas)

Encima de la seccion Detalles de parte de horas, el parte de horas muestra los campos, botones y
vinculos basicos que se describen en la "Tabla 2-1. Campos, botones y vinculos de partes de horas
basicos" abajo.

Tabla 2-1. Campos, botones y vinculos de partes de horas basicos

Campo (*obligatorio),

botén o vinculo Descripcion
Botén Guardar Guarda las ediciones realizadas en el parte de horas.
Botén Guardar y enviar Guarda y envia este parte de horas. Este botdn solamente se

muestra cuando el parte de horas tiene como minimo una linea de
parte de horas.
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Tabla 2-1. Campos, botones y vinculos de partes de horas basicos, continuacion

Campo (*obligatorio),
botén o vinculo

Boton Listo

Botén Cancelar
Boton Copiar parte de horas

Boton Cancelar parte de
horas

Boton Ver registro de
auditoria

Botdn Version para imprimir

Botdn Exportar parte de
horas

Recurso

Periodo de tiempo

Parte de horas n°

*Descripcion

Estado

Boton Afadir elementos

Descripcion

Guarda el parte de horas y vuelve a la pantalla anterior.

(Este boton sustituye al boton Guardar y enviar cuando se envia un
parte de horas).

Envialas ediciones realizadas en el parte de horas.
Consulte "Copia de un parte de horas" en la pagina 77.

Consulte "Cancelacién de un parte de horas" en la pagina 79.

Consulte "Visualizacion del registro de auditoria” en la pagina 80.

Consulte "Impresién de un parte de horas" en la pagina 79.

Exporta el parte de horas a una hoja de célculo de Microsoft® Excel.

Nota: Si su explorador es Microsoft Internet Explorer 7, debe
configurar sus Opciones de Internet, tal y como se describe en el
documento Getting Started si desea exportar un parte de horas a
Microsoft Excel.

(Sdlo de lectura) Persona para la que se creod el recurso. Consulte
"Creacion de un parte de horas" en la pagina 16.

(Solo de lectura) Consulte "Creacion de un parte de horas" en la
pagina 16.

(Sdlo de lectura) Un nimero de secuencia que se asigna
automaticamente al parte de horas. Normalmente es 1. No obstante,
puede ser superior a 1 si se permite que el recurso cree mas de un
parte de horas por periodo de tiempo. Asimismo, si se cred y canceld
anteriormente un parte de horas para este recurso y periodo de
tiempo, este nUmero aumenta.

Descripcion del parte de horas, que se puede modificar para un parte
de horas creado. Consulte "Creacion de un parte de horas" en la
pagina 16.

(Solo de lectura) Estado actual de este parte de horas. Para obtener
informacion resumida sobre los estados de partes de horas, consulte
"Resumen de los estados de lineas de partes de horas y estados de
partes de horas" en la pagina 71.

Haga clic para afiadir una nueva linea a un parte de horas. En la lista
desplegable que se muestra, seleccione el tiempo de elemento de
trabajo que desea anadir. Proporciona opciones para afadir un
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Tabla 2-1. Campos, botones y vinculos de partes de horas basicos, continuacion

Campo (*obligatorio),
botén o vinculo Descripcion

elemento de trabajo al parte de horas. Consulte "Anadir elementos de
trabajo a un parte de horas" en la pagina 24.

Vinculo Detalles de Consulte "Aprobaciones de horas y detalles de transacciones" en la
aprobaciones/transacciones = pagina 69.

La seccion Detalles de parte de horas tiene las siguientes fichas:

« Laficha Desglose de tiempo (seleccionada de forma predeterminada), tal como se muestra en la
"Figura 2-1. Ejemplo de parte de horas" en la pagina 19 y se describe en "Notificacién de horas en la
ficha Desglose de tiempo" en la pagina 53. En el ejemplo de la "Figura 2-1. Ejemplo de parte de
horas" en la pagina 19, el tiempo se introduce en unidades de horas, con una columna por cada dia
del periodo de tiempo y una fila por cada elemento de trabajo. Como en la "Figura 2-1. Ejemplo de
parte de horas" en la pagina 19, puede ser necesaria una barra de desplazamiento horizontal para
mostrar todas las columnas, en funcién de la resolucion de la pantallay de como se registre el
tiempo.

Consulte "Organizacion de lineas de partes de horas en un parte de horas" en la pagina 58 para
obtener informacién sobre cémo se organizan los elementos de trabajo en el parte de horas.

« Ficha Otros valores reales (consulte "Completar la ficha Otros valores reales" en la pagina 60).

« Sise han configurado los datos de usuario de las lineas del parte de horas para que usted los
especifique, aparecera la ficha Informacién adicional que muestra los datos de este usuario en
todo el parte de horas (consulte "Visualizacion de la ficha Informacién adicional” en la pagina 62).

Ademas, las columnas, los botones y los vinculos descritos en la"Tabla 2-2. Columnas, botones y
vinculos de las fichas Detalles de parte de horas" abajo aparecen en la seccion Detalles de parte de
horas, independientemente de cual de las fichas se haya seleccionado.

Tabla 2-2. Columnas, botones y vinculos de las fichas Detalles de parte de horas

Columna, botén
o vinculo Descripcion

Vinculo Agrupar| = Permite mostrar elementos de trabajo con o sin encabezados (en negrita) que

Desagrupar representan agrupaciones légicas. Para obtener informacion detallada sobre los

elementos grupos y el orden de elementos de trabajo (filas) cuando se agrupan o se
desagrupan, consulte "Organizacion de lineas de partes de horas en un parte de
horas" en la pagina 58.

La opcion predeterminada es mostrar elementos con encabezados, es decir,
agrupados, tal como se muestra en la "Figura 2-1. Ejemplo de parte de horas"
en la pagina 19.

El uso de la opcion Desagrupar hace que el parte de horas sea mas corto que
la opcion Agrupar y es posible que facilite el uso del parte de horas si trabaja
en muchos proyectos, tareas, solicitudes, etc. diferentes.

Haga clic en el vinculo disponible en Agrupar | Desagrupar elementos si
desea cambiar el aspecto del parte de horas para incluir o excluir grupos para
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Tabla 2-2. Columnas, botones y vinculos de las fichas Detalles de parte de horas, con-

tinuacion
Columna, botén
o vinculo

[en caso de estar
disponibles, tres
botones para
seleccionar el
tamario vertical
visualizable de las
tablas de partes
de horas]

[columna de
casillas de
verificacion]

Columna
Elemento

Columna Estado

Descripcion

elementos de trabajo. La opcién que ha seleccionado mas recientemente no
tiene ningun vinculo. Hasta que cambie esta opcion, se aplica a los partes de
horas nuevos y existentes.

La "Figura 2-2. Ejemplo de parte de horas con elementos desagrupados" en la
pagina 24 muestra el mismo parte de horas que la "Figura 2-1. Ejemplo de parte
de horas" en la pagina 19, pero con los elementos desagrupados.

Si un administrador ha establecido el parametro TM_ENABLE_GRID_SIZE_
CONTROL server.conf como true, hay tres botones que se excluyen
mutuamente para controlar el tamafo vertical de las tablas en todas las fichas
de los partes de horas nuevos o ya existentes. De izquierda a derecha, los
botones tienen la siguiente forma e informacion sobre herramientas con el
tamario vertical de la tabla:

« Unalinea horizontal, con la informacién sobre herramientas Pequeria
(seleccionado de forma predeterminada)

« Dos lineas horizontales, con la informacion sobre herramientas Media
o Tres lineas horizontales, con la informacion sobre herramientas Grande

Si la resolucion de la pantalla vertical es superior a 1024 pixeles, en algunos
casos, al seleccionar Media o Grande podra ver mas lineas de partes de horas
en la pantalla sin tener que usar la barra de desplazamiento en la tabla, asi
como menos espacio en blanco debajo de la tabla.

Una casilla de verificacién para cada linea de parte de horas vy, si los elementos
se agrupan como se describe mas arriba, una casilla de verificacion adicional
para cada encabezado de grupo. Cuando active (o desactive) la casilla de
verificacion para un grupo, las casillas de verificacion para todos sus elementos
subordinados se activaran automaticamente (o se desactivaran).

Nombres y otra informacion acerca de cada elemento (elemento de trabajo).
Para algunos tipos de elementos de trabajo, la informacion que se muestra
depende de si los elementos se agrupan o se desagrupan. Para obtener mas
informacion, consulte "Organizacion de lineas de partes de horas en un parte de
horas" en la pagina 58.

Nota: Un administrador puede configurar los parametros TM_DYNAMIC _
DESC_CHARSy TM DYNAMIC DESC_CHARS_MAX server.conf para
ampliar y contraer dinamicamente el ancho de la columna en funcién de la
longitud maxima de la informacién del elemento de trabajo. Para obtener mas
informacion, consulte la guia Installation and Administration Guide.

(Se muestra so6lo si se ha enviado el parte de horas) Estado de cada elemento
(linea de parte de horas). Para obtener informacion resumida sobre los estados
de partes de horas, consulte "Resumen de los estados de lineas de partes de
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Tabla 2-2. Columnas, botones y vinculos de las fichas Detalles de parte de horas, con-

tinuacion
Columna, botén
o vinculo

Columna
Actividad

Boton Detalles de
linea

(en el encabezado
Acciones de
linea: )

Botén Suprimir

(en el encabezado
Acciones de
linea:)

Boton Reprocesar

(en el encabezado
Acciones de
linea:)

Descripcion
horas y estados de partes de horas" en la pagina 71.

(Se muestra sélo si la directiva de parte de horas permite la especificacion de
actividades) Actividad para el elemento. Un elemento se puede dividir en varias
actividades y se muestra una por linea. Esto permite especificar las horas
trabajadas para cada actividad del elemento. Consulte "Uso de actividades
para clasificar las horas de las que se realizara un seguimiento” en la pagina 11
y "Ficha Cdédigos de cargo/actividades (o codigos de cargo)" en la pagina 64.

Abre la ventana Detalles de linea para la linea del parte de horas seleccionada
(elemento de trabajo). Esta ventana incluye las fichas que se describen en
"Visualizacién y especificacion de detalles de la linea de parte de horas" en la
pagina 64.

Este botén solamente se muestra cuando el parte de horas tiene como minimo
una linea de parte de horas. El boton solamente se habilita cuando se activa
una casilla de verificacion para una linea de parte de horas.

Suprime las lineas de partes de horas seleccionadas del parte de horas.

Este botén solamente se muestra cuando el parte de horas tiene como minimo
una linea de parte de horas. El boton solamente se habilita cuando se activa
como minimo una casilla de verificacion para las lineas con el estado Sin enviar
o Rechazado.

Permite el reprocesamiento de las lineas de parte de horas seleccionadas y
cambia su estado a Sin enviar. Para obtener mas informacion, consulte
"Reprocesamiento de lineas o adicion de lineas a un parte de horas enviado" en
la pagina 76.

Este botdn solamente se muestra cuando el parte de horas tiene como minimo
una linea de parte de horas. El botén solamente se habilita cuando se activa
como minimo una casilla de verificacion para las lineas de un parte de horas
enviado anteriormente. El parte de horas debe tener el estado Aprobacion
pendiente, Aprobado o En reproceso, pero no Suspendido o Cerrado. Puede
reprocesar lineas si el autorizador de horas las ha aprobado, rechazado o no las
ha aprobado ni rechazado.

La "Figura 2-2. Ejemplo de parte de horas con elementos desagrupados" en la pagina siguiente muestra
el mismo parte de horas que la "Figura 2-1. Ejemplo de parte de horas" en la pagina 19, pero con los
elementos desagrupados. Para obtener mas informacion, consulte la "Tabla 2-2. Columnas, botones y
vinculos de las fichas Detalles de parte de horas" en la pagina 21 y "Organizacion de lineas de partes
de horas en un parte de horas" en la pagina 58.
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Figura 2-2. Ejemplo de parte de horas con elementos desagrupados

Admin User: Parte de horas de 516/13 -5/3113 (i emviar) | ¥ B
Guardar Guardaryenviar Mas
Recurso: Admin User Periodo de tiempo:  5/1613 a 53113 Parte de horas n* 1
“Descripcidn: lAdmm User- 81613 - 5/3113 Estado: Sin enviar
Afiadir elementos ~ | Detalles de aprobacionesitransacciones ¥ Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo el tiempo se muestra en horas)

Desglose de tiempo Otros valores reales Grupo | Desagrupar elementos
Elemento Actividad H_oras lun mar mié jue vie =2ab dom un Total
previstas 1116 M7 1118 1119 1120 1121 11022 1123
(] Froy.: Q& Parformance testing oo| [0o0 [oo0 [0 [oo0 [ooo [oo0 [oo0 [oo0 [of 0.00
P S [To0 [ooo [oo0 [oon [ooo [oo0 [ooo [ooo [o
O {Standar..) Reporing changes aw l_ 0w
Pag.: ACL - Oracle Patch
] (Orafpps..) Oracle Apps Patch on 0.00 0.00 0.00 0.oo 0.00 0.00 0.00 0.00 1} 0.00
Acciones de linea: 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0. 0.00
Detalles de linea Suprimir Reprocesar
4 | »
Notas

P afiadi notas

Finalmente, aparece la seccion Notas en la parte inferior del parte de horas. Si hace clic en el boton
Anadir notas puede afadir notas al parte de horas.

Al afadir una nota a un parte de horas, la columna de marca de fecha y hora de las Notas mostrara la
nota con Guardado pendiente, hasta que se guarde el parte de horas. Al guardar el parte de horas, la
marca de fecha y hora de la nota quedara actualizada a esa fecha y hora.

Anadir elementos de trabajo a un parte de
horas

Para afiadir elementos de trabajo (lineas de parte de horas) al parte de horas para registrar tiempo
contra ellos, tanto si el parte de horas es nuevo como si ya tiene elementos de trabajo:

1. Haga clic en Ahadir elementos

Admin User: Parte de horas de 1111612 - 11/30/12 (Sin enviar)

© F

Guardar Cancelar Was

Recurso: Adrmin User Periodo de tiempo: 1171612 a 1130012 Parte de horas n™: 1
*Descripcion: IAdmin User- 117612 - 11730012 Estado; Sin enviar
Afiadir elementos v | Detalles de aprobacionesitransacciones ¥ Directivas de parte de horas
Afiadir desde Mis elementosiElementos sugeridos
Afiadir proyecto estra en horas)

Afiadirtarea

Afiadir golicitud F

Afiadir paguete
Afiadir elementa miscelaneo
EP aiadir notas

Se muestra la siguiente lista de opciones para afiadir elementos al parte de horas:

« Anadir desde Mis elementos/Elementos sugeridos. Esta opcién afade elementos de
trabajo de la lista Elementos sugeridos o la lista Mis elementos. La gestion de horas de HP
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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. (Consulte "Uso de la lista de elementos sugeridos" en la
pagina siguiente y "Uso de la lista Mis elementos” en la pagina 29).

Nota: Es posible que algunas de las siguientes opciones no estén disponibles en la lista
desplegable para usted, en funcion de la configuracion del sistema'y la directiva de partes
de horas que se le haya asignado. Este documento asume que usted tiene acceso a todas
las opciones.

« Anadir proyecto. Consulte "Adicion de proyectos directamente a un parte de horas" en la
pagina 40.

« Ainadir tarea. Consulte "Adicion de tareas directamente a un parte de horas" en la pagina 43.

« Anadir solicitud. Consulte "Adicion de solicitudes directamente a un parte de horas" en la
pagina 48.

« Ainadir paquete. Consulte "Adicion de paquetes directamente a un parte de horas" en la
pagina 50.

« Anadir elemento miscelaneo. Esta opcion se utiliza para reuniones, vacaciones y otros
elementos. Consulte "Adiciéon de elementos miscelaneos directamente a un parte de horas" en
la pagina 52.

Si selecciona cualquiera de las opciones para afadir un tipo de elemento de trabajo especifico
(proyecto, tarea, solicitud, paquete o miscelaneo) directamente al parte de horas, tras seleccionar
el tipo de elemento que se afadira, se muestra la ventana Afadir <tipo de elemento de trabajo>
correspondiente. Sus campos sirven de criterio de filtro cuando afiade proyectos, tareas,
solicitudes o paquetes. Puede especificar esos criterios segun desee para seleccionar el
subconjunto de elementos disponibles del tipo que se le debe mostrar en una lista para que los
pueda anadir al parte de horas. Los campos de filtro para afiadir cada tipo de elemento se
describen en las secciones a las que se hace referencia mas arriba.

Repita ese paso segun sea necesario para afadir todos los elementos de interés al parte de horas.

Cuando afiada como minimo una linea al parte de horas, aparecera el botén Guardar y enviar
para que pueda enviar el parte de horas.

Si enlaficha Desglose de tiempo introduce una cantidad de tiempo en las lineas del parte de
horas (consulte "Notificacion de horas en la ficha Desglose de tiempo" en la pagina 53) sin guardar
el parte y, a continuacion, afiade una linea o suprime una linea del parte de horas, la gestion de
horas de HP lo guardara de forma automatica.

Si aparece un icono de advertencia al lado de un elemento de trabajo o en el lado derecho del
botén Directivas de parte de horas, haga clic en la flecha del extremo izquierdo del botén
Directivas de parte de horas para mostrar un resumen de los requisitos de la directiva. Los
requisitos que no se cumplen se muestran en negrita. Por ejemplo, ciertos tipos de elementos de
trabajo pueden requerir que especifique sus actividades o sus cédigos de cargo. Para ello,
seleccione un elemento, haga clic en Detalles de lineay rellene la ficha Cédigos de
cargo/actividades.
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Para ver la descripcién de un parte de horas y sus lineas, consulte "Partes de horas y lineas de
partes de horas" en la pagina 18.

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

Uso de la lista de elementos sugeridos

La gestion de horas de HP proporciona la lista Elementos sugeridos para ayudarle 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:

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

« Elementos que estaban en el parte de horas anterior y que aln estan abiertos

La gestion de horas de HP genera automaticamente la lista Elementos sugeridos y la presenta en la
ficha Elementos sugeridos, como en el ejemplo de la "Figura 2-3. Ejemplo de lista Elementos
sugeridos" abajo. No puede revisar la lista Elementos sugeridos.

Figura 2-3. Ejemplo de lista Elementos sugeridos

Afadir elementos al parte de horas

Mis elementos Elementos sugeridos
Ultirna actualizacidn Septermnber 30, 2014 a12:24:09 P CEST. | Actualizar

Elemento Descripcion Maotivo
[T Misc.: Reuniones Reuniones En parte de haras anteriar

[T Seleccionar todo

Los elementas marcados se afiadirdn al parte de horas: 2 elementas e

afiadiran. Anadir Cancelar

De forma predeterminada, la lista Elementos sugeridos incluye los siguientes elementos:
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Cada elemento de trabajo que cumple las dos condiciones siguientes:

« Estaen el parte de horas que ha enviado para el periodo de tiempo que precede inmediatamente
al periodo de este parte de horas.

« Estadisponible para que registre horas (porque no esta cerrado).

Cada proyecto que cumple con las dos condiciones siguientes:
« Contiene tareas que se le han asignado a usted.

« Utiliza la gestion de horas de HP para realizar un seguimiento del tiempo en el nivel del proyecto.
Para obtener més informacion, consulte "Integracion de gestion de horas y gestion de proyectos”
en la pagina 119.

Cada tarea resumen que cumple con las dos condiciones siguientes:
« Contiene tareas que se le han asignado a usted.

« Es un proyecto que utiliza la gestién de horas de HP para realizar un seguimiento del tiempo en
un nivel de tarea resumen especificado. Para obtener mas informacion, consulte "Integracion de
gestion de horas y gestion de proyectos” en la pagina 119.

Cada tarea que cumple con todas las condiciones siguientes:
« Sele haasignado a usted.

« Es un proyecto que utiliza la gestion de horas de HP para realizar un seguimiento del tiempo en el
nivel de tarea. Para obtener mas informacién, consulte "Integracion de gestion de horas y gestion
de proyectos" en la pagina 119.

« 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 finalizacion 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 la gestién de horas de HP:

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

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

Los elementos de la lista Elementos sugeridos aparecen en el siguiente orden:

Proyectos
Tareas
Solicitudes
Paquetes

Elementos miscelaneos
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Lafechay la hora en las que la lista Elementos sugeridos se actualizé mas recientemente se muestran
en la parte superior de la ficha Elementos sugeridos. En el ejemplo de la "Figura 2-3. Ejemplo de lista
Elementos sugeridos" en la pagina 26, el usuario ha creado el parte de horas y la gestién de horas de
HP ha generado la lista Elementos sugeridos el 6 de agosto de 2010, por el periodo de tiempo 1/8/10 —
15/8/10. Si desea garantizar que la lista Elementos sugeridos esté actualizada, haga clic en
Actualizar.

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

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

Para afadir 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 boton 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.
Haga clic en la ficha Elementos sugeridos.

3. Active las casillas de verificacion al lado de los elementos que desee afadir al parte de horas o
bien active la casilla de verificacion Seleccionar todo.

4. Haga clic en Aiadir.

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

5. Para obtener mas informacion acerca de los elementos que ha afiadido y para afiadir otros
elementos, consulte "Afadir elementos de trabajo a un parte de horas" en la pagina 24.

Adicidn 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 afiadidos a todos los partes de horas posteriores. Para obtener mas informacion,
consulte "Uso de |a lista Mis elementos" en la pagina siguiente.

Para afiadir elementos de la lista Elementos sugeridos a la lista Mis elementos:

1. Siaunnolo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Aiadir 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.
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.

4. Haga clic en Copiar en 'Mis elementos’.
Los elementos se copian a la lista Mis elementos. Permanecen en la lista Elementos sugeridos.
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Uso de la lista Mis elementos

Lalista Mis elementos es una lista de elementos que el usuario crea y mantiene para su comodidad en
la ficha Mis elementos, como en el ejemplo de la "Figura 2-4. Ejemplo de lista Mis elementos" abajo.
Por ejemplo, puede incluir los elementos en los que esta trabajando en la actualidad, elementos que
utiliza ocasionalmente pero que desea que estén disponibles, como Vacaciones y Reuniones y
elementos con los que sabe que estara trabajando en el futuro.

A menos que los elimine, los elementos de la lista Mis elementos permanecen disponibles para ser
anadidos a todos los partes de horas que cree.

Figura 2-4. Ejemplo de lista Mis elementos

Afiadir elementos al parte de horas

Mis elementos Elementos sugetidos

Los elementas permaneceran en esta lista hasta gue los P "
P d Aiadir a "Mis elementos® ~

SUptima.

Elemento Descripcion
[T Misc.: Otro Otro
[T Misc.: Reuniones Reuniones
[T Misc. Vacaciones Vacaciones

[T Seleccionartodo

afiadiran.

Los elementos marcados se afiadiran al parte de horas: 0 elementos e
Cancelar

Cuando muestre la lista Mis elementos, los elementos apareceran en el siguiente orden:

Proyectos

Tareas

Solicitudes

Paquetes

Elementos miscelaneos
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Las siguientes secciones describen como crear la lista Mis elementos desde todo el conjunto de
elementos de trabajo al que puede acceder, como eliminar elementos de la lista y cémo afadir
elementos de la lista Mis elementos a un parte de horas.

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.

Para obtener informacion acerca de la lista Elementos sugeridos, que la gestién de horas de HP genera
por usted, consulte "Uso de la lista de elementos sugeridos" en la pagina 26 y, para afiadir elementos
de lalista Elementos sugeridos a la lista Mis elementos, consulte "Adicion de elementos de la lista
Elementos sugeridos a la lista Mis elementos" en la pagina 28.

Adicion de elementos a la lista Mis elementos

Puede afadir elementos a la lista Mis elementos independientemente de si estan en la lista Elementos
sugeridos. (Para afadir elementos de la lista Elementos sugeridos a la lista Mis elementos, consulte
"Adicion de elementos de la lista Elementos sugeridos a la lista Mis elementos"” en la pagina 28).

Para anadir elementos a la lista Mis elementos:

1. Siaunnolo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Aiiadir 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. Hagaclic en Ahadir a 'Mis elementos’.

Afadir elementos al parte de horas

Mis elementos Elementos sugeridos

Los elementos permaneceran en esta lista hasta gque los T -
M 4 Anadir a "‘Mis elementos’ =

suprima.
. Afiadir proyecto
Elemento Descripcion .
- Afadirtarea
[ Misc.: Otro Otro P
Afadir solicitud
[~ Misc. Reuniones Reuniones Afiadir paguete
[T MiscoVacaciones Wacaciones Afiadir elemento miscelanen

[T Selectionartodo

Los elementos marcados se afiadiran al parte de horas: 0 elementos se

afiadiran. Cancelar
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Se muestra la siguiente lista de opciones para afiadir elementos a la lista Mis elementos:
« Anadir proyecto. Consulte "Adicion de proyectos a la lista Mis elementos" abajo.

« Anadir tarea. Consulte "Adicion de tareas a la lista Mis elementos" en la pagina 33.
« Anadir solicitud. Consulte "Adicion de solicitudes a la lista Mis elementos" en la pagina 36.
« Anadir paquete. Consulte "Adicion de paquetes a la lista Mis elementos" en la pagina 37.

« Anadir elemento miscelaneo. Esta opcion se utiliza para reuniones, vacaciones y otros
elementos miscelaneos. Consulte "Adicion de elementos miscelaneos a la lista Mis
elementos" en la pagina 39.

Nota: Es posible que algunas de las opciones no estén disponibles en la lista desplegable
para usted, en funcion de la configuracion del sistema y la directiva de partes de horas que se
le haya asignado. Este documento asume que usted tiene acceso a todas las opciones.

Tras seleccionar el tipo de elemento de trabajo (proyecto, tarea, solicitud, paquete o miscelaneo)
para afadir, aparece la ventana correspondiente Afadir <tipo de elemento de trabajo> a 'Mis
elementos’. Sus campos sirven de criterio de filtro cuando afiade solicitudes, paquetes, proyectos
o tareas. Puede especificar esos criterios segun desee para seleccionar el subconjunto de
elementos disponibles del tipo que se le debe mostrar en una lista para que los pueda anadir ala
lista Mis elementos. Los campos de filtro para afiadir cada tipo de elemento se describen en las
secciones alas que se hace referencia mas arriba.

ARada los elementos de interés ala lista Mis elementos y repita este paso segun sea necesario
para afadir otros elementos.

Adicién de proyectos a la lista Mis elementos

Al igual que con la adicién de otros tipos de elementos de trabajo a la lista Mis elementos, anadir
proyectos implica especificar criterios de filtro.

Como un filtro de proyectos automatico y adicional, la gestion de horas de HP solamente muestra los
proyectos que realizan lo siguiente:

« Realizar un seguimiento del tiempo en el nivel del proyecto
« 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 lalista de elementos sugeridos” en la pagina 26.

La informacién de "Determinacion de quién puede registrar horas en qué proyecto" en la pagina 42
puede ayudar a los gestores de proyectos a comprender qué proyectos la gestién de horas de HP pone
a disposicion de qué recursos. Si solamente creay envia partes de horas, probablemente no
necesitara comprender esos detalles y podra continuar con el siguiente procedimiento.

Nota: Si no puede encontrar un proyecto especifico para el que crea que deberia poder registrar
horas, péngase en contacto con el gestor de proyecto.

Para afiadir proyectos a la lista Mis elementos:
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1. Enel boton Anadir a 'Mis elementos’, haga clic en Aiadir proyecto.
Se abre la ventana Afadir Proyectos a 'Mis elementos’'.

N

Afiadir Proyectos a 'Mis elementos’
Filtros de proyecto
El nombre de proyecto contiene: I Recurso de proyecto: &
Gestor de proyecto: I &
Inicio programado de : I r_?—,‘—" Inicio programado a : I r_?—,‘—"
Finalizacion programada de : I |'_';‘-,‘—" Finalizacion programada a : I |'_';‘-,‘—"
Filtros generales
Modificado en los x dltimos dias: I Creado en los x (ltimos dias:
25Se incluyen cerrados? e oy

Buscar Cancelar

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

Recursode | Limitalalista de proyectos a aquellos con una lista de participantes que incluye

proyecto 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.)

Project Limita la lista de proyectos alos que tienen el gestor de proyectos que usted
Manager especifique.

Inicio Limita la lista de proyectos a aquellos con tareas raiz que se inician en la fecha
programado = especificada o mas tarde.

de

Inicio Limita la lista de proyectos a aquellos con tareas raiz que se inician en la fecha
programado = especificada o antes.

a

Finalizacion = Limitala lista de proyectos a aquellos con tareas raiz que finalizan en la fecha
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Nombre de
campo Descripcion

programada = especificada o mas tarde.
de

Finalizacion = Limitala lista de proyectos a aquellos con tareas raiz que finalizan en la fecha
programada = especificada o antes.
a

Seccion Filtros generales

Modificado | Limitala lista de proyectos a los que se modificaron en el numero de dias que
enlos x especifique.

ultimos

dias

Creadoen | Limitala lista de proyectos alos que se crearon en el nUmero de dias que

los x especifique.

ultimos

dias

Incluir Opcidn para incluir proyectos que estan completos y aun permiten registrar
elementos  tiempo.

cerrados

3. Hagaclic en Buscar.
Se muestra una lista de los proyectos que cumplen con el criterio del filtro.

4. Active las casillas de verificacion para los proyectos que desee afadir a la lista Mis elementos y
haga clic en Ahadir para afiadirlos.

Se vuelve a mostrar la lista Mis elementos con los proyectos afiadidos.

Adicion de tareas a la lista Mis elementos

Al igual que con la adicion de otros tipos de elementos de trabajo a la lista Mis elementos, afadir tareas
implica especificar criterios de filtro.

Como un filtro de tareas automatico y adicional, la gestion de horas de HP 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)
« Permitir 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" en la pagina 26.

Asimismo, si un proyecto tiene 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 los otros criterios de filtro.
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Lainformacion de "Determinacion de quién puede registrar horas en qué tarea" en la pagina 46 puede
ayudar a los gestores de proyectos a comprender qué tareas la gestion de horas de HP pone a
disposicion de qué recursos. Si solamente crea y envia partes de horas, probablemente no necesitara
comprender esos detalles y podra continuar con el siguiente procedimiento.

Nota: Si no puede encontrar una tarea especifica para la que crea que deberia poder registrar
horas, pdngase en contacto con el gestor de proyecto.

Para anadir tareas a la lista Mis elementos:

1.

En el boton Aihadir a 'Mis elementos’, haga clic en Ahadir tarea.
Se abre la ventana Afadir Tareas a 'Mis elementos'.

Afiadir Tareas a 'Mis elementos’

Filtros de tarea

El nombre de tarea contiene I *Proyecto: I i=

L«

Tipo de tarea: ITareas y tareas resumen Recurso asignado del proyecto: I &

Estado de tarea: I

Inicio programado de: I r_;l,‘—‘ Inicio programado a: I I'_?\'-"'
Finalizacion programada de: | |'-_'a?,—" Finalizacion programada a: | |'-_'¥,—"
Filtros generales
Modificado en los x dltimos dias: | Creado en los ¥ (ttimos dias:
&Se incluyen cerrados? g oy

Buscar Cancelar

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 cadena
contiene que especifique.
*Proyecto Mediante la funcién autocompletar, limita la lista de tareas alos

proyectos que tienen:

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

« Gestores de proyecto cuyo nombre empieza por los caracteres que
especifique
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Descripcion

« 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.

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.

Estado de tarea Limita la lista de tareas de un estado particular.

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

Inicio programado de

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

Inicio programado a

Finalizacion
programada de

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

Finalizacion
programada a

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

Seccion Filtros generales

Modificado en los x
ultimos dias

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

Creado enlos x
ultimos dias

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

Incluir elementos
cerrados

Opcién paraincluir tareas que estan completas y cuyos proyectos aun
permiten registrar tiempo.

3. Hagaclic en Buscar.
Se muestra una lista de las tareas que cumplen con el criterio del filtro.

4. 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 o Nombre de proyecto. La vista Jerarquica muestra el mismo conjunto de tareas, pero
las organiza en su jerarquia debajo de los proyectos y las tareas resumen principales y muestra
los numeros de secuencia de las tareas en los planes de trabajo del proyecto.

Haga clic en el vinculo disponible en Lista | Vista jerarquica si desea cambiar la vista. La opcion
que ha seleccionado mas recientemente no tiene ningun vinculo. Hasta que cambie la opcion, se
seguira usando para la ventana Afadir tareas al parte de horas.

5. Active las casillas de verificacion para las tareas que desee afiadir a la lista Mis elementos y haga
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clic en Ahadir para afadirlas.
Se vuelve a mostrar la lista Mis elementos con las tareas afnadidas.

Adicion de solicitudes a la lista Mis elementos

Al igual que con la adicion de otros tipos de elementos de trabajo a un parte de horas, afiadir solicitudes
implica especificar criterios de filtro. No obstante, cuando afiade solicitudes al parte de horas, la
gestion de horas de HP solamente muestra las solicitudes para las que puede registrar horas.

Lainformacion de "Determinacion de quién puede registrar horas en qué solicitud” en la pagina 49
puede ayudar a los gestores de proyectos a comprender qué solicitudes la gestion de horas de HP
pone a disposicion de qué recursos. Si solamente creay envia partes de horas, probablemente no
necesitara comprender esos detalles y podra continuar con el siguiente procedimiento.

Nota: Si no puede encontrar una solicitud especifica para la que cree que deberia poder registrar
horas, pdngase en contacto con el gestor o el autorizador de horas.
Para afadir solicitudes a la lista Mis elementos:

1. Enel boton Anadir a 'Mis elementos’, haga clic en Aiadir solicitud.
Se abre la ventana Afadir Solicitudes a 'Mis elementos'.

Afiadir Solicitudes a 'Mis elementos’

Filtros de solicitud

Tipo de solicitud: I = Solicitud asignada a: I 5
Sdlo solicitudes cuyo grupo asignado me incluya: g Fy Solicitar recurso: I 5
Solo solicitudes en donde yo aparezca como recurso: (5 (% Grupo asignado a la solicitud: I 3

Himero de solicitud: I

Filtros generales

Modificado en los x dltimos dias: I Creado en los x dltimos dias:
25e incluyen cerrados? [SE-RE O]
4 | ©
Buscar Cancelar
2. Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:
Nombre de campo Descripcion
Seccion Filtros de solicitud
Request Type Limita la lista de solicitudes alas que tengan el tipo de recurso

que usted especifique
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Nombre de campo

Solicitud asignada a

Sdlo solicitudes cuyo
grupo asignado me incluya

Solicitar recurso

Solo solicitudes en donde
yO aparezca como recurso

Grupo asignado ala
solicitud

Numero de solicitud

Seccion Filtros generales

Modificado en los x Ultimos
dias

Creado en los x ultimos
dias

Incluir elementos cerrados

3. Hagaclic en Buscar.

Descripcion

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 la lista de solicitudes alas que tengan el nimero de recurso
que usted especifique

Limita la lista de solicitudes a las que se modificaron en el nimero
de dias que especifique

Limita la lista de solicitudes a las que se crearon en el numero de
dias que especifique

Opcidn paraincluir solicitudes cerradas en la lista de solicitudes

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

4. Active las casillas de verificacion para las solicitudes que desee afiadir a la lista Mis elementos y
haga clic en Ahadir para afiadirlas.

Se vuelve a mostrar la lista Mis elementos con las solicitudes afiadidas.

Adicion de paquetes a la lista Mis elementos

Para afnadir paquetes a la lista Mis elementos:
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1. Enel boton Anadir a 'Mis elementos’, haga clic en Aiadir paquete.
Se abre la ventana Afadir Paquetes a 'Mis elementos'.

Afiadir Paquetes a 'Mis elementos’

Filtros de paguete

Flujo de trabajo del paquete: I Himero de paquete: I

3]

Grupo asignado al paquete: I Paquete asignado a: I

Filtros generales

Modificado en los x dltimos dias: I Creado en los x dltimos dias:

25e incluyen cerrados? g Wy

Buscar Cancelar

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 del = Limita lalista de paquetes a los que estén en el flujo de trabajo que usted

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

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

Paquete asignado  Limitala lista de paquetes a los asignados al usuario especificado
a

Seccion Filtros generales

Modificado enlos x = Limita la lista de paquetes a los que se modificaron en el nUmero de dias

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

Incluir elementos Opcidn paraincluir paquetes cerrados en la lista de paquetes
cerrados
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3. Hagaclic en Buscar.
Se muestra una lista de los paquetes que cumplen con el criterio del filtro.

4. Active las casillas de verificacion para los paquetes que desee afadir a la lista Mis elementos y
haga clic en Ahadir para afiadirlas.

Se vuelve a mostrar la lista Mis elementos con los paquetes afiadidos.

Adicion de elementos miscelaneos a la lista Mis elementos

Para anadir elementos miscelaneos ala lista Mis elementos:

1. Enel boton Anadir a "Mis elementos’, haga clic en Ahadir elemento miscelaneo.
Se abre una ventana para afadir elementos miscelaneos.

Afiadir elemento migcelaneo comienza por: l

Dizponible: Haga clic en un valor para seleccionarlo Seleccionado:

Elemento de trabajo ﬂ Elemento de trabajo ﬂ
Gtro

Reuniones

Yacaciones

= [
ﬁ Cambiar orden
Aceptar Cancelar

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

3. Hagaclic 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 afnadir los elementos miscelaneos seleccionados a la lista Mis
elementos.

Eliminacion de elementos de la lista Mis elementos

Para eliminar elementos de la lista Mis elementos:

1. Siaunnolo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Aiiadir elementos y después haga clic
en Anadir desde Mis elementos/Elementos sugeridos.
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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 verificacién Seleccionar todo.

3. Hagaclic en Suprimir elementos.

Adicidn 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. Siaunnolo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Ahadir 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 de los elementos que desea afiadir al parte de horas y haga clic
en Anadir en la parte inferior de la ventana.

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.

Para obtener mas informacion acerca de los elementos que ha afiadido y para afadir otros elementos,
consulte "Anadir elementos de trabajo a un parte de horas" en la pagina 24.

Adicion de proyectos directamente a un parte de
horas

Al igual que con la adicién de otros tipos de elementos de trabajo a un parte de horas, afiadir proyectos
implica especificar criterios de filtro.

Como un filtro de proyectos automatico y adicional, la gestion de horas de HP solamente muestra los
proyectos que realizan lo siguiente:

« Realizar un seguimiento del tiempo en el nivel del proyecto
« 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" en la pagina 26.

La informacion de "Determinacion de quién puede registrar horas en qué proyecto" en la pagina 42
puede ayudar a los gestores de proyectos a comprender qué proyectos la gestion de horas de HP pone
a disposicion de qué recursos. Si solamente crea 'y envia partes de horas, probablemente no
necesitara comprender esos detalles y podra continuar con el siguiente procedimiento.

Nota: Si no puede encontrar un proyecto especifico para el que crea que deberia poder registrar
horas, pdngase en contacto con el gestor de proyecto.

Para afiadir proyectos al parte de horas:

1. Siaunnolo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Aiadir elementos y después haga clic
en Afhadir proyecto.
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Se abre la ventana Afadir Proyectos a Parte de horas.

Afiadir Proyectos a Parte de horas Q

Filtros de proyecto

El nombre de proyecto contiene: I

Gestor de proyecto:

Inicio programado de :

Finalizacion programada de : I

Filtros generales

Modificado en los x dltimos dias: I

25e incluyen cerrados?

Recurso de proyecto:

3]

Inicio programado a : | I-._-,‘_I‘J

i Finalizacion programada a : I i

Creado en los x (ltimos dias:

Buscar Cancelar

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

Project
Manager

Inicio
programado
de

Inicio
programado
a

Finalizacion
programada
de

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 tarea resumen.)

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

Limita la lista de proyectos alos que empiezan en la fecha especificada o

después.

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

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

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

Seccion Filtros generales

Modificado | Limitala lista de proyectos a los que se modificaron en el nUmero de dias que
enlos x especifique.

ultimos

dias

Creadoen | Limitala lista de proyectos a los que se crearon en el nUmero de dias que

los x especifique.

ultimos

dias

Incluir Opcidn paraincluir proyectos con tareas raiz que estan finalizadas y aun
elementos | permiten registrar tiempo.

cerrados

3. Hagaclic en Buscar.
Se muestra una lista de los proyectos que cumplen con el criterio del filtro.

Nota: Si hace clic en Modificar busqueda en |la pagina de los resultados de busqueda, vera
que los criterios de busqueda proporcionados previamente se han eliminado. Es posible que
tenga que rellenar los campos de filtro de nuevo.

Este problema solo se produce cuando utiliza Firefox.

4. Active las casillas de verificacion para los proyectos que desee afiadir al parte de horas y haga
clic en Aiadir para afadirlos.

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

5. Para obtener mas informacion acerca de los elementos que ha afiadido y para afadir otros
elementos, consulte "Afadir elementos de trabajo a un parte de horas" en la pagina 24.

Determinacidn de quién puede registrar horas en qué proyecto

En esta seccion se proporciona informacion detallada sobre cémo la gestion de horas de HP limita
automaticamente el conjunto de proyectos que cualquier recurso (como usted) puede very después
anadir a la lista Mis elementos o directamente a un parte de horas. Si solo crea y envia partes de horas,
probablemente no necesite comprender esos detalles y pueda continuar afadiendo proyectos a la lista
Mis elementos (consulte "Adicion de proyectos a la lista Mis elementos" en la pagina 31) o a un parte
de horas (consulte "Uso de la lista de elementos sugeridos" en la pagina 26 0"Adicién de proyectos
directamente a un parte de horas" en la pagina 40).
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Con los detalles siguientes, los gestores de proyectos pueden comprender qué proyectos estan
disponibles para qué recursos. Ademas, pueden configurar las opciones de configuracion aplicables,
tal y como se describe en "Integracion de gestion de horas y gestion de proyectos" en la pagina 119.

Para que un recurso afiada un proyecto a la lista Mis elementos o a un parte de horas, debe existir una
de las siguientes combinaciones de configuracidn de proyecto (configurado por el gestor de proyectos)
y responsabilidades del recurso:

« El proyecto solamente permite registrar horas a los recursos del proyecto.

El recurso esta asignado a una tarea del proyecto, esta en el perfil de asignacién de personal del
proyecto o es el propietario de una tarea resumen del proyecto.

« El proyecto solamente permite registrar horas a los "recursos asignados".
El recurso se asigna a una tarea del proyecto.

« El proyecto solamente permite registrar horas a todos los recursos.
El recurso puede ver el proyecto.

Adicion de tareas directamente a un parte de horas

Al igual que con la adicion de otros tipos de elementos de trabajo a un parte de horas, afadir tareas
implica especificar criterios de filtro.

Como un filtro de tareas automatico y adicional, la gestion de horas de HP 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)
« Permitir 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" en la pagina 26.

Asimismo, si un proyecto tiene 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 los otros criterios de filtro.

Lainformacion de "Determinacion de quién puede registrar horas en qué tarea" en la pagina 46 puede
ayudar a los gestores de proyectos a comprender qué tareas la gestion de horas de HP pone a
disposicion de qué recursos. Si solamente crea y envia partes de horas, probablemente no necesitara
comprender esos detalles y podra continuar con el siguiente procedimiento.

Nota: Si no puede encontrar una tarea especifica para la que crea que deberia poder registrar
horas, pdngase en contacto con el gestor de proyecto.

Para afiadir tareas al parte de horas:

1. Siaunnolo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Aiadir elementos y después haga clic
en Anadir tarea.
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Se abre la ventana Afadir Tareas a Parte de horas.

Afiadir Tareas a Parte de horas

Filtros de tarea

El nombre de tarea contiene I *Proyecto: I 5]
Tipo de tarea: ITareas y tareas resumen LI Recurso asignado del proyecto: I &
Estado de tarea: I B
Inicio programado de: I r_;l,‘—’ Inicio programado a: I r_?-,‘—’
Finalizacion programada de: I r_;l,‘—’ Finalizacion programada a: I r_?-,‘—’
Filtros generales
Modificado en los x dltimos dias: I Creado en los x dltimos dias:
2Se incluyen cerrados? Cg
Buscar Cancelar
2. Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:

Nombre de campo

(*Obligatorio) Descripcion

Secciodn Filtros de tarea

El nombre de tarea Limita la lista de tareas a aquellas con nombres que incluyen la cadena

contiene que especifique.

*Proyecto Mediante la funcién autocompletar, limita la lista de tareas alos

proyectos que tienen:

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

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

« 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.

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

Recurso asignado del = Limita la lista de tareas alas que tengan el recurso asignado que usted
proyecto especifique.
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Nombre de campo
(*Obligatorio) Descripcion

Estado de tarea Limita la lista de tareas de un estado particular.

Inicio programado de | Limita la lista de tareas alas que empiezan en la fecha especificada o
después.

Inicio programado a Limita la lista de tareas a las que empiezan en la fecha especificada o

antes.
Finalizacion Limita la lista de tareas a las que finalizan en la fecha especificada o
programada de después.
Finalizacién Limita lalista de tareas a las que finalizan en la fecha especificada o
programada a antes.

Seccion Filtros generales

Modificado en los x Limita la lista de tareas a las que se modificaron en el nUmero de dias

ultimos dias que especifique.

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

Incluir elementos Opcidn paraincluir tareas que estan completas y cuyos proyectos aun
cerrados permiten registrar tiempo.

3. Hagaclic en Buscar.
Se muestra una lista de las tareas que cumplen con el criterio del filtro.

Nota: Si hace clic en Modificar busqueda en |la pagina de los resultados de busqueda, vera
que los criterios de busqueda proporcionados previamente se han eliminado. Es posible que
tenga que rellenar los campos de filtro de nuevo.

Este problema solo se produce cuando utiliza Firefox.

4. 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 o Nombre de proyecto. La vista Jerarquica muestra el mismo conjunto de tareas, pero
las organiza en su jerarquia debajo de los proyectos y las tareas resumen principales y muestra
los niumeros de secuencia de las tareas en los planes de trabajo del proyecto.

Haga clic en el vinculo disponible en Lista | Vista jerarquica si desea cambiar la vista. La opcion
que ha seleccionado mas recientemente no tiene ningun vinculo. Hasta que cambie la opcion, se
seguira usando para la ventana Afadir tareas al parte de horas.

5. Active las casillas de verificacion para las tareas que desee afiadir al parte de horas y haga clic en
Anadir para anadirlas.

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

6. Para obtener mas informacion acerca de los elementos que ha afiadido y para afadir otros
elementos, consulte "Afadir elementos de trabajo a un parte de horas" en la pagina 24.
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Determinacidn de quién puede registrar horas en qué tarea

En esta seccion se proporciona informacion detallada sobre como la gestion de horas de HP limita
automaticamente el conjunto de tareas y tareas resumen de proyectos que cualquier recurso (como
usted) puede ver y después afadir a la lista Mis elementos o directamente a un parte de horas. Si solo
creay envia partes de horas, probablemente no necesite comprender esos detalles y pueda continuar
anadiendo tareas a la lista Mis elementos (consulte "Adicion de tareas a la lista Mis elementos” en la
pagina 33) o a un parte de horas (consulte "Uso de la lista de elementos sugeridos” en la pagina 26
0"Adicion de tareas directamente a un parte de horas" en la pagina 43).

Con los detalles siguientes, los gestores de proyectos pueden comprender qué tareas estan
disponibles para qué recursos. Ademas, pueden configurar las opciones de configuracion aplicables,
tal y como se describe en "Integracion de gestion de horas y gestion de proyectos" en la pagina 119.

El conjunto de tareas que un recurso puede ver y anadir a la lista Mis elemento o a un parte de horas se
basa en una combinacién de las siguientes configuraciones en el proyecto principal:

« Elnivel en el que el proyecto realiza un seguimiento de las horas, basado en necesidades
empresariales. Las opciones son las siguientes:

« Nivel detarea
« Tareas resumen en un nivel jerarquico especificado
« Nivel de proyecto

« Quién puede registrar horas para el proyecto. Las opciones son las siguientes:

« Recursos de proyecto. Los recursos asignados a tareas, los recursos del perfil de asignacion
de personal y los propietarios de tarea resumen pueden registrar horas dedicadas a cualquier
tarea del proyecto.

. Recursos asignados. Esta es la opcién predeterminada. Si el proyecto realiza un seguimiento
de las horas en el nivel de tareas, los recursos asignados a la tarea pueden registrar horas contra
él en ese nivel solamente. Si el proyecto realiza un seguimiento de las horas en el nivel del
proyecto o mediante tarea de resumen en un nivel jerarquico especificado, los recursos
asignados a tareas en niveles inferiores de ese proyecto pueden registrar horas que representan
esas tareas solamente en el niel de tarea resumen o del proyecto.

« Todos los recursos. Todos los recursos que pueden ver el proyecto (de acuerdo con el control
de la directiva Seguridad del proyecto) pueden registrar horas dedicadas a cualquier tarea del
proyecto.

Por ejemplo, supongamos que el proyecto PROJ incluye lo siguiente:

« Fase 1, una tarea de resumen de nivel 2 que incluye las siguientes tareas:
« Desarrollar, que se asigna al recurso Usuario1

« Prueba, que esta sin asignar

« Fase 2, una tarea de resumen de nivel 2 que incluye la siguiente tarea resumen:
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« SubFase A, una tarea de resumen de nivel 3 que incluye la siguiente tarea:

« Implementar, que se asigna al recurso Usuario2

Las entradas de la "Tabla 2-3. Proyecto de ejemplo, tareas resumen y tareas en las que los recursos
pueden registrar horas" abajo muestran el proyecto, las tareas resumen y las tareas en los que
Usuario1 y Usuario2 pueden registrar horas, en funcién de la combinacion de configuraciones de
proyecto que especifican el nivel en el que el proyecto PROJ realiza un seguimiento de horas y de
quién puede registrar horas en el proyecto PROJ. En este ejemplo, tenga en cuenta lo siguiente:

Si el proyecto realiza un seguimiento de horas en el nivel 3 de resumen de tareas y si todos los
recursos que pueden ver PROJ pueden registrar horas para él, entonces todas las personas
registran horas en la subfase A, que es la Unica tarea resumen de nivel 3.

Si el proyecto realiza un seguimiento de horas en el nivel 2 de tareas resumen y si solamente se
permite al Usuario1 del recurso asignado registrar horas para el proyecto, entonces el Usuario1 no
puede registrar horas porque la Unica tarea la que se ha asignado el Usuario1, Desarrollar, no esta
bajo una tarea resumen de nivel 3.

Si el proyecto realiza un seguimiento de horas en el nivel 3 de la tarea resumen y si solamente se le
permite al Usuario2 del recurso asignado registrar horas para el proyecto, el Usuario2 puede
registrar horas Unicamente en la subfase A.

Si el proyecto realiza un seguimiento de horas en el nivel 3 de la tarea resumen y si solamente se le
permite al Usuario2 del recurso asignado registrar horas para el proyecto, el Usuario2 puede
registrar horas Unicamente en la tarea Implementar a la que esta asignado el Usuario2.

Tabla 2-3. Proyecto de ejemplo, tareas resumen y tareas en las que los recursos pueden
registrar horas

Nivel en el que PROJ realiza un seguimiento de

horas
Nivel 2 de Nivel 3 de

Recursos que pueden registrar Nivel de tarea tarea
horas para PROJ proyecto resumen resumen Nivel de tarea
Todos los recursos que pueden ver PROJ Fase1, Subfase A Desarrollar,
PROJ (incluyendo Usuario1 Fase 2 Prueba,
y Usuario2) Implementar
Todos los recursos de proyecto para PROJ Fase1, Subfase A Desarrollar,
PROJ (incluyendo Usuario1y Fase 2 Prueba,
Usuario2) Implementar
Recurso asignado Usuario1 PROJ Fase 1 Desarrollar

Usuario2 PROJ Fase 2 Subfase A Implementar
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Adicion de solicitudes directamente a un parte de
horas

Al igual que con la adicion de otros tipos de elementos de trabajo a un parte de horas, afiadir solicitudes
implica especificar criterios de filtro. No obstante, cuando afiade solicitudes al parte de horas, la
gestion de horas de HP solamente muestra las solicitudes para las que puede registrar horas.

La informacion de "Determinacion de quién puede registrar horas en qué solicitud” en la pagina
siguiente puede ayudar a los gestores de proyectos a comprender qué solicitudes la gestion de horas
de HP pone a disposicion de qué recursos. Si solamente crea y envia partes de horas, probablemente
no necesitara comprender esos detalles y podra continuar con el siguiente procedimiento.

Nota: Si no puede encontrar una solicitud especifica para la que cree que deberia poder registrar
horas, pdngase en contacto con el gestor o el autorizador de horas.

Para afadir solicitudes al parte de horas:

1. Siaunnolo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Aiadir elementos y después haga clic
en Anadir solicitud.

Se abre la ventana Afadir Solicitudes a Parte de horas.

Afadir Solicitudes a Parte de horas

Filtros de solicitud

Tipo de solicitud: I = Solicitud asignada a: I 5
Sdlo solicitudes cuyo grupo asignado me incluya: g fFpy Solicitar recurso: I 5
Solo solicitudes en donde yo aparezca como recurso: {5 (% Grupo asignado a la solicitud: I 2

Himero de solicitud: I

Filtros generales

Modificado en los x dltimos dias: I Creado en los x dltimos dias:
:Se incluyen cerrados? T
4| | &
Buscar Cancelar
2. Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:
Nombre de campo Descripcion
Seccién Filtros de solicitud
Request Type Limita la lista de solicitudes a las que tengan el tipo de recurso
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Nombre de campo

Solicitud asignada a

Sdlo solicitudes cuyo
grupo asignado me incluya

Solicitar recurso

Sdlo solicitudes en donde
YO aparezca como recurso

Grupo asignado a la
solicitud

Numero de solicitud

Seccion Filtros generales

Modificado en los x Ultimos
dias

Creado en los x ultimos
dias

Incluir elementos cerrados

3. Hagaclic en Buscar.

Descripcion
que usted especifique

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 la lista de solicitudes a las que tengan el nUmero de recurso
que usted especifique

Limita la lista de solicitudes a las que se modificaron en el nimero
de dias que especifique

Limita la lista de solicitudes alas que se crearon en el nimero de
dias que especifique

Opciodn para incluir solicitudes cerradas en la lista de solicitudes

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

Nota: Si hace clic en Modificar busqueda en la pagina de los resultados de busqueda, vera
que los criterios de busqueda proporcionados previamente se han eliminado. Es posible que
tenga que rellenar los campos de filtro de nuevo.

Este problema solo se produce cuando utiliza Firefox.

4. Active las casillas de verificacion para las solicitudes que desee afiadir al parte de horas y haga

clic en Ahadir para afadirlas.

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

5. Para obtener mas informacion acerca de los elementos que ha afiadido y para afadir otros
elementos, consulte "Afadir elementos de trabajo a un parte de horas" en la pagina 24.

Determinacidn de quién puede registrar horas en qué solicitud

En esta seccion se proporciona informacion detallada sobre como la gestion de horas de HP limita
automaticamente el conjunto de solicitudes que cualquier recurso (como usted) puede ver y después
anadir a la lista Mis elementos o directamente a un parte de horas. Si tiene que completar un parte de
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horas, probablemente no necesite comprender esos detalles y pueda continuar afadiendo solicitudes a
la lista Mis elementos (consulte "Adicion de solicitudes a la lista Mis elementos" en la pagina 36) o a un
parte de horas (consulte "Uso de la lista de elementos sugeridos" en la pagina 26 0"Adicion de
solicitudes directamente a un parte de horas" en la pagina 48).

Con los detalles siguientes, los gestores pueden comprender qué solicitudes estan disponibles para
qué recursos. Ademas, pueden configurar las opciones de configuracion aplicables, tal y como se
describe en la publicacion HP Demand Management Configuration Guide.

Las unicas solicitudes que un recurso puede ver y afadir a la lista Mis elementos o a un parte de horas
son las que se basan en los tipos de solicitud que estan configurados para usar la gestion de horas de
HP para realizar un seguimiento de los valores reales. Esos tipos de solicitud pueden limitar mas el
acceso de las solicitudes a los siguientes recursos:

« Recursos asignados a la solicitud durante el periodo de tiempo del parte de horas

« Recursos que se muestran en la solicitud, si el tipo de solicitud realiza un seguimiento de las
asignaciones de recursos

« Recursos que estan o estaban en los grupos asignados durante el periodo de tiempo del parte de
horas

« Todos los participantes en la solicitud

« Paralas solicitudes que incluyen el grupo de campos Activo de PFM, todos los recursos asignados
en el perfil de asignacion de personal

Adicion de paquetes directamente a un parte de
horas

Para afiadir paquetes al parte de horas:

1. Siaunnolo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Aihadir elementos y después haga clic
en Anadir paquete.
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Se abre la ventana Afadir Paquetes a Parte de horas.

Afiadir Paguetes a Parte de horas

Filtros de paguete

Flujo de trabajo del paquete:

Grupo asignado al paquete:

Filtros generales

Modificado en los x dltimos dias:

25e incluyen cerrados?

Himero de paquete: I

3]

Paquete asignado a: I

I Creado en los x dltimos dias:

Cg iy

Buscar Cancelar

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

Nombre de
campo

Descripcion

Secciodn Filtros de paquete

Flujo de trabajo del
paquete

Numero de
paquete

Grupo asignado al
paquete

Paquete asignado
a

Limita la lista de paquetes alos 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

Seccion Filtros generales

Modificado en los x
Ultimos dias

Creadoenlos x
ultimos dias

Incluir elementos
cerrados

3. Hagaclic en Buscar.

Limita la lista de paquetes a los que se modificaron en el numero de dias
que especifique

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

Opcidn paraincluir paquetes cerrados en la lista de paquetes
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Se muestra una lista de los paquetes que cumplen con el criterio del filtro.

Nota: Si hace clic en Modificar busqueda en |la pagina de los resultados de busqueda, vera
que los criterios de busqueda proporcionados previamente se han eliminado. Es posible que
tenga que rellenar los campos de filtro de nuevo.

Este problema solo se produce cuando utiliza Firefox.

4. Active las casillas de verificacion para los paquetes que desee afadir al parte de horas y haga clic
en Anadir para afadirlos.

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

5. Para obtener mas informacion acerca de los elementos que ha afiadido y para afadir otros
elementos, consulte "Afadir elementos de trabajo a un parte de horas" en la pagina 24.

Adicion de elementos miscelaneos directamente a un
parte de horas

Para afiadir elementos miscelaneos al parte de horas:

1. Siaunnolo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Ahadir elementos y después haga clic
en Anadir elemento miscelaneo.

Se abre una ventana para afadir elementos miscelaneos.

Afiadir elemento miscelaneo comienza por; I

Disponible: Hsga clic en un valor para seleccionarlo Seleccionado:

Elemento de trabajo ;I Elemento de trabajo ;I
Ctra

Reuniones

“acaciones

= =
ﬁ Cambiar orden
Aceptar Cancelar

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

3. Hagaclic en los elementos de interés especificos en la lista que aparece.
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Los elementos se mueven de la columna Disponible a la columna Seleccionado.
Haga clic en Aceptar para afiadir los elementos miscelaneos seleccionados al parte de horas.

Para obtener mas informacioén acerca de los elementos que ha afiadido y para afiadir otros
elementos, consulte "Anadir elementos de trabajo a un parte de horas" en la pagina 24.

Eliminacion de elementos (lineas) de un parte de
horas

Para eliminar un elemento de trabajo (linea de parte de horas) de un parte de horas:

1. Siaun nolo ha hecho, busque y abra el parte de horas de interés. Consulte "Busqueda de partes
de horas" en la pagina 72. Para obtener un ejemplo de parte de horas que se ha abierto, consulte la
"Figura 2-1. Ejemplo de parte de horas" en la pagina 19.

2. Active las casillas de verificacion a la izquierda de los elementos que desea eliminar.
En el encabezado Acciones de linea: haga clic en Suprimir.
Haga clic en Guardar para guardar el parte de horas actualizado.

Notificacion de horas en la ficha Desglose de
tiempo

La "Figura 2-5. Ejemplo de parte de horas, ficha Desglose de tiempo" en la pagina siguiente muestra un
ejemplo de la ficha Desglose de tiempo, en la que se notifican horas dedicadas a elementos de
trabajo especificos en el parte de horas. Esta ficha se muestra de forma predeterminada.
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Figura 2-5. Ejemplo de parte de horas, ficha Desglose de tiempo

Admin User: Parte de horas de 1111612 - 11130112 (sin emsar) =] ¥ B
Guardar Guardaryenviar Mas
Recurso: Admin User Periodo de tiempo: 1111612 a11/3012  Parte de horas n% 1
*Descripcion: IAdmln User-111M6M2- 11730/ 2 Estado: Sin enviar
Afiadir elementos = | Detalles de aprobacionesfransacciones ¥ Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo el tiempo se muestra en horas)

Desglose de tiempo Otros valores reales Grupo | Desagrupar elementos

Elemento Actividad Horas lun mar mié jue vie sib dom Total

previstas 11116 1117 11118 1119 1120 11721 1122

=
=
NE
w3

(m} Proy.: Wihirlwind 1120 6.00 6.00 7.00 6.00 7.00 6.00 5.00 6.00 0.00
Tarea: funcion del nuevo prototipo
8.00 8.00 8.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
O ¢eb for One World...| Solution Design) 240 ULl
Tarea: Refinar disefio
o.00 0.00 o0.00 0.00 8.00 0.00 0.00 0.00
O (e for One World = Il Prototyae) 320 I I I i
] Misc a0 0.00 I 0.00 0.00 0.00 I 0.00 0.00 I 0.00 0.00 0.00
Solicitud: Actualizar versidn de DB
| ] (SAP-T. ) SAP Changes 12.0 0.00 I 0.00 0.00 6.00 I 6.00 0.00 I 0.00 0.00 0.00
Solicitud: Habilitar usuarios EMEA
[} (AP - T..) SAP Changes 340 0.00 I 0.00 0.00 0.00 I 6.00 6.00 7.00 I 6.00 0.00
| ] Misc.. Reuniones 20 0.00 0.00 0.00 2.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

o
o
=]
=1
2
=]
~
=3
=}
£
=]
=]
~
=]
=}
o
=]
=]
o
2
=}
o
o
=]

Acciones de linea: 0.00

Detalles de linea Suprimir Reprocesar

-
-

Notas

&P afiadir notas

En este ejemplo, debe utilizar la barra de desplazamiento horizontal para ver todos los detalles dia a
dia de la entrada de tiempo. Las columnas de la ficha Desglose de tiempo de la seccion Detalles de
parte de horas del parte de horas se describen en la "Tabla 2-4. Detalles de parte de horas, columnas
de la ficha Desglose de tiempo" abajo. Todas las columnas, excepto las columnas para introducir
horas son de sdlo lectura. Después de la "Tabla 2-4. Detalles de parte de horas, columnas de la ficha
Desglose de tiempo" abajo se describe informacion de alto nivel sobre este ejemplo.

Tabla 2-4. Detalles de parte de horas, columnas de la ficha Desglose de tiempo

Nombre
de
columna Descripcion

Elemento | Nombres y otra informacién acerca de cada elemento (elemento de trabajo). Si se
agrupan elementos (consulte la "Tabla 2-2. Columnas, botones y vinculos de las fichas
Detalles de parte de horas" en la pagina 21), aparecen filas adicionales. Para algunos
tipos de elementos de trabajo, la informacion que se muestra depende de si los
elementos se agrupan o se desagrupan. Consulte "Organizacion de lineas de partes de
horas en un parte de horas" en la pagina 58.

Estado (Se muestra sdlo si se ha enviado el parte de horas) Estado de cada elemento (linea de
parte de horas). Para obtener informacion resumida sobre los estados de partes de
horas, consulte "Resumen de los estados de lineas de partes de horas y estados de
partes de horas" en la pagina 71.

Actividad | (Se muestra soélo sila directiva de parte de horas permite la especificaciéon de
actividades) Actividad para el elemento. Un elemento se puede dividir en varias
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Tabla 2-4. Detalles de parte de horas, columnas de la ficha Desglose de tiempo, con-

tinuacion

Nombre
de
columna

Horas
previstas

o bien

Dias
esperados

[columnas
para
introducir
horas]

Total

Descripcion

actividades y se muestra una por linea. Esto permite especificar las horas trabajadas
para cada actividad del elemento. Consulte "Uso de actividades para clasificar las
horas de las que se realizara un seguimiento” en la pagina 11.

(Se muestra solamente si la directiva del parte de horas permite mostrar el tiempo
esperado, es decir, las horas esperadas o los dias esperados) Esfuerzo esperado,
basado en el tipo de elemento de trabajo, de la siguiente manera:

« Para proyectos y tareas, la Dedicacién programada total en una tarea a la que esta
asignado.

« Para solicitudes, la Dedicacion programada como recurso en la solicitud. Si la
solicitud no realiza un seguimiento de los recursos pero contiene el grupo de campo
Elemento de trabajo, la Dedicacién programada de los campos Elemento de trabajo
de la solicitud. Si la solicitud no contiene el grupo de campo Elemento de trabajo, la
asignacion de trabajo de la solicitud correspondiente al periodo del parte de horas.

« Para paquetes o elementos de trabajo miscelaneos, la asignacion de trabajo
asociada.

Las entradas de las horas reales que ha trabajado para cada elemento (fila). Tal y como
se describe posteriormente en esta seccion, hay una columna para todo el periodo o
una columna por cada dia del periodo, como en la "Figura 2-5. Ejemplo de parte de
horas, ficha Desglose de tiempo" en la pagina precedente, en funcién del método que
utilice para registrar horas. Aparece una barra de desplazamiento horizontal debajo de
esas columnas si se necesita para ver columnas que no son visibles inicialmente.

Los valores totales de todos los elementos de una columna aparecen en negrita en la
parte inferior de la columna y se actualizan automaticamente cuando se actualiza un
campo de valores reales de la columna y, a continuacion, se realiza una de las acciones
siguientes:

« 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

Nota: Si desea registrar horas diariamente y si un administrador ha establecido el
parametro 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.

Numero total de horas reales o dias introducidos (en las columnas de la izquierda) para
cada elemento (fila). Este campo asi como el total general del parte de horas, que esta
en negrita en la parte inferior de la columna, se actualizan automaticamente al
actualizar un campo de valores reales de las columnas de laizquierda y, a
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Tabla 2-4. Detalles de parte de horas, columnas de la ficha Desglose de tiempo, con-
tinuacion
Nombre

de
columna Descripcion

continuacion, realizar una de las acciones siguientes:

« 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

En el ejemplo de la "Figura 2-5. Ejemplo de parte de horas, ficha Desglose de tiempo" en la pagina 54,
las columnas Elemento, Horas previstas, fecha individual y Total indican que se espera que el
usuario, Admin User, dedique 24 horas a la tarea Nueva funcion de prototipo del proyecto
Whirlwind y eso es lo que hizo en los primeros tres dias laborables del periodo de tiempo (del 2/8 al
4/8). Se espera que trabaje 32 horas en la tarea Refinar disefio y trabajé ocho horas en ella (el 5/8)
durante ese periodo de tiempo. Participé en reuniones durante dos horas (el 6/8), dedic6 12 horas ala
solicitud Actualizar version de DB tal y como se esperaba (el 6/8 y el 9/8) y dedicé 34 horas a la
solicitud Habilitar usuarios EMEA.

En general, los gestores pueden especificar en otro sitio las Horas previstas para tareas y solicitudes
de dias especificos cubiertos por este u otros partes de horas. Los valores relativos de Horas
previstas y Total para cualquier tarea o solicitud no indican o determinan si se han completado la tarea
o la solicitud.

Todas las fichas de la seccion Detalles de parte de horas muestran el mismo conjunto de elementos de
trabajo (filas) en el mismo orden. Los elementos estan agrupados o desagrupados, dependiendo de la
opcién Agrupar | Desagrupar elementos seleccionada. Para obtener mas informacion, consulte
"Organizacion de lineas de partes de horas en un parte de horas" en la pagina 58.

Cada elemento tiene una casilla de verificacion a la izquierda y entradas para las columnas descritas
en la"Tabla 2-4. Detalles de parte de horas, columnas de la ficha Desglose de tiempo" en la pagina 54.
Si los elementos se agrupan, sus nombres de grupo (encabezados) también tienen casillas de
verificacion y al activar la casilla de verificacion de un nombre de grupo se seleccionan todos sus
elementos de trabajo subordinados.

El numero de columnas que utiliza para notificar las horas trabajadas en los diferentes elementos de
trabajo y la forma en la que introduce horas varia en funcién del tipo de periodo y el método de
introduccion de horas especificado en la directiva de parte de horas que el administrador le ha
asignado.

El tipo de periodo puede ser uno de los siguientes:
« Semanal

« Quincenal (exactamente dos semanas)

« Bimensualmente (con dos periodos de tiempo por mes, el primero del 1 al 15 de un mes, y el
segundo del 16 al final de un mes, como en el ejemplo de la "Figura 2-5. Ejemplo de parte de horas,
ficha Desglose de tiempo" en la pagina 54)

« Mensual
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Para cada elemento de trabajo, se notifican las horas en los cuadros de la columna o las columnas de
una de las siguientes maneras:

« Por el nimero de horas que se ha trabajado en el elemento de trabajo cada dia (como en el ejemplo
de la "Figura 2-5. Ejemplo de parte de horas, ficha Desglose de tiempo" en la pagina 54). Existe una
columna para introducir tiempo en horas para cada dia del periodo de tiempo, y el nimero de
columnas depende del tipo de periodo (7 para el mensual, 14 para el bimensual, etc.). Utilice la barra
de desplazamiento horizontal, seguin sea necesario, para acceder a todas las columnas. Puede
especificar horas parciales con dos decimales, como 8,25.

« Por el nimero total de horas que ha trabajado en el elemento de trabajo durante todo el periodo de
tiempo. Solamente hay una columna para introducir el tiempo en horas para todo el periodo de
tiempo. Puede especificar horas parciales con dos decimales, como 8,25.

« Por el porcentaje de todo el periodo de tiempo que ha trabajado en el elemento de trabajo. Sélo hay
una columna para introducir un porcentaje de todo el periodo de tiempo para el elemento de trabajo.

Para esta opcion, el administrador puede configurar la gestion de horas de HP de forma que cada
periodo de tiempo tenga un nimero fijo de horas totales o que cada periodo de tiempo tenga un
numero variable de horas igual al numero fijo de horas por dia laborable multiplicado por el niumero
variables de dias laborables por periodo de tiempo. A partir de los porcentajes que usted especifica,
la gestion de horas de HP calcula horas para el periodo de tiempo. Por ejemplo, asumamos lo
siguiente:

« El periodo de tiempo es mensual.
« Eltiempo se introduce en porcentaje durante todo el periodo de tiempo.

« Lavariacion del periodo de tiempo se especifica por el numero de dias laborables, donde cada
dia laborable tiene ocho horas.

« Secreaun parte de horas para un mes que tiene 22 dias laborables.

Si introduce 10 por ciento en el elemento de trabajo de Reuniones, la gestién de horas de HP
mostrara y notificara ese tiempo dedicado a Reuniones como el 10% de 22 dias * 8 horas/dia o
17,60 horas.

« Por el numero de dias que ha trabajado en el elemento de trabajo cada dia. Existe una columna para
introducir tiempo en dias para cada dia del periodo de tiempo, y el niumero de columnas depende del
tipo de periodo (7 para el mensual, 14 para el bimensual, etc.). Utilice la barra de desplazamiento
horizontal, segun sea necesario, para acceder a todas las columnas. Puede especificar dias
parciales con 3 decimales, como 0,125, equivalente a una hora para un dia de 8 horas.

« Por el numero total de dias que ha trabajado en el elemento de trabajo durante todo el periodo de
tiempo. Solamente hay una columna para introducir el tiempo en dias para todo el periodo de tiempo.
Puede especificar dias parciales con 3 decimales, como 0,125, equivalente a una hora para un dia
de 8 horas.

Tras actualizar la ficha Desglose de tiempo, haga clic en Guardar para guardar el parte de horas sin
enviarlo, o haga clic en Guardar y enviar en el parte de horas para guardarlo y enviarlo. Para obtener
informacion sobre cdmo enviar partes de horas, consulte "Envio de un parte de horas" en la pagina 68.

Nota: Para proyectos que estan integrados con la gestion de horas de HP (consulte "Integracion

de gestion de horas y gestion de proyectos" en la pagina 119), después de que los usuarios
especifican la dedicacion real en las tareas en la ficha Desglose de tiempo, el servicio de
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actualizacion de partes de horas (servicio de sincronizacion 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 la gestion de horas de HP. Para
obtener informacion sobre cémo configurar servicios, consulte el manual System Administration
Guide and Reference. Para obtener informacion sobre proyectos, planes de trabajo y tareas,
consulte la Guia del usuario de Gestion de proyectos de HP.

Organizacién de lineas de partes de horas en un
parte de horas

Todos los elementos de trabajo (lineas de partes de horas) de un parte de horas estan agrupados o
desagrupados, tal y como se explica en detalle a continuacion.

En la parte superior derecha de la seccién Detalles de parte de horas, puede hacer clic en el vinculo
disponible en Agrupar|Desagrupar elementos si desea cambiar el aspecto del parte de horas para
incluir o excluir grupos de elementos de trabajo. La opcién que ha seleccionado mas recientemente no
tiene ningun vinculo. Hasta que cambie esta opcion, se aplica a los partes de horas nuevos y
existentes.

Nota: Si en laficha Desglose de tiempo introduce una cantidad de tiempo en las lineas de los
partes de horas sin guardar el parte de horas y, a continuacion, agrupa o desagrupa las lineas de
partes de horas, la gestion de horas de HP guardara el parte de horas de forma automatica.

Las taras, las solicitudes y los paquetes agrupados utilizan dos niveles de organizacién, asi que
cambiar la opcion de agrupado a desagrupado o viceversa puede cambiar el orden de los elementos del
parte de horas, tal y como se describe en las siguientes secciones.

Nota: Si el texto de un campo que describe un elemento de trabajo se trunca en la pantalla del
parte de horas, puede desplazar el cursor por encima del texto truncado para mostrar todo el texto
para el campo.

Grupos y orden de los elementos agrupados

Cuando se agrupan elementos, el parte de horas afiade filas para encabezados (en negrita) que
agrupan elementos de trabajo similares. No se pueden introducir datos en esas filas de encabezados,
pero cada encabezado tiene una casilla de verificacion y si se selecciona, se seleccionan todos los
elementos de trabajo subordinados.

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

« Aparecen nombres de proyectos especificos como encabezados para proyectos que realizan un
seguimiento del tiempo en el nivel del proyecto. Este conjunto de encabezados se ordena
alfabéticamente.
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En el encabezado de nombre de cada proyecto, solamente aparece un elemento de trabajo con una
linea de texto. La informacion que se muestra es Proy: seguida por el nombre de proyecto
(presentado como tarea de resumen si hace clic en él).

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 informacion que se muestra para cada tarea es Tarea:
seguida por el nombre de tarea, y debajo, la ruta del proyecto entre paréntesis.

A continuacion, 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 informacién que se muestra para cada solicitud es Solic.:
seguida por el numero de solicitud, y debajo, la descripcion de la solicitud entre paréntesis.

A continuacién, 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
Pagq.: seguida por el numero de paquete, y debajo, el flujo de trabajo asociado entre paréntesis.

Finalmente, aparece Misc.: como encabezado para todos los elementos miscelaneos, como
reuniones y vacaciones.

En el encabezado Misc.:, los elementos miscelaneos se ordenan alfabéticamente. La informacion
que se muestra para cada elemento miscelaneo es Misc.: seguido por el nombre de elemento.

Como ejemplo de un parte de horas con elementos agrupados, la "Figura 2-5. Ejemplo de parte de
horas, ficha Desglose de tiempo" en la pagina 54 muestra elementos en el siguiente orden:

Whirlwind es un proyecto particular que realiza un seguimiento del tiempo en el nivel de tarea y
debajo de él hay dos de sus tareas.

PFM: Propuesta es un tipo de solicitud determinado y debajo de él hay solicitudes especificas de
ese tipo.

Misc.: incluye el elemento de trabajo Reuniones.

Orden de elementos no agrupados

Cuando se agrupan los elementos, el parte de horas es mas corto y probablemente es mas facil de
usar si trabaja en muchos proyectos, tareas, solicitudes, etc. diferentes. Los elementos se muestran
en una lista en el siguiente orden, sin lineas de encabezado, como nombres de proyecto y tipos de
solicitudes:

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

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 informacién que se muestra para cada
tarea es Tarea: seguida por el nombre de tarea, y debajo, la ruta del proyecto entre paréntesis.

Todas las solicitudes, ordenadas por nimero de solicitud. La informacién que se muestra para cada
solicitud es Solic.: seguida por el numero de solicitud, y debajo, el tipo de solicitud entre paréntesis
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y la descripcién de la solicitud.

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

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

Como ejemplo de un parte de horas con elementos de trabajo sin agrupar, consulte la "Figura 2-2.
Ejemplo de parte de horas con elementos desagrupados" en la pagina 24 que muestra elementos en el
siguiente orden:

« Dos tareas en el proyecto Whirlwind, que realiza un seguimiento del tiempo en el nivel de tareas
« Dos soalicitudes, ordenadas por nimero de solicitud
« Un elemento de trabajo miscelaneo

Completar la ficha Otros valores reales

La "Figura 2-6. Ejemplo de parte de horas, ficha Otros valores reales" abajo muestra un ejemplo de la
ficha Otros valores reales de la pagina Editar parte de horas.

Figura 2-6. Ejemplo de parte de horas, ficha Otros valores reales

David Jones:Parte de horas de 8/M1/10 -8/15/0) (Sin emviar) H rjﬁ B
Guardar Guardary enviar Mas
Recurso: David Jones Periodo de tiempo: 111612 a 1153012 Parte de horas n™ 1
*Descripcion; |David Jones - 111612 - 11730012 Estado: Sin enviar
Afiadir elementos ~ Detalles de aprobacionesitransacciones ¥ Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo el tiempo se rmuestra en horas)

Desglose de tiempo 0Otros valores reales Grupo | Desagrupar elementos

Elemento Actividad Porc. finalizacién Dedicacion Horas Estado de Inicio real Finalizacign
real afiadidas  elemento real

Proy.: DA Performance testing 10.75 000 Activo

Pag.: 30006
(Standar..) Repotting changes

Pag.: ACL - Oracle Patch
(Oraspps..) Oracle Apps Patch

Pag.. ACL - SAP Changes
(SAP - T..) BAP Changes

Misc.: Meetings

O|o|o(a(o|O

Misc.: Other

- Mise : Wacation

Acciones de linea:

Detalles de linea Suprimir Reprocesar

Notas

P afiadir notas
Las columnas Elemento, Estado y Actividad del lado izquierdo del parte de horas son las mismas

que cuando se selecciona la ficha Desglose de tiempo. La columna Estado esta presente solamente
si se ha enviado el parte de horas. La columna Actividad esta presente sélo si el administrador del
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sistema ha habilitado la entrada de actividades. Para obtener mas informacion, consulte "Notificacion
de horas en la ficha Desglose de tiempo" en la pagina 53.

A la derecha de esas columnas se encuentra un conjunto de columnas exclusivo de la ficha Otros
valores reales. Desplacese a la derecha si es necesario para mostrar columnas adicionales. Esas
columnas se utilizan para mostrar o especificar campos solamente para lo siguiente:

« Tareas de proyectos para los que un gestor de proyectos ha integrado la gestién de horas de HP y
gestion de proyectos de HP. Los campos de esas columna en la ficha Otros valores reales del
parte de horas que notifican los “valores reales” de las tareas hacen que no sea necesario acceder a
la gestion de proyectos de HP para notificar los mismos valores reales. Los campos visibles en una
columna pueden variar de un proyecto a otro, dependiendo de cémo haya configurado el proyecto el
gestor de proyectos. Para obtener informacion sobre la configuracion de este aspecto de
integracion, consulte "Integracion de la gestion de horas de HP y la gestion de proyectos de HP" en
la pagina 86.

« Solicitudes con tipos de solicitud configurados para usar la gestion de horas de HP para realizar un
seguimiento de valores reales. Para obtener mas informacion, consulte "Determinacion de quién
puede registrar horas en qué solicitud" en la pagina 49.

Las columnas exclusivas de la ficha Otros valores reales de la seccion Detalles de parte de horas
del parte de horas se describen en la "Tabla 2-5. Detalles de parte de horas, columnas exclusivas de la
ficha Otros valores reales" abajo.

Tabla 2-5. Detalles de parte de horas, columnas exclusivas de la ficha Otros valores reales

Nombre de
las
columnas Descripcion

Porc. (Se utiliza solo para tareas) Su porcentaje total de contribucioén personal a la

finalizacion  finalizacién de una tarea o solicitud, segun el tiempo acumulado que ha notificado en
partes de horas. Se excluyen las contribuciones de otros. Si se requiere este campo
para tareas 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 | (Se utiliza solamente para tareas, si este campo se habilita para su proyecto) La
restante 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.

Dedicacion @ (Sélo de lectura. Se utiliza para tareas y solicitudes). Dedicacion total con la que ha

real 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. El parte de
horas de la "Figura 2-5. Ejemplo de parte de horas, ficha Desglose de tiempo" en la
pagina 54 se guardd, lo que hizo que las entradas de la columna Total de la ficha
Desglose de tiempo de cada tarea y solicitud se afadieran a cualquier dedicacion
anterior de otros partes de horas, con las sumas que se muestran en esta columna
Dedicacion real de la ficha Otros valores reales.

Horas (Sdlo de lectura. Se utiliza para tareas y solicitudes). Tiempo que ha afiadido a una
anadidas tarea o solicitud desde la ultima vez que abri6 o guardé el parte de horas. Los valores
de la columna Horas afhadidas de la "Figura 2-6. Ejemplo de parte de horas, ficha

o bien . . - .
Otros valores reales" en la pagina precedente indican todos 0,00 porque se guardé el
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Tabla 2-5. Detalles de parte de horas, columnas exclusivas de la ficha Otros valores rea-
les, continuacion

Nombre de
las
columnas Descripcion

Dias parte de horas que aparece en la "Figura 2-5. Ejemplo de parte de horas, ficha

anadidos Desglose de tiempo" en la pagina 54. Antes de que se guardara el parte, los valores de
la columna Horas aiadidas reflejaban el tiempo afiadido a cada tarea y solicitud
(desde la ultima vez que se habia guardado el parte de horas) en la columna Total de
la ficha Desglose de tiempo de la "Figura 2-5. Ejemplo de parte de horas, ficha
Desglose de tiempo" en la pagina 54.

Estadode @ (Sdlo de lectura. Se utiliza para tareas y solicitudes). Estado del elemento para el que
elemento estaregistrando horas.

Finalizacién @ (Se utiliza solamente para tareas, si este campo se habilita para su proyecto) La fecha

estimada de finalizacién 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 = (Solo de lectura. Se utiliza para tareas y solicitudes). Fecha mas reciente para la que
real ha introducido horas en cualquier parte de horas para su asignacion en el elemento.

« Paratareas, se muestra un valor solamente después de especificar que su trabajo
en la tarea esta 100% completo.

« Parasolicitudes, el valor es la fecha de la contribucion mas reciente a la solicitud.

Todas las fichas de la seccion Detalles de parte de horas muestran el mismo conjunto de elementos de
trabajo (filas) en el mismo orden. Los elementos estan agrupados o desagrupados, dependiendo de la
opcién Agrupar | Desagrupar elementos seleccionada. Para obtener mas informacion, consulte
"Organizacion de lineas de partes de horas en un parte de horas" en la pagina 58.

Tras actualizar la ficha Otros valores reales, haga clic en Guardar para guardar el parte de horas sin
enviarlo, o haga clic en Guardar y enviar en el parte de horas para guardarlo y enviarlo. Para obtener
informacioén sobre cémo enviar partes de horas, consulte "Envio de un parte de horas" en la pagina 68.

Visualizacion de la ficha Informacion adicional

Si el administrador de la gestion de horas de HP ha configurado campos personalizados de datos de
usuario para que pueda introducir datos en las lineas de partes de horas, esos campos (columnas) se
consolidan para todo el parte de horas en la ficha Informacién adicional de la pagina Editar parte de
horas. La "Figura 2-7. Ejemplo de parte de horas, ficha Informacion adicional” en la pagina siguiente
muestra un ejemplo de la ficha con tres campos personalizados de datos de usuario: Centro de
costes, Unidad de negocio y Grupo.
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El administrador puede requerir que especifique campos de datos de usuario especificos o todos los
campos. En este ejemplo, no se requiere ninguno de los campos, tal y como se refleja en el hecho de
no hay ningun elemento de trabajo que tenga alguno especificado.

Las columnas Elemento, Estado y Actividad del lado izquierdo del parte de horas son las mismas
que cuando se selecciona la ficha Desglose de tiempo u Otros valores reales. La columna Estado
esta presente solamente si se ha enviado el parte de horas. La columna Actividad esta presente sélo
si el administrador del sistema ha habilitado la entrada de actividades. Para obtener mas informacion,
consulte "Notificacion de horas en la ficha Desglose de tiempo" en la pagina 53.

Todas las fichas de la seccion Detalles de parte de horas muestran el mismo conjunto de elementos de
trabajo (filas) en el mismo orden. Los elementos estan agrupados o desagrupados, dependiendo de la
opcion Agrupar | Desagrupar elementos seleccionada. Para obtener mas informacion, consulte
"Organizacion de lineas de partes de horas en un parte de horas" en la pagina 58.

Los campos de datos de usuario de esta ficha solamente son para su visualizacion. Para obtener
informacion acerca de la edicion de los campos, consulte "Ficha Datos de usuario" en la pagina 67.

Figura 2-7. Ejemplo de parte de horas, ficha Informacion adicional

Admin User: Parte de horas de 1116112 - 11/30/12 (sin eméar) S| ™ =
Guardar Guardary enviar Mas
Recurso: Admin User Periodo de tiempo: 111612 a 1153012 Parte de horas n™ 1
*Descripcion; l‘\dmm User- 111 6M2-11/30/12 Estado: Sin enviar
Afiadir elementos ~ | Detalles de aprobacionesftransacciones ¥ Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo el tiempo se rmuestra en horas)

Desglose de tiempo Ofros valores reales Informacidn adicional Grupo | Desagrupar elementos

Elemento Actividad Porc. finalizacién Dedicacion Horas Estado de Inicio real Finalizacign
real afiadidas  elemento real

Proy.: DA Performance testing 10.75 000 Activo

Pag.: 30006
(Standar..) Repotting changes

Pag.: ACL - Oracle Patch
(Oraspps..) Oracle Apps Patch

Pag.. ACL - SAP Changes
(SAP - T..) BAP Changes

Misc.: Meetings

O|o|o(a(o|O

Misc.: Other

- Mise : Wacation

Acciones de linea:

Detalles de linea Suprimir Reprocesar

Notas

&P afiadir notas

Tras actualizar la ficha Informacién adicional, haga clic en Guardar para guardar el parte de horas
sin enviarlo, o haga clic en Guardar y enviar en el parte de horas para guardarlo y enviarlo. Para
obtener informacioén sobre cémo enviar partes de horas, consulte "Envio de un parte de horas" en la
pagina 68.
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Visualizacidon y especificacion de detalles de la
linea de parte de horas

Si activa exactamente una linea de parte de horas en las casillas de verificacion de la columna de mas
alaizquierda de un parte de horas y hace clic en el boton Detalles de linea se abre la ventana Detalles
de linea para esa linea de parte de horas. Esa ventana incluye fichas que estan asociadas con la linea
del parte de horas seleccionada, tal y como se describe en las siguientes secciones. Encima de las
fichas, la ventana muestra el campo Descripcion y (si se habilita para su visualizacién) el campo
Horas previstas o Dias esperados del elemento de trabajo seleccionado.

Nota: Si en la ficha Desglose de tiempo introduce una cantidad de tiempo en las lineas de los
partes de horas sin guardar el parte de horas y, a continuacion, guarda detalles de lineas, la
gestion de horas de HP guardara el parte de horas de forma automatica.

Ficha Codigos de cargo/actividades (o codigos de
cargo)

La ficha Coédigos de cargo/actividades permite ver y afiadir codigos de cargo (con porcentajes) y
actividades asociadas con esta linea de parte de horas (elemento de trabajo). Consulte el ejemplo de la
"Figura 2-8. Detalles de linea, ficha Cadigos de cargo/actividades" en la pagina siguiente. si el
administrador ha deshabilitado la entrada de actividades, la ficha tiene el nombre Cédigos de cargoy
solamente muestra la seccién relacionada con los codigos de cargo. Los ejemplos posteriores de esa
guia asumen que se han habilitado actividades.
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Figura 2-8. Detalles de linea, ficha Cddigos de cargo/actividades

Detalles de linea

Descripcion:  Otro
Horas previstas: 0

Codigos de cargo’actividades Detalles de aprobacionesftransacciones Motas Datos de usuario

Mombre de actividad

Ahadir actividades

Codigos de cargo Descripcion Porc. cargo

Afiadir cidigos de cargo

Guardar Cancelar

Haga clic en Ahadir cédigos de cargo y seleccione entre los codigos de cargo predefinidos, segun
considere necesario, para especificar los codigos de cargo para este elemento de trabajo. También
puede especificar el desglose del porcentaje (hasta un 10 por ciento) cuando se apliquen costes a
varios cédigos de cargo. Los valores deben sumar un 100%. Para obtener informacion acerca de la
configuracioén de los cadigos de cargo, consulte la guia HP Time Management Configuration Guide.

Haga clic en Aiadir actividades (si estan presentes) y seleccione una de las actividades predefinidas
segun sea necesario para especificar las actividades para que se asocien con este elemento de
trabajo. Esta informacién puede ser Util para notificar el trabajo total de varios recursos en cada
actividad y para futuras estimaciones de planificacién. Para obtener informacion acerca de las
actividades, consulte "Uso de actividades para clasificar las horas de las que se realizara un
seguimiento” en la pagina 11.

Nota: En la directiva del parte de horas, los administradores pueden permitir, prohibir o requerir
que especifique actividades para cada uno de los tipos de elementos de trabajo (proyectos, tareas,
solicitudes, paquetes y elementos varios). Ademas, los administradores pueden requerir que
introduzca actividades, posiblemente de un subconjunto de las actividades habilitadas, para todas
las solicitudes basadas en tipos concretos de solicitudes.

Nota: Si una tarea de un plan de trabajo tiene 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 anadir una o mas
actividades predefinidas a esa tarea en el parte de horas. No se transfieren varias actividades al
plan de trabajo, pero su tiempo total si.

Haga clic en Guardar, en |la ventana Detalles de linea, para guardar las actualizaciones.
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Ficha Detalles de aprobaciones/transacciones

La parte superior de la ficha Detalles de aprobaciones/transacciones muestra los autorizadores de
estalinea del parte de horas. Consulte el ejemplo de la "Figura 2-9. Ficha Detalles de linea, Detalles de
aprobaciones/transacciones" abajo. El campo Autorizador de linea de elemento de trabajo
muestra las personas o el grupo que puede aprobar este elemento de trabajo. La lista de
Autorizadores de linea de parte de horas y Relacion muestra todos los autorizadores que pueden
aprobar este elemento de trabajo, incluyendo delegados y miembros de grupos.

La seccion Historial de transacciones de linea de parte de horas de esta ficha muestra el historial
de transacciones para esta linea del parte de horas.

Figura 2-9. Ficha Detalles de linea, Detalles de aprobaciones/transacciones

Detalles de linea

Descripcion:  Otro
Horas previstas: 0

Cadigos de cargofactividades | | Detalles de aprobacionesfransacciones | | Motas | | Datos de usuario
Autorizador de linea de elemento de trabajo:
Autorizadores de linea de parte de horas Relacion

Mo hay autorizadores de linea de parte de horas

Historial de transacciones de linea de parte de horas

Fecha Nombre completo Estado

Guardar | | Cancelar |

Ficha Notas

La ficha Notas permite introducir notas acerca de la linea de parte de horas seleccionada. Consulte la
"Figura 2-10. Detalles de linea, ficha Notas" en la pagina siguiente.
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Figura 2-10. Detalles de linea, ficha Notas

Detalles de linea

Descripcion:  Otro
Horas previstas: 0

|- Cadigos de cargofactividades | | Detalles de aprobacionesftransacciones || Hotas | | Datos de usuario | ]
Notas: f
|
=
]
Guardar | |Cance|ar

Ficha Datos de usuario

Para cada linea de parte de horas, en la ficha Datos de usuario puede especificar los campos
personalizados que el administrador ha configurado. Consulte el ejemplo de la "Figura 2-11. Detalles de
linea, ficha Datos de usuario" en la pagina siguiente.

Si tiene preguntas sobre cdmo completar los campos, péngase en contacto con el administrador o el
gestor de proyectos.

Esos campos de datos de usuario personalizados también se muestran en la ficha Informacién
adicional del parte de horas (consulte "Visualizacion de la ficha Informacion adicional” en la pagina
62).
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Figura 2-11. Detalles de linea, ficha Datos de usuario

Detalles de linea

Descripcion:  Otro
Horas previstas: 0

Cadigos de cargofactividades | | Detalles de aprobacionesftransacciones | | Motas Datos de usuario

Unidad de negocio

Grupo

] 1 | »

| Guardar | | cancelar |

Envio de un parte de horas

Cuando haya completado las entradas del parte de horas para todo un periodo de tiempo y desee
guardar y enviar el parte de horas para la aprobacién de sus lineas, haga lo siguiente:

1. Busquey abra el parte de horas deseado si aun no esta abierto. Consulte "Busqueda de partes de
horas" en la pagina 72.
2. Enlapagina Editar parte de horas, 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 funcién de la configuracién 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
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lineas o que proporcione datos en ellas, antes de enviar el parte de horas.

Admin User: Parte de horas de 1/1/13 - 1116113 (aprabacion penciente) Bl @&
Guardar Listo Mis
Recurso: Admin User Periodo de tiempo: 111113 a 1/1511 3 Parte de horas n% 2
*Descripcion: IAdmin User- 171113 - 11513 #2 - vincent jin testing demao Estado: Aprobacidn pendiente
Afadir elementos ~ Detalles de aprobacionesfransacciones ¥ Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo &l tiempao & muestra en horas)

Desglose de tiempo Otros valores reales Grupn | Desagrupar elementos
Elemento Estado Actividad Horas lun mar  mié jue vie séb do Total
previstas m 12 13 1i4 115 16 174
I”  Proy.: @A Performance testing Erwiado 0.0 000 0.00 0.oa 0.00 0.00 5.00 0 A.00
[ Misc: Maeetings Enwiado 0.0 o.0oo 0.00 o0.0o 0.00 0.00 7.00 1) 7.00
[T Misc.: Vacation Enwiado 0.0 o.0oo 0.00 o0.0o 0.00 0.00 0.00 ) 8.00
Acciones de linea: 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 12.00 8.0 20.00
Detalles de linea Suprimir Reprocesar Aprobar Rechazar
< | »

Notas

& afadic notas

Aprobaciones de horas y detalles de
transacciones

Si hace clic en el vinculo Detalles de aprobaciones/transacciones para un parte de horas se abre la
ventana Detalles de parte de horas: Detalles de la aprobacion/Historial de transacciones. Todos
los campos son de sélo lectura.

La seccion Detalles de la aprobaciéon muestra una lista acumulativa de autorizadores de horas y
autorizadores de facturacion. La seccion Historial de transacciones de parte de horas muestra el
historial de cambios del estado del parte de horas. Consulte la "Figura 2-12. Detalles de parte de horas:
Detalles de la aprobacién/Historial de transacciones" en la pagina siguiente y la "Tabla 2-6. Detalles de
parte de horas: Detalles de la aprobacion/Historial de transacciones" en la pagina siguiente.
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Figura 2-12. Detalles de parte de horas: Detalles de la aprobacién/Historial de transacciones

Detalles de parte de horas: Detalles de la aprobacién/Historial de
transacciones

Recurso; Admin User Descripcion:  Admin User- 7HEM4 - Ti3114

Detalles de la aprobacidn

Autorizador de horas predeterminado:
Autorizador de facturacion:

Autorizadores de horas Relacidn

Autorizadores de facturacion Relacion

Historial de transacciones de parte de horas

Fecha Homhbre completo Estado

| Listo |

Tabla 2-6. Detalles de parte de horas: Detalles de la aprobacién/Historial de transacciones

Campo o

Nombre de

columna Descripcion

Recurso Persona para la que se cre6 el recurso. Consulte "Creacion de un parte de horas”
en la pagina 16.

Descripcion Descripcion del parte de horas. Consulte "Creacion de un parte de horas" en la

pagina 16.
Seccion Detalles de la aprobacion

Autorizadorde @ Persona o grupo de seguridad que puede ver los partes de horas del recurso para
horas ayudar a guiar al recurso por el proceso de aprobacién y resolver problemas segun
predeterminado
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Tabla 2-6. Detalles de parte de horas: Detalles de la aprobacion/Historial de tran-
sacciones, continuacion

Campo o
Nombre de
columna Descripcion

sea necesario. El autorizador de horas predeterminado suele tener el derecho de
acceso necesario para aprobar los partes de horas del recurso.

Autorizadorde | Personas o grupo de seguridad que pueden suspender o cerrar el parte de horas.
facturacioén

Autorizadores = Todos los autorizadores de horas asociados con las lineas de este parte de horas
de horas y la relacién de cada uno con el Recurso especificado (por ejemplo, un usuario

y especifico, un delegado o un miembro de un grupo de seguridad especifico).

Relacién
Autorizadores = Todos los autorizadores de facturacion asociados con las lineas de este parte de
de facturacién  horas y la relacién de cada uno con el Recurso especificado (por ejemplo, un

usuario especifico, un delegado o un miembro de un grupo de seguridad

y especifico).

Relaciéon

Seccion Historial de transacciones de parte de horas

Fecha Lafechay el estado del parte de horas han cambiado.
Nombre Nombre completo de la persona que ha realizado el cambio.
completo

Estado Estados del parte de horas antes y después del cambio.

Resumen de los estados de lineas de partes
de horas y estados de partes de horas

A lolargo de esta guia, los efectos de una accion 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" en la pagina siguiente 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 mas de un autorizador.
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Tabla 2-7. Estados de las lineas de partes de horas y estados de partes de horas

Estados de las
lineas en un parte
de horas

Todas las lineas
tienen el estado Sin
enviar.

Se han enviado
todas las lineas.

Se han aprobado
todas las lineas.

Se han enviado una
0 mas lineas, pero
no todas las lineas.
Se han aprobado
todas las otras
lineas.

Se han rechazado
una o mas lineas.

Uno o mas lineas,
pero no todas las
lineas, tienen el
estado Sin enviar.

Se han cancelado
todas las lineas.

Se han suspendido
todas las lineas.

Se han cerrado
todas las lineas.

Estado de
un parte
de horas

Sin enviar

Aprobacion
pendiente

Aprobado

Aprobacion
pendiente

En
reproceso

En
reproceso

Cancelado

Suspendido

Cerrado

Condiciones que causan los estados

El usuario nunca ha enviado el parte de horas (o, después de
enviarlo, el usuario ha iniciado un reproceso de todas sus
lineas y posiblemente ha afiadido lineas, o los autorizadores
han rechazado todas sus lineas o una combinacion de ambas).

El usuario ha enviado (o ha vuelto a enviar) el parte de horas.
Los autorizadores no han aprobado ni rechazado lineas.

Los autorizadores han aprobado todas las lineas de partes de
horas.

Los autorizadores han aprobado algunas lineas, pero no todas
las lineas y no han rechazado ninguna linea.

Los autorizadores han rechazado las lineas que tienen el
estado Rechazado.

Los autorizadores han rechazado como minimo una linea que
el usuario esta reprocesando, o bien el usuario ha iniciado el
reprocesamiento o ha afadido como minimo una linea. Las
lineas que se estan reprocesando y las lineas que se acaban
de ariadir a cualquier parte de horas tienen el estado Sin enviar.

El usuario ha cancelado el parte de horas (y, en consecuencia,
todas sus lineas).

El autorizador de facturacion ha suspendido el parte de horas
(y, en consecuencia, todas sus lineas).

El autorizador de facturacién ha cerrado el parte de horas (y, en
consecuencia, todas sus lineas).

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 gestion de horas de HP solamente le muestra los partes de horas que
cumplen como minimo una de las siguientes condiciones:

« 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.
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« 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:
Inicie sesion en PPM Center.
2. Enlabarra de menus, seleccione Buscar > Partes de horas.
Se muestra la pagina Buscar partes de horas.

Buscar partes de horas

Buscar parte de horas que desea ver

Buscar partes de horas por: Recurso: dem User &
& Tipo de periodo: I hd Unidad org.: E|
Periodo de tiempo: I hd Estado de parte de horas: H
¢~ Periodos de tiempo anteriores para Iﬁ HIncluir partes de horas suspendidosy 56 N
mostrar: cerrados?
La descripcidn incluye: |
Clasificar por: | Recurso = c *‘Resultados mostrados por pagina: 50 + N* méx. de filas: 300

Ascendente
&
Descendente

Buscar

3. EnlapaginaBuscar partes de horas, introduzca los criterios de busqueda y clasificacion tal como
se especifica en la siguiente tabla:

Nombre de
campo
(*Obligatorio) Descripcion

Criterios de busqueda

Tipo de Cuando se selecciona, limita la busqueda a partes de horas que tienen el tipo
periodo de periodo seleccionado en la lista desplegable. En funcién de la configuracion
(la opcién del sistema, la lista puede incluir:

incluye una « Semanal (cada semana, empezando de forma predeterminada en un lunes)
lista

desplegable) « 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 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)

« Mensual (cada mes natural completo)

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

Periodos de Cuando se seleccionay se especifica, aplica los criterios de busqueda para
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Nombre de
campo
(*Obligatorio)

tiempo
anteriores
para mostrar
(la opcion
incluye un
campo
numerico)

Recurso

Unidad org.

Estado de
parte de horas

¢lIncluir partes
de horas
suspendidos y
cerrados?

La descripcion
incluye

Descripcion

incluir los partes de horas para el numero de periodos de tiempo anteriores que
se especifique (asi como para el periodo de tiempo actual y futuros periodos
de tiempo).

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

Limita la busqueda a partes de horas para las unidades organizativas que
especifique.

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

« Sin enviar

« Aprobacion pendiente
« En reproceso

« Aprobado

» Cancelado

o Suspendido

« Cerrado

Para obtener mas informacion, consulte "Resumen de los estados de lineas
de partes de horas y estados de partes de horas" en la pagina 71.

Opcién para incluir los partes de horas suspendidos y cerrados en la
blusqueda.

Limita la busqueda a partes de horas con el texto que especifique en sus
descripciones.

Criterios de clasificacion

Clasificar por

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

« Recurso. El recurso para el que es el parte de horas.
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Nombre de
campo
(*Obligatorio) Descripcion

« Periodo de tiempo: Parte de horas n°. El periodo de tiempo del parte de
horas seguido por su niumero.

« Gestor. El gestor del Recurso.
« Estado. El estado del parte de horas.

« Descripcion. La descripcion del parte de horas. De forma predeterminada,
se trata del Recurso, seguido por un guion (-) 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 pagina.
mostrados por
pagina

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

4. Hagaclic en Buscar.

La pagina Buscar partes de horas se actualiza con los resultados de busqueda mostrados en la
seccién Seleccionar parte de horas que desea ver afiadida en la parte superior de la pagina. Al
hacer clic en el botén Modificar busqueda, situado en la parte superior estrecha, volvera ala
pagina Buscar partes de horas, donde puede modificar los criterios de busqueda.

Buscar partes de horas

& Exportar a Excel Modificar biisqueda
Seleccionar parte de horas que desea ver Mostranda 1 en 9 de 9
Recurso ¥ | Periodo de tiempo: Parte de horas n° Gestor Estado Descripcion

Admin User T11EM2- 1103012 -1 Sin enviar Admin User- 111161 2- 1130112

Admin User 1116M2- 1103012 -2 Sin enviar Admin User- 111612 - 11/30/12 #2

Admin User 1212 - 121812 -1 Sin enviar Created By TimeSheet Editor an Mohile!

Admin User 12BN 2- 1243112 -1 Sin enviar Admin User- 12/1612 - 1243112

Admin User 12118121 Sin enviar Admin User- 1112- 11612

Admin User 1MM3-11513-2 Sin enviar Admin User- 1011713 - 171511 3 #2 - vincent jin testing dema

Admin User 163 - 13113 -1 Sin enviar Admin User- 111613 - 113113

Admin User 211013 - 21513 -1 Sin enviar Admin User- 2(/13- 211513

Admin User AFEMN3 - 4030013 -1 Sin enviar Admin User- 41613 - 43013

Mostrando 1 en 9 de 9

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 seccién Seleccionar parte de horas que desea ver.

Se abre el parte de horas, con la ficha Desglose de tiempo, tal y como se muestra en el ejemplo
de la "Figura 2-1. Ejemplo de parte de horas" en la pagina 19.

Edicion de un parte de horas

Para editar un parte de horas:
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1. Busquey abra el parte de horas deseado. Consulte "Busqueda de partes de horas" en la pagina
72.

2. Enlapagina Editar parte de horas, edite el parte de horas como desee y haga clic en Guardar.
Para obtener informacion acerca de los campos de partes de horas, consulte "Partes de horas y
lineas de partes de horas" en la pagina 18.

Si modifica algunos de los campos de esta pagina y la abandona sin guardar los cambios,
aparecera una solicitud de respuesta. Si hace clic en Aceptar en la solicitud de respuesta, iraala
pagina deseada con los cambios de la pagina Editar parte de horas sin guardar. Si hace clic en
Cancelar, permanecera en la pagina actual.

Nota: Los delegados pueden editar partes de horas. Consulte "Delegacion” en la pagina 89.

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

Si un 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" abajo.

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

« Iniciar una correccién ("reproceso") de esas lineas. Consulte "Reprocesamiento de lineas en un
parte de horas enviado" abajo.

« Afadir nuevas lineas al parte de horas. Consulte "Adicion de lineas a un parte de horas enviado" en
la pagina siguiente.

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 Aprobacion pendiente.
Consulte "Busqueda de partes de horas" en la pagina 72.

2. Enlapagina Editar parte de horas, active las casillas de verificacion de la columna de mas ala
izquierda para las lineas de parte de horas que debe reprocesar.

3. Haga clic en el botén Reprocesar debajo del encabezado Acciones de linea: encabezado.

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 clic en Detalles
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de linea y complete los detalles de linea segun corresponda (consulte "Visualizacion y
especificacion de detalles de la linea de parte de horas" en la pagina 64).

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.

Busque y abra el parte de horas enviado que desee. Tiene el estado Aprobacién pendiente.
Consulte "Busqueda de partes de horas" en la pagina 72.

En la pagina Editar parte de horas, haga clic en Ahadir elementos y seleccione el tipo de
elemento que desee afiadir al parte de horas. Para obtener mas informacion, consulte "Anadir
elementos de trabajo a un parte de horas" en la pagina 24.

El estado de las nuevas lineas del parte de horas es Sin enviary el estado del parte de horas
cambia a En reproceso (0 Sin enviar si todas las lineas tienen el estado Sin enviar).

Complete las nuevas lineas del parte de horas.

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 parte de horas existente:

1.

Busque y abra el parte de horas deseado. Consulte "Busqueda de partes de horas" en la pagina
72.

En la pagina Editar parte de horas, haga clic en el boton Copiar parte de horas.
Aparece la pagina Copiar parte de horas.

Copiar parte de horas

D aexiste un parte de horas de este petiodo de tiempo y recurso. Mo se permite 1a duplicacion de pates de horas. Elija ofro periodo de tiempo o recurso. Abrit parte de horas

:Periodo de tiempo: |9M16(14 - 930114 =
“Recurso: Edmin User &

=Descripcidn: lf\dmin User - 91614 - 93014

Incluir en copia

© Tenga en cuenta gue es posible que Ias reglas de negocio actuales no permitan de los i en el nuevo parte de horas. Estos elementos no se
copiaran en el nuevo parte de horas.

Incluir los siguientes datos en el nuevo parte de horas:
[ Incluir elementas cerrados

™ Incluir notas

I Incluir las actividades deshabilitadas

™ Incluya codigas de cargo

Copiar Cancelar

Si la 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 o
Recurso.

Pagina 77 de 126



Guia del usuario de Gestion de horas
Capitulo 2: Informes de horas

Cambie el Periodo de tiempo o el Recurso segun sea necesario.

4. De forma predeterminada, todos los elementos de trabajo para los que aun puede registrar horas,
asi como los elementos miscelaneos, 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 verificacion Incluir elementos cerrados. Los
elementos de trabajo cerrados son los siguientes:

« Solicitudes cerradas
« Tareas que estan completas y cuyos proyectos aun permiten que se registren horas

« 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 (consulte "Partes de horas y lineas de partes de
horas" en la pagina 18) y las Notas de la linea del parte de horas (consulte "Ficha Notas" en la
pagina 66) del parte de horas original al nuevo parte de horas, active la casilla de verificacion
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 esta seleccionada de forma predeterminada.

Si no desea copiar as actividades deshabilitadas, anule la seleccion de la casilla.

7. Sidesea copiar los codigos de cargo del parte de horas original en el nuevo parte de horas, active
la casilla de verificacion Incluya cédigos de cargo.

Nota:
« Siselecciona esta opcién para copiar los cédigos de cargo del parte de horas original,

dichos cédigos de cargo tienen prioridad sobre los que estan establecidos en asignaciones
de trabajo, directivas de partes de horas y reglas de anulacion.

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

« Sise modifican los nombres de los cédigos de cargo del parte de horas original, estos
cambios se aplican en el nuevo parte de horas de forma automatica.

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, informeles a los usuarios de que no
deberian seleccionar esta opcion al copiar el parte de horas original.

8. Hagaclic en Copiar.

Se abrira 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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9. Enlapagina Editar parte de horas, edite el parte de horas como desee y haga clic en Guardar.
Para obtener informacion acerca de los campos de partes de horas, consulte "Partes de horas y
lineas de partes de horas" en la pagina 18.

Cancelacion de un parte de horas

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.

Nota: Solamente se pueden cancelar los partes de horas sin enviar.

Los partes de horas cancelados no se pueden restablecer, pero puede encontrarlos en una
busqueda de partes de hora especificando el Estado de parte de horas Cancelado.

Para cancelar un parte de horas:
1. Busquey abra el parte de horas deseado. Consulte "Busqueda de partes de horas" en la pagina
72.
2. Enlapagina Editar parte de horas, haga clic en Cancelar parte de horas.
Se muestra un cuadro de dialogo de advertencia.
3. Hagaclic en Cancelar parte de horas en el cuadro de didlogo Advertencia.

Se cancela el parte de horas. Los estados del parte de horas y de todas sus lineas se establece
en Cancelado.

Impresion de un parte de horas

Si tiene que imprimir un parte de horas, puede utilizar el botén Versién para imprimir, situado en la
parte superior derecha de la pagina, para crear una presentaciéon que sea mas adecuada para la
impresion. Cuando haga clic en este vinculo en un parte de horas, el parte de horas se mostrara en una
escala de grises en un formato de pagina estandar para que pueda enviarlo directamente a laimpresora
sin ninguna manipulacion adicional.

Nota: Debe guardar los datos que ha introducido en el parte de horas para que aparezcan en la
version para imprimir. Puede imprimir un parte de horas sin enviar o enviado.

Para imprimir un parte de horas:

1. Busquey abra el parte de horas deseado. Consulte "Busqueda de partes de horas" en la pagina
72.
2. Enlapagina Editar parte de horas, haga clic en Version para imprimir.

Aparece una version para imprimir del parte de horas. Los elementos de trabajo se muestran
alfabéticamente en una lista por tipo de elemento de trabajo, primero los elementos miscelaneos,
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después todos los paquetes, todos los proyectos, todas las solicitudes y finalmente todas las
tareas, y alfabéticamente dentro de cada tipo de elemento de trabajo.

Imprimir

HP Parte de horas

Admin User: 11/16/12 - 11/30/12
Encabezado

Recurso: Admin User

Periodo de tiempo: 11/16/12 - 11/30/12

Estado: Sin enviar

Descripcion: Admin User- 11/16/12 - 11/30/12

Informacion de elemento de trabajo

Niimere: 1

izador de horas

Tiempo total notificada en este parte de horas: 22,00 Horas

Autorizador predeterminado de facturacién:

Mota

Grupo de participantes: Sestores de proyecto

: Todo el tiempo se muestra en horas

Elemento de trabajo Descripcién Estado Autorizador Total de parte de horas
Paquete: ACL - SAP Changes SAP Changes Sin enwviar 5.00
Pravecto: QA Performance testing @ Perfarmance testing Sin enviar 7.00
Paquete: 30006 Repaorting changes Sin enviar 5.00
Paquete: ACL - Oracle Patch Oracle Apps Patch Sin enviar 5.00

Totales: 22.00

Detalles de tiempo

wie sab dom lun mar  mie jue wie sab dom lun mar mié  jue wie

Elemento de trabajo 11/16 11717 11718 11/19 11/20 11721 11/22 11723 11/24 11725 11/26 11/27 11/2% 11/29 11/30

Paquetet ACL - SAP Changes 500 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000
Provecto: Q& Performance testing ¥.00 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000
Paquets: 30006 500 000 000 000 000 000 000 Qo0 o000 000 000 000 000 000 0,00
Paguetet ACL - Oracle Patch 500 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000
Actividad: dpActs 5.00 000 000 o000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0,00 0,00

Tiempo total: 2200 0.00 000 000 000 000 O0.00 000 000 0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00

Notas

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.

3. En esta version para imprimir, haga clic en Imprimir.

Se abre el cuadro de dialogo de seleccion de laimpresora para el equipo. La version para imprimir
del parte de horas se envia a la impresora que especifique.

Visualizacion del registro de auditoria

Para ver la ventana Registro de auditoria del parte de horas, haga clic en el boton Ver registro de
auditoria, situado en la parte superior derecha del parte de horas. Los eventos del registro de auditoria
se muestran en orden cronoldgico inverso y pueden requerir mas de una pantalla. Consulte el ejemplo
de la "Figura 2-13. Ventana Registro de auditoria de partes de horas (primera)" en la pagina siguiente y
la "Figura 2-14. Ventana Registro de auditoria de partes de horas (segunda)" en la pagina 82.

Pagina 80 de 126



Guia del usuario de Gestion de horas
Capitulo 2: Informes de horas

Figura 2-13. Ventana Registro de auditoria de partes de horas (primera)

Registro de auditoria de partes de horas

Exportar a Excel

Registro de auditoria de partes de horas ¢ |Mostrandoden7ded | »

Fecha Usuario Contexto Evento

Moy 29, 2012 User, Admin Admin User- 111013 - 111413 Estado Cambiado de "En reprocesa”

9:09:25 A #2 -wincent jin testing dema a"8in enviar"

Mow 29, 2012 User, Admin Meetings Estado Camhiado de "Enviado" a"Sin
Q:09:25 Al enviar'

Moy 29 2012 LUsger, Admin Yacation Estado Cambiado de "Enviado” a "Sin
Q:09:25 Ah enviar'

Moy 29, 2012 Lser, Admin Admin User- 11513 - 114913 Estado Cambiado de "Aprobacidn
9:09:25 A #2 - wincent jin testing dema pendiente" a "En reprocesn”

Mow 29, 2012 User, Admin Ca Performance testing Estado Camhbiado de "Enviado" a"Sin
9:09:25 Al enviar

Mov 28, 2012 User, Admin Meetings Linea afiadida "Meestings"

9:01:15 A

Mow 29, 2012 User, Admin Vacation Linea afiadida "Yacation"

Q:01:15 A

£ |Mostrandoden¥ded ¥
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Figura 2-14. Ventana Registro de auditoria de partes de horas (segunda)

Registro de auditoria de partes de horas

Exportar g Excel

Fecha Usuario
Maov 29 2012 User, Admin
Q:00:42 Ahd

Mow 249, 2012 Llser, Admin
H:00:08 Ahd

Registro de auditoria de partes de horas

Contexto

QA Performance testing

Admin User- 101013 - 111413
#2 - vincent jin testing demao

Evento

Linea afiadida "QA Performance testing”

Parte de horas afiadido "Admin User -
1M 3 - 115013 #2 - vincent jin testing

demo”

|I| hostrando B en 9 de 9 |I|

|T| Mostrando 8 en 9 de 9 |T|

Los campos (columnas) se describen en la "Tabla 2-8. Columnas de Registro de auditoria de partes de

horas" abajo.

Tabla 2-8. Columnas de Registro de auditoria de partes de horas

Nombre de columna
Fecha

Usuario

Contexto

Evento

Descripcion

Fechay hora del evento.

Usuario que inicio el evento.

Parte de horas o linea de parte de horas afectados.

Naturaleza del evento en el registro de auditoria.

En el ejemplo de la "Figura 2-13. Ventana Registro de auditoria de partes de horas (primera)" en la
pagina precedente y la "Figura 2-14. Ventana Registro de auditoria de partes de horas (segunda)"
arriba, se cred el parte de horas, se le afiadieron lineas y cuando se envio el parte de horas, el estado
de cada una de sus cinco lineas cambi6 de Sin enviar a Enviado y el estado del parte de horas cambio
de Sin enviar a Aprobacion pendiente.
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Directivas de parte de horas

Las directivas del parte de horas son reglas disefiadas para controlar la creacion y la utilizacion de los
partes de horas. Todos los recursos que utilizan la gestion de horas de HP para registrar tiempo contra
elementos de trabajo 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

Cual de los siguientes métodos utiliza para especificar el tiempo de cada elemento de trabajo:

« Enunidades de horas, dia a dia por periodo de tiempo
« Enunidades de horas para todo el periodo de tiempo
« Como porcentaje de todo el periodo de tiempo

« Enunidades de dias, dia a dia por periodo de tiempo
« Enunidades de dias para todo el periodo de tiempo

Si se le permite crear varios partes de horas para el mismo periodo de tiempo

Si se le requiere que complete un parte de horas para cada periodo de tiempo

Si se aprobaran automaticamente algunas lineas de partes de horas

Si se le permite enviar partes de horas con lineas vacias (lineas en las que todos los valores son 0)

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

Si recibe una notificacion por correo electrénico cuando un autorizador rechaza las horas que ha
enviado

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

Conjunto predeterminado de cédigos de cargo que puede asignar a lineas de partes de horas

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

Si se le permite especificar actividades para cualquier elemento de trabajo de los partes de horas v,
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, la gestion de horas de HP 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. Péagina Crear parte de horas con una advertencia" en la pagina siguiente cuando crea
un parte de horas.
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Figura 2-15. Pagina Crear parte de horas con una advertencia

Crear parte de horas

) aexiste un parte de horas de este periodo de fiempo y recurso. Mo se permite |3 duplicacidn de partes de horas. Elija otro periodo de tiempo o recurso. Afbrir parte de
horas

*Periodo de tiempo: | 4116013 - 413013 VI

“Recurso: FAdmin User a
“Descripcion: l‘\dmin User- 411613 - 41301 3

| crear |

Como otro ejemplo mas, si no respeta el nUmero minimo 0 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" abajo indica que se ha
enviado un parte de horas con demasiadas horas, basandose en la directiva de parte de horas que se
habia asignado.

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

) Sin cumplimiento

El parte de horas no se puede guardar ni enviar debido a algunas infracciones de directivas. Revise |a lista
de infracciones siguientes v, a continuacidn, haga clic en Aceptar para volver a su parte de horas vy realizar
las modificaciones necesarias.

Las infracciones son:

o N° maximo de horas En este parte de horas ha introducido un nidmero mayor de haras que el

recomendado. El parte de horas contiene 75.0 horas, pero deberfa introducir un maximo de 20.0
horas.

Abrir la lista de errores en una nueva ventana Aceptar |

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

Uso del portlet Mis tareas

Si normalmente trabaja en tareas que le han sido asignadas en proyectos de PPM Center,
probablemente tiene el portlet Mis tareas en el cuadro de mando de PPM. El portlet Mis tareas es una
forma comoda de ver sus tareas asignadas sin tener que buscarlas. Puede enviar los "valores reales"
de las asignaciones de estas tareas directamente en este portlet. Si una tarea forma parte de un
proyecto que esta integrado con la gestion de horas de HP, puede introducir el tiempo que ha trabajado
en esas tareas directamente en el portlet Mis tareas en lugar de hacerlo en partes de horas. Ese tiempo
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se afiade automaticamente a un parte de horas para el periodo de tiempo y se crea automaticamente
un nuevo parte de horas para ese periodo para usted si no existe ninguno. De este modo, es posible
que los recursos que trabajan en proyectos y tareas no necesiten crear y completar partes de horas o
utilizar la interfaz del parte de horas, como minimo no para proyectos y tareas.

El portlet Mis tareas muestra tareas que cumplen con todas las condiciones siguientes:

« Sele han asignado a usted.
« Sutarea principal esta en estado Activo.

« De forma predeterminada, estan preparadas para su accion y se espera trabajo en ellas, es decir, su
estado es Preparado o En curso. Opcionalmente puede mostrar tareas con sélo uno de esos
estados. Asimismo, si anula la seleccion de la preferencia del portlet Mostrar sélo tareas
preparadas para mi accion, el estado puede ser Predecesor pendiente. No se pueden mostrar las
tareas completadas.

« Suinicioy lafinalizacién se han programado en el nUmero de dias que especifique opcionalmente en
las preferencias del portlet. (De forma predeterminada, la fecha de inicio programada debe ser 14
dias antes o después de la fecha actual. No se proporciona ninguna preferencia predeterminada
para su fecha de finalizacién programada).

Nota: Las tareas individuales de un objeto principal a menudo se organizan debajo de uno o mas
niveles superiores de tareas resumen, que a su vez se organizan bajo el proyecto. El gestor de un
proyecto especifica el nivel en el que los usuarios pueden registrar horas en el parte de horas para
las tareas de ese proyecto: en el nivel de las tareas individuales, en un nivel de tarea resumen
especifico o en el nivel del proyecto.

El portlet Mis tareas muestra tareas en un nivel de tareas individual. Si el proyecto se configura
para realizar el seguimiento de tiempo en un nivel superior de la jerarquia del plan de trabajo, el
portlet también muestra |la tarea resumen apropiada para la que el usuario puede registrar horas.

Dependiendo de la configuracion del proyecto, el portlet puede mostrar la dedicacion estimada y real.

Si una tarea forma parte de un proyecto que esta integrado con la gestién de horas de HP, la dedicacién
real de la tarea no se puede editar directamente en el portlet. No obstante, puede hacer clic en el
numero de la columna Dedicacidn real (horas) de la tarea para abrir una ventana en la que puede
introducir el desglose del tiempo dedicado a esta tarea para el periodo de tiempo actual. Es el mismo
desglose que veria en la interfaz del parte de horas.

Consulte el ejemplo de la "Figura 2-17. Portlet Mis tareas" abajo. Para obtener informacion de
introduccion, consulte "Uso del portlet Mis tareas e integracion del proyecto” en la pagina 12.

Figura 2-17. Portlet Mis tareas

Mis tareas @ E m
Preferencias: Tareas gue empiezan en un plazo de 14 dias; Tareas preparadas para mi accion
Usar parte de horas: David Jones - 8110 - 81510 ~  Editar desglose de dedicacion Ir a parte de horas

Inicio real Finalizacion real Dedicacion real (horas) Porc. finalizacidon

Disefio Tareas en curso; Programado: 85010 - 81010 (4 diss) (it lavind project)

= = 8.00 25

Restablecer | Guardar

Se estd mostrando ertre 1 ¥ 5 de 5 Previo| Siguiente Maximizar

Tenga en cuenta la correlacion de los datos de Dedicacion real (horas) y Pore. finalizacion de la
tarea Refinar disefo con los datos del parte de horas correspondiente a la tarea de la "Figura 2-6.
Ejemplo de parte de horas, ficha Otros valores reales" en la pagina 60. La tarea Nueva funcion de
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prototipo que se muestra en el parte de horas no aparece en el portlet Mis tareas porque el gestor de
proyectos ha especificado el estado Completo para esa tarea.

Si un gestor de proyectos integra la gestion de horas de HP y la gestion de proyecto de HP en un
proyecto, tendra capacidades y consideraciones adicionales a la hora de notificar horas, tal y como se
describe en la siguiente seccion.

Integracion de la gestion de horas de HP y la
gestion de proyectos de HP

Un gestor de proyectos puede integrar la gestion de horas de HP y la gestion de proyectos de HP en un
modelo de proyecto a proyecto. Si un proyecto utiliza esta capacidad de integracion, debe notificar
detalles de las horas que ha trabajado en ese proyecto, sus tareas o sus tareas resumen (en funcién de
como se realice el seguimiento del tiempo para el proyecto) en partes de horas de la gestion de horas
de HP o en el portlet Mis tareas (consulte la "Figura 2-17. Portlet Mis tareas" en |la pagina precedente).
Si notifica horas en partes de horas, se reflejan automaticamente en el portlet Mis tareas. A lainversa,
si notifica horas en el portlet Mis tareas, esas horas se reflejan automaticamente en los partes de horas
correspondientes.

Mas especificamente, para proyectos integrados, tenga en cuenta lo siguiente:

« Cuando registre horas en una tarea (utilizando la interfaz de parte de horas o el portlet Mis tareas),
las horas que introduce se agregan al valor de Dedicacién real de su asignacién en esa tarea en la
gestién de proyectos de HP. Como un proyecto integrado puede usar la gestion de horas de HP para
recopilar la Dedicacién real, el campo Dedicacion real correspondiente de la tarea de la interfaz del
plan de trabajo no se puede editar independientemente. Los datos deben venir de la gestion de horas
de HP.

« En el portlet Mis tareas, puede hacer clic en el boton Editar desglose de dedicacién o el valor de
la columna Dedicacién real (horas) de cualquier tarea especifica (consulte la "Figura 2-17. Portlet
Mis tareas" en la pagina precedente) para mostrar y actualizar la ventana de desglose de dedicacion
del parte de horas seleccionado (consulte el ejemplo de la "Figura 2-18. Ventana Desglose de
dedicacion” en la pagina siguiente). Estos datos de desglose de dedicacion para las tareas de
proyectos integrados se incorporan automaticamente al parte de horas asociado sin acceder de
forma separada al parte de horas de la gestién de horas de HP. A la inversa, las actualizaciones del
parte de horas para tareas de proyectos integrados se reflejan automaticamente en el desglose de
dedicacién al que se accede desde el portlet Mis tareas. (Las tareas de proyectos que no estan
integrados con la gestion de horas de HP no se pueden afadir a un parte de horas y no aparecen en
la ventana Desglose de dedicacion).
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Figura 2-18. Ventana Desglose de dedicacion

Desglose de dedicacién de parte de horas: David Jones -8/M/10 -8M5M0
A cortinuacian, =& muestran laz lineas de parte de horas de sus tareas actuales. Ajuste la dedicacidn de estas taress para este periodo de tismpa.
Tarea / Horas en todos Horas en este Horas Dom Lun Mar Mié Jue
Actividad los partes de horas  parte de horas anadidas a1 82 8i3 214 8/5
Tarea: Dizefio -
Wit living project 8.00 8.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 8.00 [E]
Horas en otros elementos de trabajo: 72.00 0.00 8.00 8.00 §.00 0.00
Horas totales: 80.00 0.00 0.00 8.00 8.00 8.00 8.00
4| 1 | 3
| Guardar | | cancelar |

« En el portlet Mis tareas, si selecciona un nuevo parte de horas en el campo Usar parte de horas y
hace clic en Editar desglose de dedicacion o en cualquier valor de la columna Dedicacion real

(horas), el nuevo parte de horas se creard automaticamente y se abrira la ventana Desglose de
dedicacion.

« Siabre la ventana Desglose de dedicacion en el portlet Mis tareas, introduce los valores reales y
hace clic en Guardar, los valores reales se guardaran en la base de datos de inmediato.

« Las actualizaciones de datos reales que no son los de Dedicacion real, como Porc. finalizacion, se
pueden introducir tanto en la gestién de horas de HP como en la gestion de proyectos de HP. Estos

valores se reflejan automaticamente en la otra aplicacion. En el parte de horas, se introducen esos
datos en la ficha Otros valores reales.

« Sitiene unalicencia de la gestion de horas de HP, debe introducir valores reales mediante partes de
horas o el portlet Mis tareas, no el plan de trabajo del proyecto. (Si no tiene una licencia de la gestion
de horas de HP, debe introducir la dedicacion real para tareas del portlet Mis tareas.)

Nota: Recuerde que el portlet Mis tareas s6lo muestra tareas, mientras que el parte de horas
permite la introduccién de horas para proyectos, tareas, solicitudes, paquetes y elementos
miscelaneos (dependiendo de la configuracion).

Si usted es gestor de proyectos y desea integrar la gestion de horas de HP y la gestion de proyectos de
HP en un proyecto, consulte "Integracion de gestion de horas y gestion de proyectos” en la pagina 119.
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« "Informacion general de la revision y aprobacion o rechazo de horas" abajo
« "Aprobacion o rechazo de horas" en la pagina 90
« "BuUsqueda de partes de horas incompletos (vencidos)" en la pagina 100

Informacién general de la revision y
aprobacion o rechazo de horas

Para obtener informacién general sobre los partes de horas, las lineas de partes de horas y sus
estados, consulte "Informacion general de los informes de horas" en la pagina 14.

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 aprobacién (suspensién y cierre).
Si se rechaza cualquier linea, el recurso que introdujo la hora debe reprocesar dicha linea 'y volver a
enviarla.

En este capitulo 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:

« Revisarlineas de partes de horas de los partes de horas enviados. La revisiéon de una linea de parte
de horas deja su estado como Enviado.

« 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 automaticamente cuando se envian. Para
obtener mas informacién, consulte la guia HP Time Management Configuration Guide.

Determinacion de autorizadores de horas

La gestion de horas de HP determina (deriva) los autorizadores de lineas de partes de horas de un parte
de horas cuando éste se guarda (o se guarda y se envia).
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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 HP Time
Management Configuration Guide. De hecho, los autorizadores de horas se determinan de diferentes
maneras, en funcion del tipo de elemento de trabajo, y se derivan de acuerdo con las prioridades
descritas en la guia HP Time Management Configuration Guide en conexion con la configuracion de
recursos.

Si varios 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 tendra que aprobar o rechazar las horas enviadas.

Para obtener informacion sobre los autorizadores y el historial de transacciones de un parte de horas,
consulte "Aprobaciones de horas y detalles de transacciones" en la pagina 69.

Delegacién

La gestion de horas de HP 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 gestion delegan la autoridad de revisién y aprobacion de sus partes de horas a
otros, con fechas de inicio y finalizacion especificas (por ejemplo, para cubrir las proximas
vacaciones).

Si un 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:

o Crear, editary enviar partes de horas
« Aprobary rechazar horas enviadas
« 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 la gestion de horas de
HP.

Aungue 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 de HP 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 "Busqueda de partes de horas" en la pagina 72.

Para obtener mas informacion acerca de la delegacién, consulte la guia HP 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:

La pagina Aprobar horas (consulte "Aprobacion o rechazo de horas desde la pagina Aprobar horas"
abajo).

El portlet Aprobar partes de horas (consulte "Aprobacion o rechazo de horas mediante el portlet
Aprobar partes de horas" en la pagina 96).

La ficha Resumen de proyecto de la pagina Informacion general del proyecto (consulte
"Aprobacion o rechazo de horas de la pagina Informacion general del proyecto” en la pagina 98).
Esta ficha s6lo muestra los partes de horas que incluyen tareas de ese proyecto.

Todas esas interfaces se comportan de la siguiente manera:

Inicialmente vera una lista de los partes de horas que tienen como minimo una linea para cuya
aprobacion esta autorizado.

Si aprueba (o rechaza) un parte de horas de la lista sin abrirlo, estara aprobando (o rechazando)
solamente las lineas del parte de horas especifico para cuya aprobacion esta autorizado.

Si abre un parte de horas de la lista, se produce lo siguiente:

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

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

Nota: Si rechaza 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 continda reflejando todas las horas que el usuario ha
introducido, incluyendo las horas rechazadas.

Aprobacion o rechazo de horas desde la pagina
Aprobar horas

Para aprobar horas, primero debe buscar las horas que puede aprobar. Para usar la pagina Aprobar
horas con el fin de aprobar horas:

Inicie sesion en PPM Center.

2. Enlabarra de menus, seleccione Abrir > Gestion de horas > Partes de horas > Aprobar

horas.
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Aparece la pagina Aprobar horas.

Aprobar horas

Buscar horas que desea aprobar

' Tipode periodo: | Cada dos semanas ©
Periodo de tiempo: |5J'1 2M4-5i25114 =

& Periodos de tiempo anteriores para mostrar: |1 'I Mas perindos de tiempo

Recurso: & Mostrar partes de horas: |Cnn v sih exceptiones v
Gestor: a Horas totales iguales o superiores a: I

Unidad org.: ig Horas totales iguales o inferiores a: I

Estado de linea del parte de horas: Enviado E] Proyectos: | ig|
Clasificar por: | Recurso x| ascendente ‘Resultados mostrados por pagina: I5D * N° max. defilas; |500

@ Descendente

Buscar

3. Enlapagina Aprobar horas, introduzca el criterio de busqueda y clasificacion en la seccion
Buscar horas que desea aprobar, tal como se especifica en la siguiente tabla:

Nombre de
campo
(*Obligatorio) Descripcion

Criterios de busqueda

Tipo de Cuando se selecciona, limita la busqueda a partes de horas que tienen el tipo
periodo de periodo que seleccionado, que debe basar en la configuracion de su

(Ia opcion sistema:

incluye una « Semanal (cada semana, empezando de forma predeterminada en un lunes)
lista

desplegable) « 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 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)

« Mensual (cada mes natural completo)

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

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

para mostrar

(la opcion

incluye un

campo
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Nombre de
campo
(*Obligatorio)

numérico)
Recurso

Gestor

Unidad org.

Estado dela
linea de parte
de horas:

Mostrar partes
de horas

Horas totales
iguales o
superiores a

Horas totales
iguales o
inferiores a

Proyectos

Descripcion

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 recursos en las unidades org.
seleccionadas.

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:

« Enviado (el valor predeterminado)
« Aprobado
« Rechazado

Para obtener mas informacion, consulte "Resumen de los estados de lineas
de partes de horas y estados de partes de horas" en la pagina 71.

Limita la busqueda a partes de horas con excepciones o sin excepciones, 0
permite ambos. Una excepcion es una infraccion de una de las directivas de
partes de horas que especifica el niUmero 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 nimero que especifique.

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

Criterios de clasificacion

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.

« 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).
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Nombre de
campo
(*Obligatorio) Descripcion

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

4. Haga clic en Buscar.

La pagina Aprobar horas se actualiza con los resultados de busqueda mostrados en la seccién
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.

Aprobar horas

|8 Exportar a Excel

Seleccionar horas que desea aprobar Mostrando 1 en 1 de 1

Recurso ¥ | Periodo de tiempo: Parte de horas n° Gestor | Estado Tiempo que se aprueba | Tiempo total Costes de linea sujetos a aprobacion
O Andy Madison 3M6M3- 331013 -1 Kim Aprobado 700 {Horas) 3700 $66,500.00
Song (Horas) \

Mostranca 1 en 1 de 1

Buscar horas que desea aprobar

' Tipo de periodo: | Cada dos semanas 'I
Periodo de tiempo: | 5/12/14 - 5125114 =

& Pperiodos de tiempo anteriores para mostrar: |1 'I Mas periodos de tiempo

Recurso: | a Mostrar partes de horas: Caony sin excepciones ¥
Gestor: | & Horas totales iguales o superiores a:

Unidad org.: I = Horas totales iguales o inferiores a:

Estado de linea del parte de horas: IEnwadn = Proyectos: E]
Clasificar por: |Recurso =] € ascendente *Resultados mostrados por pagina: ISD = N° max. de filas: {500

& Descendente

Buscar
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La lista de resultados de 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.

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 aprobacion, 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.

5. Puede aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o mas partes de horas, o bien puede
aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas. Para aprobar o rechazar lineas de
partes de horas especificas, vaya a paso 6.

Para aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o varios partes de horas:

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

b. Hagaclic 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.

6. Puede aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o0 mas partes de horas, o bien puede
aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas. Para aprobar o rechazar todas las horas
enviadas en uno o varios partes de horas, vaya a paso 5.

Para aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas:

a. Abrael 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.
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Andy Madison: Parte de horas de 3/16/13 - 3131113 (En repraceso} B @F
Guardar Listo MWas

Recurso: Andy Madison Periodo de tiempo: 31613 a 3131113 Parte de horas n™ 1

*Descripcion:  Andy Madison - 31613 - 3/31/13 Estado: En reproceso

Detalles de aprobacionesftransacciones » Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo el tiermpo se muestra en horas)

Desglose de tiempo Otros valores reales Grupo | Desagrupar elementos

Elemento Estado Actividad Horas lun mar mié jue vie Total
previstas M6 37 38 319 320

QA Performance testing
Proyecto: 34156

|»

Proy.. QA Perfarmance testing Rechazado 0.0 [ BO0.00  100.00 0.00 0.00 0.00 700.00
Analysis 10000 10000 0.00 0.00 0.00
Design 400.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Wehb for One World
Proyecto: 30630

Tarea: Design Approval

tieb for One Warld_| Salution Design) Aprobado Desian 0.0 | &00.00 o.oa 0.00 o.oa 0.00 500.00 |

Tarea: Prototype Sign-Off

(¥eb for One World * Il Protatype) Aprobada 0.0 | 500.00 o.oo 0.0o0 o.oo 0.0o0 500.00

Tarea: Purchases - Expensed

(eb for One Warld = I¥, Purchases) Aprobada 0.0 | 500.00 o.oo 0.00 o.oo 0.00 500.00

DEM - Application Enhancement LI
Acciones de linea: 3,600.00 100.00 0.00 0.00 0.00 3,700.00
Detalles de linea Aprobar Rechazar

4| | »

Notas

R afiadir notas

b. Todas las lineas de partes de horas de un parte de horas estan agrupadas o desagrupadas.
En la parte superior derecha de la seccion Detalles de parte de horas, puede hacer clic en el
vinculo disponible en Agrupar|Desagrupar elementos si desea cambiar el aspecto del parte
de horas para incluir o excluir grupos de elementos de trabajo. La opcién que ha seleccionado
mas recientemente no tiene ningun vinculo. Su preferencia de visualizacion se aplica a todos
los partes de horas nuevos y existentes a los que acceda.

Si se notifican horas diariamente, utilice la barra de desplazamiento horizontal como sea
necesario para ver detalles de las horas notificadas para cada dia.

Para obtener informacion acerca de la organizacion de partes de horas cuando estan
agrupados o desagrupados, consulte "Organizacion de lineas de partes de horas en un parte
de horas" en la pagina 58.

Nota: Puede revisar los detalles de cualquier linea de parte de horas especifico o agregar
notas a ésta. Consulte "Visualizacién y especificacion de detalles de la linea de parte de
horas" en la pagina 64.

c. 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
verificacion y al activar la casilla de verificacién de un nombre de grupo se seleccionan todos
sus elementos de trabajo subordinados.

d. 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 funcion de la opcién seleccionada.
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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.

Si rechaza cualquier linea del parte de horas, el estado del parte de horas pasa a ser En

reproceso.

Andy Madison: Parte de horas de 3/16/13 - 313113 (aprobado)

@I

Guardar Listo Was

Recurso: Andy Madison Periodo de tiempo:  2/16/13 a 33113

*Descripcién:  Andy Madigon - 31813 - 331013

Detalles de aprobacionesitransacciones

Parte de horas n® 1

Estado: Aprobado

» Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo el tiempo se ruestra en horas)

| Desglose detiempo | | Gtros valores resles

Elemento Estado Actividad

[ QAPerformance testing
Proyecto: 34156

Grupo | Desagrupar elementos

Horas un mar mié jue vie Total
previstas 316 37 3Me 39 3r20

[T Proy. QA Perforrance testing Aprobada 0.0 | 60000 100.00 0.0 0.00 0.0 700.00
Analysis 100.00  100.00 oo 0.00 oo
Design 500.00 0.00 0.0 0.00 0.0
Weh for One World
Proyecto: 30630
Tarea: Design Approval
[l (eh for One World.. | Solution Design) Aprabada Design 0.0 | &00.00 0.00 0.oo 0.00 0.oo 500.00 | |
Tarea: Prototype Sign-Of
m] QWeh for One Waorld = Il Pratotype) Aprobada 0.0 | 50000 0.00 0.0 0.00 0.0 500.00
Tatea: Purchases - Expensed
(Wb for One warld » Iy Purchases) Aprobado 0.0 | &a00.00 0.00 oo 0.00 oo 500.00
DEM - Application Enhancement -
Acciones de linea: 3,600.00 100.00 0.00 0.00 0.00 3,700.00
Detalles de linea Aprobar Rechazar
| | »
Notas

P Afiadir notas

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" abajo (haga clic en el vinculo Maximizar para mostrar mas partes de horas no mostrados en
esta vistay mostrar el vinculo Exportar a Excel). Este portlet funciona del mismo modo que la pagina
Aprobar horas (consulte "Aprobacion o rechazo de horas desde la pagina Aprobar horas" en la pagina

90).
Figura 3-1. Portlet Aprobar partes de horas

Aprobar partes de horas

Preferencias: Feriodos de tiempo anteriores para mostrar: 4;

® E B

Recurso | Periodo de tiempo: Parte de horas n° ¥ | Estado Gestor | Tiempo gque se aprueba | Tiempototal | Costes de linea sujetos a aprobacion

Kim

Andy
O Song

Madison MEM3-3311M3-1

Aprobado

™ Seleccionar todo . | . |

700 (Horas)

3,700

{Horas) $66,500.00

I < | Mostrandotentded | » bl
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Nota: Para ver los datos de coste en la columna Costes de linea sujetos a aprobacion, 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:

Inicie sesion en PPM Center.

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 adicién de una opcion
para mostrar en el portlet un resumen de las preferencias del portlet que ha especificado.

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

4. Puede aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o mas partes de horas, o bien puede
aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas. Para aprobar o rechazar lineas de
partes de horas especificas, vaya a paso 5.

Para aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o varios partes de horas:

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

b. Hagaclic en Aprobar o Rechazar.

Se actualizara 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 opcion
seleccionada.

5. Puede aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o mas partes de horas, o bien puede
aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas. Para aprobar o rechazar todas las horas
enviadas en uno o varios partes de horas, vaya a paso 4.

Para aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas:

a. Abra el parte de horas haciendo clic en su vinculo en la columna Periodo de tiempo: Parte
de horas n°.

b. Todas las lineas de partes de horas de un parte de horas estan agrupadas o desagrupadas.
En la parte superior derecha de la seccion Detalles de parte de horas, puede hacer clic en el
vinculo disponible en Agrupar|Desagrupar elementos si desea cambiar el aspecto del parte
de horas para incluir o excluir grupos de elementos de trabajo. La opcion que ha seleccionado
mas recientemente no tiene ningun vinculo. Su preferencia de visualizacion se aplica a todos
los partes de horas nuevos y existentes a los que acceda.

Para obtener informacion acerca de la organizacion de partes de horas cuando estan
agrupados o desagrupados, consulte "Organizacion de lineas de partes de horas en un parte
de horas" en la pagina 58.

Nota: Puede revisar los detalles de cualquier linea de parte de horas especifico o agregar
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notas a ésta. Consulte "Visualizacion y especificacion de detalles de la linea de parte de
horas" en la pagina 64.

c. 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
verificacion y al activar la casilla de verificacion de un nombre de grupo se seleccionan todos
sus elementos de trabajo subordinados.

d. 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 funcion 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.

Aprobacion o rechazo de horas de la pagina
Informacidn 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 aprobacién esté autorizado el gestor de
proyectos.

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

1. Enlabarra de menus, seleccione Abrir > Gestion de proyectos > Proyectos y tareas >
Buscar proyectos.

2. Seleccioney abra el proyecto de interés.
La pagina Informacion general del proyecto se abre por la ficha Resumen de proyecto.

3. Siesta presente, la seccion Aprobacion 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.

Aprobacidnh de horas |

Recurso | Periodo de tiempo: Parte de horas n® ¥ | Estado Gestor | Tiempo gue se aprueba | Tiempo total | Costes de linea sujetos a aprobacion

- Andy 3,700
madisan (Horas)

Kim

AMEBME- 331131 Aprobada Song

700 (Horas) $66,500.00

™ seleccionar todo

Nota: Para ver los datos de coste en la columna Costes de linea sujetos a aprobacion,
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.
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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.

4. Puede aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o mas partes de horas, o bien puede
aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas. Para aprobar o rechazar lineas de
partes de horas especificas, vaya a paso 5.

Para aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o varios partes de horas:

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 pagina Informacion 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 opcion
seleccionada.

5. Puede aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o mas partes de horas, o bien puede
aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas. Para aprobar o rechazar todas las horas
enviadas en uno o varios partes de horas, vaya a paso 4.

Para aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas:

a.

b.

Abra el parte de horas haciendo clic en su vinculo en |la columna Periodo de tiempo: Parte
de horas n° de la seccion Tiempo de proyecto.

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

Todas las lineas de partes de horas de un parte de horas estan agrupadas o desagrupadas.
En la parte superior derecha de la seccion Detalles de parte de horas, puede hacer clic en el
vinculo disponible en Agrupar|Desagrupar elementos si desea cambiar el aspecto del parte
de horas para incluir o excluir grupos de elementos de trabajo. La opcién que ha seleccionado
mas recientemente no tiene ningun vinculo. Su preferencia de visualizacion se aplica a todos
los partes de horas nuevos y existentes alos que acceda.

Para obtener informacién acerca de la organizacion de partes de horas cuando estan

agrupados o desagrupados, consulte "Organizacion de lineas de partes de horas en un parte
de horas" en la pagina 58.

Nota: Puede revisar los detalles de cualquier linea de parte de horas especifico o agregar
notas a ésta. Consulte "Visualizacién y especificacion de detalles de la linea de parte de
horas" en la pagina 64.

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
verificacion y al activar la casilla de verificacién de un nombre de grupo se seleccionan todos
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 funcion de la opcién seleccionada.
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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:

« Ladirectiva de partes de horas para el recurso asociado requiere que el recurso envie un parte de
horas para cada periodo de tiempo. (Para obtener informacion acerca de las directivas de partes de
horas, consulte "Directivas de parte de horas" en la pagina 83 y la guia HP Time Management
Configuration Guide).

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

« Elrecurso asociado no ha creado el parte de horas (se notificara 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).

Puede usar el informe de partes de horas incompletos para ver informacion 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 (s6lo
informacién de resumen).

Para generar el informe de partes de horas incompletos:
1. Inicie sesién en PPM Center.
2. Enlabarra de menus, seleccione Abrir > Informes > Crear informe.
Se abre la pagina Enviar nuevo informe.
Enla opcién Categoria de informe, seleccione Gestion de horas.
4. Haga clic en Partes de horas incompletos.
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Se abrira la pagina Enviar informe: Partes de horas incompletos.

@ Project and Portfolio Management Center

Enviar informe: Partes de horas incompletos

Enviar Cancelar

= Parémetros del informe

*Perindos de tiempo anteriores para mostrar:

“Incluir periodo actual:

*Periodo de gracia en dias (afecta s6lo a los periodos anteriores):

Recurso:

Superior directo:

Autorizador de horas predeterminado:

Unidad organizativa:

Estado de parte de horas:

Clasificar por:

Incluir unidades organizativas secundarias

Restaurar valores predeterminados|

[ 3

Ts En

[

[ s
[ s
[ s
[ =
[ =
[Perioda =l
Cs @y

= Opciones de programacidn y de salida

% Ejecutar informe inmediatamente

© Eiecutar informe ef: i

r

[T Enviar mensaje de correo electrénico a:  “imin Liser

[Fares | [

£ al tinalizar el informe:

# Notificaciones avanzadas

Nombre de campo
(*Obligatorio)

*Periodos de tiempo
anteriores para
mostrar

*Incluir periodo
actual

*Periodo de gracia
en dias (afecta solo
alos periodos
anteriores)

Recurso
Superior directo
Autorizador de horas

predeterminado

Unidad organizativa

Enviar Cancelar

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

Descripcion

Aplicalos otros criterios de busqueda para incluir partes de horas del
nuamero de periodos de tiempo anteriores que especifique.

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.

Numero de dias después del final de un periodo de tiempo que se
permitira incluir un parte de horas en el informe.

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
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Nombre de campo
(*Obligatorio) Descripcién

la unidad organizativa que especifique.

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

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

Si no se especifica, se incluyen los partes de horas incompletos que
tienen cualquiera de estos estados y cumplen con otros criterios de

filtro.
Clasificar por Clasifica los resultados por Nombre de periodo o Recurso.
Incluir unidades Opcidn para incluir partes de horas incompletos de los elementos
organizativas secundarios de la unidad organizativa seleccionada.

secundarias

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 lalista 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 clic
en su vinculo en la columna Periodo: Parte de horas n°.
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Este capitulo incluye las siguientes secciones:

« "Informacion general de la suspension y cierre de partes de horas" abajo

« "Suspensiony cierre de partes de horas" en la pagina siguiente

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. La gestion de horas de HP no realiza
explicitamente esta funcion de facturacion, pero realiza un seguimiento de los cédigos de cargo
asociados con los elementos de trabajo de los partes de horas.

Los cadigos 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 informacién 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 anulacion para establecer codigos 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 mas informacion acerca de los codigos de cargo y las reglas de anulacion, consulte la
guia HP Time Management Configuration Guide.

Para facilitar el proceso de facturacion, la gestién de horas de HP admite la configuracion de
"autorizadores de facturacion”. La funcion del autorizador de facturacion consiste en inspeccionar los
costes asociados con las horas que han aprobado los autorizadores de horas. Ademas, el autorizador
tiene la opcion 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 (0 si no se utiliza la opcion de suspender el parte de horas), el paso final del
proceso de la gestion de horas de HP consistira 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.

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

Suspension y cierre de partes de horas

Para suspender o cerrar un parte de horas:

Inicie sesion en PPM Center.

2. Enlabarra de menus, seleccione Abrir > Gestion de horas > Partes de
horas > Suspender/Cerrar partes de horas.

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

Buscar un parte de horas para suspenderlofcerrarlo

Buscar un parte de horas para suspenderlo/cerrarlo

Buscar partes de horas por: Gestor: &
% Tipo de periodo; | Quincenal - Unidad org.: =

Periodo de tiempo: I 'I Estado de parte de horas: |Aprobado 'I

' Periodos de tiempo anteriores para mostrar; |1~ Incluir partes de horas cerrados? 5@ g

Recurso: a2

Clasificar por: |Recurso | © ascendente ‘Resultados mostrados por pagina: |70 * N max. de filas:  [200
@ Descendente

Buscar

3. Especifique los criterios de busqueda y clasificacién que se especifican en la siguiente tabla:

Nombre de
campo
(*Obligatorio) Descripcion

Criterios de busqueda

Tipo de Cuando se selecciona, limita la busqueda a partes de horas que tienen el tipo
periodo de periodo de horas seleccionado en la lista desplegable. En funcién de la

(la opcién configuracion del sistema, la lista puede incluir:

incluye una « Semanal (cada semana, empezando de forma predeterminada en un

lista lunes)

desplegable)

« 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 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)

« Mensual (cada mes natural completo)

Periodo de Se habilita cuando se selecciona Tipo de periodo y se elige un valor en dicha
tiempo opcioén. Opcionalmente puede seleccionar un periodo de tiempo especifico en
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Nombre de
campo
(*Obligatorio)

Periodos de
tiempo
anteriores para
mostrar

(la opcion
incluye un
campo
numerico)

Recurso

Gestor

Unidad org.

Estado de
parte de horas

¢Incluir partes
de horas
cerrados?

Guia del usuario de Gestion de horas
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Descripcion
la lista desplegable.

Cuando se seleccionay se especifica, aplica el criterio de busqueda para
incluir partes de horas para el numero 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.

Opcidn paraincluir los partes de horas cerrados en la busqueda.

Criterios de clasificacion

Clasificar por

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

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

« 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).

« Gestor. El gestor del Recurso.

« Estado. El Estado de parte de horas tal y como se especifica en los
criterios de busqueda.

« 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.

« Costes totales. Los costes asociados con el Tiempo total.
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Nombre de
campo
(*Obligatorio) Descripcion

Ascendenteo = 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 Numero maximo de filas que se mostraran en todas las paginas.
filas

4. Haga clic en Buscar.

Se actualiza la pagina Buscar un parte de horas para suspenderio/cerrarlo con los resultados de
busqueda mostrados en la seccion Seleccionar un parte de horas para suspenderlo/cerrarlo

afnadida a la parte superior de la pagina. Los encabezados de columna concuerdan con las
opciones de Clasificar por.

Buscar un parte de horas para suspenderloicerrarlo

LI% Exportar a Excel

Seleccionar un parte de horas para suspenderlo/cerrarlo Mostrando 0 en 0 de 0

Recurso ¥ | Periodo de tiempo: Parte de horas n® Gestor Estado

Tiempo total Costes totales
Mo se devolvio ningan resultado. Modifique |a bdsgueda.
Maostrandn 0 &n 0 cie 0

Buscar un parte de horas para suspenderlo/cerrarlo

Buscar partes de horas por: Gestor: I 5.

@ Tipo de periodo: I Quincenal hd Unidad org.: I tH

Periodo de tiempo: 'I Estado de parte de horas: IAprnnadn 2

" Periodos de tiempo anteriores para mostrar: lEI Incluir partes de horas cerrados? © s/ @ g

Recurso: s
Clasificar por: | Recurso | © ascendents *Resultados mostrados por pagina: ISU - N° max. de filas:  [500

@ Descendente
Buscar

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 verificacion 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 de la siguiente manera:
« Para suspender 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 pagina Buscar un parte de horas para suspenderlo/cerrario.
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 pagina Buscar un parte de horas para suspenderlo/cerrarlio.
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« "Informacién general de la creacion de asignaciones de trabajos para usuarios" abajo
« "Creacion de asignaciones de trabajo" en la pagina siguiente
« "Edicion, cierre y eliminacion de asignaciones de trabajo existentes" en la pagina 116

Informacion general de la creacién de
asignaciones de trabajos para usuarios

Las asignaciones de trabajo de la gestién de horas de HP permiten a los gestores asignar (o
"presupuestar") las horas que piensan dedicar a paquetes individuales y elementos de trabajo
miscelaneos (consulte "Uso de elementos de trabajo en partes de horas y asignaciones de trabajo" en
la pagina 11).

Es posible que los gestores deseen asignar cierto tiempo para elementos de trabajo miscelaneos tales
como reuniones, o bien pueden prever que un paquete especifico tarde cierto tiempo. Esas
asignaciones se mostraran al recurso que introduce horas en un parte de horas para que pueda ver qué
se espera. Los gestores pueden comparar posteriormente las horas reales introducidas por los
recursos con la asignacion inicial y esto puede influir en las decisiones de aprobacién de horas.

Los gestores también pueden utilizar las asignaciones de trabajo para restringir los recursos que
pueden registrar horas contra un elemento de trabajo especifico.

Nota: Cuando la gestién de horas de HP y la gestion de proyectos de HP se integran mediante la
directiva Coste y dedicacion en la configuracion del proyecto, las asignaciones de trabajo a
proyectos y tareas se ven reemplazadas por los recursos asignados y las horas previstas
dedicados a proyectos y tareas (consulte "Integracion de gestion de horas y gestion de proyectos”
enla pagina 119).

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

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

La creacioén de asignaciones de trabajo es opcional.

En este capitulo se detallan los siguientes procedimientos asociados con la creacion y la gestion de
asignaciones de trabajo:
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« Crear asignaciones de trabajo.
« Guardar asignaciones de trabajo posteriormente.
« Cerrar asignaciones de trabajo.

« Eliminar asignaciones de trabajo. Las asignaciones de trabajo que se han registrado contra ellos no
se pueden eliminar.

Creacion de asignaciones de trabajo

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

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

1. Inicie sesion en PPM Center.

2. Enlabarra de menus, seleccione Abrir > Gestién
de horas > Asignaciones > Crear asignaciones.
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Aparece la pagina Crear asignaciones de trabajo.

Crear asignaciones de trabajo

Tipo de elementa detrabajo  Elemento de trabajo  Conjunto de elementos de trabajo  Descripeion  Presup. original (h)  Presup. actual (h) estandar % de

Huevas asignaciones: Afadir Crear
Filtros de elemento de trabajo Bonar filtres

Bl Filtros generales

Modificado en los x (itimos dias: Creado en los x itimos dias:

£5e incluyen cerradostas)? g @y

i
i
i

Bl Filtros de proyacto

El nombre de proyecto contiene: l— Recurso de proyecto: l— a
Gestor de prayecto: &

Inicio programado de : @ Inicio programado a : 1w
Finalizacin programada de : l— i Finalizacion programada a: l— o

Bl Filtros de solicitud

Tipo de solicitud: l— g Solicitud asignada a: l— &
Sélo solicitudes cuyo grupo asignado me incluya: sz Gy Solicitar recurso: &
5ol solicitudes en donde yo aparezca como recurso: s &n Grupo asignado a la solicitud: 1=
Himero de solicitud: l—

=l Filtros de tarea

El nombre de tarea contiene l— Proyecto: l— E]
Tipo de tarea: [Tareas ytareas resumen =] Recurso asignado del proyecto: &
Estado de tarea: 18\ Gestor de proyecto: &
Inicio programado de: l— i Inicio programado a: l— i
FinalizaciGn programada de: @ Finalizacion programada a: @

S Filtros de paquete

Flujo de trabajo del paquete: ] Himero de paquete:
Grupo asignado al paquete: = Paquete asignado a: a

Los Tipos de elemento de trabajo pueden ser:
« Proyecto

o Tarea
o Solicitud
« Paquete

o Misc (miscelaneo)

Nota: HP recomienda encarecidamente no utilizar asignaciones de trabajo para proyectos,
tareas o solicitudes, sino hacerlo solamente para paquetes y elementos miscelaneos, segun
sea necesario.

3. (Opcional) Utilice la seccion Filtros de elemento de trabajo de la pagina Crear asignaciones de
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trabajo para limitar la recopilacion de elementos de trabajo disponibles en las listas de
autocompletar asociadas con los tipos de elemento de trabajo de las filas de la parte superior de la
pagina. 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 tipos 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 seccion Filtros de elemento de trabajo tal y como desee, utilizando la informacion
de la siguiente tabla:

Nombre de
campo Descripcion

Seccién Filtros generales

Modificadoenlos  Limitala lista de elementos de trabajo a los que se modificaron en el

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

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

« Solicitudes cerradas

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

« Paquetes cerrados
Seccion Filtros de proyecto 2 b

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

Recurso de Limita la lista de proyectos a aquellos con una lista de participantes que

proyecto 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.)

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

Inicio programado | Limita la lista de proyectos alos que empiezan en la fecha especificada o
de después.
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Nombre de
campo

Inicio programado
a

Finalizacion
programada de
Finalizacion
programada a

Descripcion

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.

Seccion Filtros de solicitud P

Request Type

Solicitud asignada
a

Sdlo solicitudes
Cuyo grupo
asignado me
incluya

Solicitar recurso

Sélo solicitudes en
donde yo aparezca
COMmo recurso

Grupo asignado a
la solicitud

Numero de
solicitud

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.

Seccion Filtros de tarea P ©

El nombre de tarea
contiene

Proyecto

Task Type

Recurso asignado
del proyecto

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 tareas a las que tengan el recurso asignado que usted
especifique.
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Estado de tarea

Project Manager

Inicio programado
de

Inicio programado
a

Finalizacion
programada de
Finalizacion
programada a
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Descripcion
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.

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.

Secciodn Filtros de paquete

Flujo de trabajo del
paquete

Numero de
paquete

Grupo asignado al
paquete

Paquete asignado
a

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

Limita la lista de paquetes solamente al que tenga el numero 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. HP recomienda encarecidamente no utilizar asignaciones de trabajo en proyectos, tareas

o solicitudes.

c. Siun 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 informacion sobre como modificar el conjunto de filtros de la gestidn de horas de HP,
consulte la guia HP Time Management Configuration Guide.

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 tal y como se especifica en la siguiente tabla:

Nombre de
campo Descripcion
Tipo de La lista de elementos de trabajo depende de la seleccion del campo Tipo de
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Nombre de
campo Descripcion

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

Nota: HP recomienda encarecidamente no utilizar asignaciones de trabajo en
proyectos, tareas o solicitudes.

« Proyecto. Lista de proyectos de la gestion de proyectos de HP, identificados
por nombre

« Solicitud. Lista de solicitudes abiertas en la gestion de demanda de HP,
identificadas por los nimeros de solicitud

« Paquete. Lista de paquetes abiertos en la gestion de implementaciones de
HP, identificados por los numeros de paquete

« Tarea. Lista de tareas de la gestion de proyectos de HP, identificadas por
nombre

« Misc. Lista de elementos de trabajo miscelaneos, como Reuniones o
Vacaciones

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

« Para proyectos, un nombre de proyecto
« Para solicitudes, un numero de solicitud
« Para paquetes, un numero de paquete

« Paratareas, un nombre de tarea

« Para elementos miscelaneos, una seleccion de la gestion de horas de HP,
como Reuniones o Vacaciones

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

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

« Para elementos de trabajo de paquetes, el flujo de trabajo utilizado por el
paquete

« Paraelementos de trabajo de proyecto y tarea, el proyecto

Descripcion | Valor del campo Descripcidn para un elemento de trabajo dado, truncado a 50
caracteres.

Presup. Mientras completa los campos de la pagina Crear asignaciones de trabajo, la
original () | cantidad de tiempo original (en horas o décimas partes de una hora) para asignar
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Nombre de
campo

Presup.
actual (h)

Descuento
estandar %

Descuento
de
facturacion
%

Descripcion

(presupuestar) el tiempo de trabajo.
Cuando haya creado la asignacion de trabajo, se producira lo siguiente:

« Seasigna este valor al campo Presup. actual (h), que puede editar
posteriormente.

« Elcampo Presup. original (h) se convierte en un campo de solo 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 estimacion.

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

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

El coste excesivo a menudo requiere que se renegocien los cargos. Este campo
establece un indice de descuento previo a la facturacion 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
facturacion de un 10% adicional. Este indice se puede utilizar para calculos
personalizados cuando se extraen datos a un sistema financiero o de
facturacion.

5. Hagaclic en Crear.

Se crea la asignacion de trabajo y aparece la pagina Asignaciones de trabajo creadas.

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

siguientes:
« Notas

« Acceso de recurso

« Cadigos de cargo

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

trabajo.

a. Introduzca informacién en el area de texto y haga clic en Afadir para cada nueva nota.

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

7. Enlacolumna Detalles, haga clic en el icono Acceso de recurso para mostrar la pagina
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8.

10.

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. Enlapagina Informacion del acceso alos 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 Anadir.

c. Seleccione grupos de recursos en la lista Grupo y haga clic en Anadir.

d. Haga clic en Listo para guardar las selecciones.

En la columna Detalles, haga clic en el icono Codigos de cargo para mostrar la pagina
Informacion de cédigo de cargo de asignacion de trabajo. Utilice esta pagina para especificar los
codigos 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 cédigos de cargo. Se aplican codigos de cargo cuando se afiade un
elemento de trabajo a un parte de horas. Para asignar cddigos de cargo, debe ser miembro de un
grupo de seguridad que permita el acceso a todos los cédigos de cargo o a los cédigos de cargo
especificos.
a. Enlapagina Informacion de cddigo de cargo de asignacién de trabajo, active la casilla de
verificacion Permitir al usuario actualizar cédigos de cargo para indicar si los usuarios
pueden actualizar el conjunto de codigos de cargo.

Nota: Silainstancia de PPM Center 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 sesion (el idioma de la sesién del usuario). Tras crear el codigo de
cargo, solamente se puede modificar en el idioma de su definicién. Para obtener mas
informacion, consulte la guia Multilingual User Interface Guide.

b. Complete la casilla de verificacion Los cédigos de cargo son obligatorios en los partes
de horas para indicar si los cédigos de cargo de esta asignacion de trabajo se deben
introducir en los partes de horas.

c. Paraanadir un cédigo de cargo, seleccione el codigo de la lista Codigo de cargo y haga clic
en Anadir.

d. Esto afadira el codigo de cargo a lalista de la seccion Codigos de cargo.

e. Dentro de esta seccion, especifique el campo Porcentaje de cargo para cada codigo. 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.

Para guardar esta asignacion de trabajo sin crear mas 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 continde con el

paso 10.

Repita desde el paso 3 al paso 9 para crear mas asignaciones de trabajo. Si el nimero de filas en
blanco es insuficiente, introduzca el nimero de filas adicionales requeridas en el campo Nuevas
asignaciones y haga clic en Ahadir. De esta manera se afiadira el niumero especificado de filas a

la seccion.
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Edicion, cierre y eliminacion de asignaciones
de trabajo existentes

Puede editar, cerrary eliminar asignaciones de trabajo de la siguiente manera:

Nota: Para cerrar o eliminar asignaciones de trabajo que no ha creado, debe tener el privilegio de
acceso Gest. horas: Editar todas las asignaciones de trabajo.

Inicie sesion en PPM Center.

2. Enlabarra de menus, seleccione Abrir > Gestion de horas > Asignaciones > Buscar
asignaciones.

Aparece la pagina Buscar asignaciones de trabajo.

Buscar asignaciones de trabajo Buscar Cancelar

Informacion de bisqueda Borrar campos

Tipo de elemento de trabajo: VI
Conjunto de elementos de trabajo: F=]

Elemento de trabajo: I S|

Restringido: 5

Cddigo de cargo: I Ej

Fecha de creacion de: I i A

Exceso de valores reales/presupuesto: %

2Se incluyen cerrados(as)? g Oy

Clasificar por: |T\po de elemerto de trabaio ;I " Ascendente

¥ Descendente

*Resultados mostrados por pagina: a0

Buscar Cancelar

3. Enlapagina Buscar asignaciones de trabajo, introduzca los criterios de busqueda y clasificacion
segun desee y tal como se especifica en la siguiente tabla:

Nombre de
campo
(*Obligatorio) Descripcion

Criterios de busqueda

Tipo de elemento Limita la busqueda a asignaciones de trabajo para un solo tipo de

de trabajo elemento de trabajo.

Conjunto de Limita la busqueda a asignaciones de trabajo para un conjunto especifico
elementos de de elementos de trabajo.

trabajo

Elemento de Limita la busqueda a asignaciones de trabajo para un elemento de trabajo
trabajo especifico. Esto devolvera como maximo una sola asignacioén de trabajo.
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Nombre de

campo

(*Obligatorio) Descripcion

Restringido a Limita la busqueda a asignaciones de trabajo que se han restringido a un
recurso especifico.

Cadigo de cargo Limita la busqueda a asignaciones de trabajo que se han vinculado a un

caédigo de cargo especifico.

Fecha de creacién = Limita la busqueda a asignaciones de trabajo creadas en un intervalo de
de fechas especifico.

y
A

Excesode valores = Limita la busqueda a asignaciones de trabajo para las que la relacion de
reales/presupuesto = horas reales respecto a las horas presupuestadas es superior al
porcentaje que usted especifique.

Incluir elementos Opcidn paraincluir asignaciones de trabajo cerradas en la busqueda.
cerrados

Criterios de clasificacion

Clasificar por Parametro que se utiliza para clasificar los resultados de la busqueda. Las
opciones son las siguientes:

« 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 = Numero maximo de resultados que se mostraran en una pagina.
de lineas que se
muestran

4. Hagaclic en Buscar.

Asignaciones de trabajo que concuerdan con los criterios de busqueda que se muestran en la
pagina Resultados de busqueda de asignacion de trabajo. Los encabezados de columna incluyen
las opciones de Clasificar por.

5. Realice una de las siguientes operaciones:

Nota: No intente realizar ninguna combinacién de las siguientes operaciones
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simultaneamente.

« Para editar asignaciones de trabajo, active las casillas de verificacion en la columna de mas a
la izquierda para uno o mas asignaciones de trabajo (si desea actualizar todas las
asignaciones de trabajo que se muestran, haga clic en Seleccionar todo) y después haga clic
en Editar.

Aparece la pagina Editar asignaciones de trabajo. Edite la pagina como desee y haga clic en
Listo. Para obtener informacion acerca de los campos, consulte "Creacion de asignaciones de
trabajo" en la pagina 108.

« Para eliminar asignaciones de trabajo, seleccione las que desee eliminar mediante las casillas
de verificacion 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.

« Para cerrar asignaciones de trabajo, seleccione las que desee cerrar mediante las casillas de
verificacion de la columna Cerrar y después haga clic en Cerrar.

6. Enlapagina Resultados de busqueda de asignacion de trabajo, haga clic en Listo.
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« "Informacion general de Integracion de gestidn de horas y gestion de proyectos" abajo

« "Integracion de gestion de horas y gestion de proyectos” en la pagina siguiente

Informacion general de Integracidon de gestion
de horas y gestion de proyectos

En este capitulo se detallan los procedimientos que los gestores de proyectos utilizan para integrar la
gestion de horas de HP y la gestidn de proyectos de HP. La integracién se realiza en un modelo de
proyecto a proyecto. Para obtener informacion general sobre el uso del portlet Mis tareas y la
integracion de proyectos, consulte "Uso del portlet Mis tareas" en la pagina 84 y "Integracion de la
gestion de horas de HP y la gestion de proyectos de HP" en |a pagina 86.

En la pagina Configuracion del proyecto para un proyecto, utilice la directiva Coste y dedicacion
(principalmente su seccion Gestion de horas) para integrar la gestion de horas de HP y la gestion de
proyectos de HP para el proyecto. Alli puede especificar lo siguiente:

« Nivel de detalle con el que sea realiza un seguimiento de las tareas del proyecto en partes de horas
« Quién puede registrar horas para el proyecto

« Siciertos representantes del proyecto deben aprobar las horas registradas

« Los campos de dedicacioén de los que se realiza un seguimiento

« Otros aspectos de laintegracion

Durante la configuracion de la integracion, tenga en cuenta lo siguiente:

« Cualquier recurso que tenga una licencia de la gestion de horas de HP debe utilizar los partes de

horas o el portlet Mis tareas en lugar del plan de trabajo del proyecto para introducir valores reales
para proyectos integrados.

« Puede configurar los campos de valores reales que se habilitan en un proyecto. Para proyectos
integrados en los que se utiliza la gestion de horas de HP para realizar un seguimiento de valores
reales del proyecto, debe habilitarse el campo Dedicacion real para el proyecto.

« Puede configurar el nivel del proyecto (Proyecto, Nivel de tarea resumen 2 a7, o Tarea) contra el
que los recursos registran horas. Si las horas se registran en el nivel de tarea resumen 2, por
ejemplo, los recursos que se asignan a tareas que se encuentran jerarquicamente bajo el nivel 2
informan de las horas unicamente de las tareas del nivel de tarea resumen 2.

« Sise habilita la Dedicacion restante estimada para el proyecto, se deben registrar las horas en el
nivel de tarea.

« Tras registrar las horas contra un proyecto integrado, no puede cambiar el nivel en el que se
registran las horas de un nivel de tarea resumen al nivel de tarea.
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« Tras registrar las horas contra un proyecto integrado, no puede deshabilitar la integracion.

« Los recursos no pueden contribuir horas a la misma tarea desde la gestion de proyectos de HP y la
gestién de horas de HP. Por lo tanto, si piensa establecer la integracion con la gestiéon de horas de
HP para un proyecto que tiene tareas parcialmente completas, asegurese primero de que los valores
reales estén actualizados y después divida cada tarea completada parcialmente en una tarea
completada con los valores reales que se introdujeron previamente y una nueva tarea que capturara
los valores reales posteriores de partes de horas.

Ademas de la seccion Gestidn de horas, la directiva Coste y dedicacion también tiene la seccion
Configuracion de carga de recursos (consulte el paso 6) y la seccién Gestion financiera.

En la seccion Gestion financiera, puede especificar si se utiliza el calculo automatico de costes de
forma que, cuando un recurso actualice y guarde un parte de horas, la gestion de horas de HP pase
automaticamente los datos de dedicacion a la gestién de proyectos de HP, que calcula y actualiza el
coste de mano de obra real para el proyecto. (El coste de mano de obra real no se podra editar
directamente en la gestion de proyectos de HP.) Si especifica el calculo manual de costes, la gestion
de horas de HP seguira pasando datos de dedicacion a la gestidn de proyectos de HP, pero la gestion
de proyectos de HP no calculara el coste de mano de obra real. Para obtener mas informacion,
consulte la Guia del usuario de Gestion de proyectos de HP.

La directiva Campos de proyecto de la pagina Configuracion del proyecto determina si se realiza un
seguimiento de Fecha de finalizacion estimada y otros campos.

Integracion de gestion de horas y gestion de
proyectos

Paraintegrar la gestion de horas de HP y la gestion de proyectos de HP para un proyecto especifico:

1. Enlabarra de menus de la interfaz estandar, seleccione Abrir > Gestidon de proyectos >
Proyectos y tareas > Buscar proyectos.

Se abre la ventana Buscar proyectos.

2. Introduzca los criterios de busqueda que desee y haga clic en Buscar. Para mostrar todos los
proyectos, haga clic en Buscar sin introducir criterios de busqueda.

3. Seleccione un proyecto y haga clic en su Nombre de proyecto para abrirlo.
Se abre la ventana Proyecto.

4. Haga clic en Configuracion, en la parte superior derecha de la pagina.
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Se abre la pagina Configuracién del proyecto. El lado izquierdo tiene una columna de botones, uno

para cada directiva, en Seleccionar directiva que desea configurar: encabezado.

Configuracion del proyecto - PR1

“Tipo de proyecto: Enierprise

Descripcion:
Seleccionar directiva gue desea
configurar;

I Campos de proyecto
Plan de trabajo
Tipos de solicitud
Programacian
Situacidn de la programacion
Coste y dedicacidn
Situacidn de los costes yvalores
acumulados
Integracidn con Microsoft Project
Asignaciones de perfiles de
asignacidn de persanal
Situacian del proyecto
Situacidn de los proklemas
Auditoria de tareas
Disefio de a informacidn general
del proyecto
Seguridad del proyecto
HF Service Manager
Férmula del proyecto

Proyecta Hybrid

Clave: las directivas se heredan

deltipo de provecto y no se
pueden modificar

M@ o

Guardar Listn Cancelar

Campos de proyecto

Gestitn e proyectos debe usar algunos campos v stos estén siempre habilitados.

Campos de programacion

Los campos habilitados aqui estarén disponibles para suintroduccidn y visualizacidn en el plan de trabajo. La directiva de costay
dedicacidn habilita 0 deshabilita el campo Dedicacidn programada.

» Inicio programado

v Finalizacidn programada

« Duracion programada

[¥ Dedicacidn programada (o controla la directiva de coste y dedicacidn)

Campos de valores reales

Los campos de valores reales hacen el seguimiento del avance en el cumplimient del plan de trabajo. Log campos habilitados agui
estaran disponibles para su introduccidn yvisualizacion en el plan de trabajo. La directiva da coste y dedicacidn habilita o deshabilita los
campos de dedicacion

« Pore.finalizacidn

v Inicio real

v Finalizacidn real

[ Duracidn real (Io calcula siempre el sisterma)

[¥ Dedicacion real {lo controla |a directiva de coste y dedicacian)

I Dedicacién restante estimada H2 Fontrola la directiva de coste v dedicacidn)

[~ Fecha definalizacidn estimada

Campos adicionales
™ Servigio (32 U92 para calegarizar senicios) 7 gp raquisre
[V Actividad (se usa para categorizar tareas, se recomienda para Capitalizacion)

¥ Funcidn (se usa para categorizar recursos, se recomienda para Carga de trabajo y Asignacidn de personal al proyecto)

Visualizacidn de hitos

Puede controlar l0s hitos gue sonvisibles en el mosaico de hitos en la pagina Informacion general del proyecto, Los hitos se identifican
como hitos importantes en la pégina Editar tarea

I~ Mostrar sdlo hitos importantes

Nota: Dependiendo del tipo de proyecto, las directivas especificas pueden ser editables o no,
tal como indica la ausencia o la presencia del icono Bloquear en el botén de la directiva.

La directiva Campos de proyecto se selecciona de forma predeterminada. Para obtener
informacion acerca de la configuracion de la directiva Campos de proyecto, consulte la Guia del
usuario de Gestién de proyectos de HP.

En la lista de directivas, haga clic en Coste y dedicacion.

Se muestra la directiva Coste y dedicacion. (Es una pagina extensa que se muestra en
secciones desde la parte superior a la inferior, segun sea aplicable del paso 6 hasta el paso 8).

En la seccion Configuracion de carga de recursos de la parte superior de la directiva Coste y
dedicacion, realice lo siguiente:
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. L (=
Configuracion del proyecto - PR1 H @ \—)
Guardar Listo  Cancelar
* Tipo de proyecto: Enierprize

Descripcidn:

Seleccionar directiva Coste y dedicacién
gque desea configurar,

Campos de Configuracian de carga de recursos

proyecto Categoria de carga de trabajo: a

* Log petfiles de asignacidn de personal representan la carga de trabajo impuesta por el provecto
Plan de trabajo
| Se recomienda usar el peril de asignacidn de personal como carga de trabajo planificada para el provecto, Esto permite al gestar de provecta planificarla y

Tipos de solicitud B prograrmarlo en fases sin la preocupacidn de que 10s recursos aparezean comao no usados.
. En esta opcidn, el peril de asignacidn de personal representa |a carga de recursos planificada y real. La carga planificada se introduce sigmpre en el perfil de
Frogramacidn asignacidn de personal. La carga real se puede introducir directamente en el perfil de asignacidn de personal, o bien, en el plan de trabajo o en [0s partes de horas:

Situacisn de la " Introducir valores reales directamente en el perfil de asignacién de personal

@ Usar dalos reales del plan de trabajo y Gestion de horas al vervalores reales en el perfil de asignacidn de personal
Para usar esta opeidn, debe hacerse el seguimiento de |a dedicacion real en el plan de trabajo

Costey " Las asignaciones de tareas del plan de trabajo representan la carga de trabajo impuesta por el provects

programacian

dedicacién Esta opeidn solo se recomienda para proyectos cortos en los que el plan de trabajo estd tolalmente definido y programado.
Debe hacerse el seguirmienta de |a dedicacidn programada v la dedicacion real en el plan de frabajo para usar éste como carga de trabajo
Situacidn de los
Dedicacidn programada en el plan de trabajo
costes yvalores S A
W Usarla dedicacion programada durante la planificacion

acurmuladas Es necesario realizar el seguimiento de la dedicacion programada en el plan de frabajo al calcular automaticamente los costes planificados o cuando el plan de

rabajo representa la carga de trabajo de recursos.

Integracion con L R
& Calcular autoraticamente la dedicacidn programada

Microsomt Project  Introducir manualmente |a dedicacidn programada por asignacian de tareas
Asignaciones de [¥ Permitirla anulacidn del modo de calculo de la dedicacidn en el plan de frabajo
perfiles de Dedicacion real en el plan de trabajo

asignacion de ¥ Hacer el seguimiento de |a dedicacidn real por asignacidn de recursos

Es necesatio realizar el seguimiento de la dedicacian real en el plan de trabajo al caleular automaticamente 108 costes reales, al usar Gestidn de horas para

personal realizar el sequimiento de los valores reales en el plan de trabajo o cuando éste representa |a carga de trabajo de recursos.
Situacidn del ¥ Requerir que los recursos introduzean el % de finalizacidn junto con la dedicacidn real
proveto Si esta opeidn estd seleccionada, cuando un recurso introduce 13 dedicacidn real para una tares asignada (en los partes de horas o en cualguier ofro sitio), el

recurso tambign puede especificar un walor distinto de cero para el % de finalizacidn. Si esta opcidn no esta seleccionada, 10s recursos no tienen gue especificar el
% de finalizacidn y 0 gestores de provecto pueden especificarla posterionmente.

I~ Hacerun seguimiento de la dedicacian restante estimada por asignacidn de recursos

Situacidn de los

problamas Mo estd permitido hacer el seguimiento de 1a dedicacion restante estimada al usar Gestion de horas para realizar el seguimiento de walores reales en el plan de

. trabajo a nivel de tarea resumen o de proyecto, Una vez introducidos los wvalores reales, no se puede anular la seleccian de esta opcidn
Auditoria de tareas

Pl IEEPOIR 1B s r0r st FBTUGDABNGERS.  rresn s 10 ot sl 5 31 5B 1850 o 4GS A 55 s 1 S A0 BP0 ol B AT D0 1

a. Enlasubseccion Dedicacion programada en el plan de trabajo, active la casilla de
verificacion Usar la dedicacion programada durante la planificacién (esta seleccionada
de forma predeterminada) si desea calcular automaticamente los costes planificados
(consulte el paso 8) o en caso de que el plan de trabajo represente una carga de trabajo de
recursos. Si se realiza un seguimiento de la dedicacién programada, se muestra la dedicacion
programada del recurso en una tarea especifica y sus descendientes en los campos Horas
previstas o Dias esperados del parte de horas.

b. Enlasubseccion Dedicacién real en el plan de trabajo, active la casilla de verificacion
Hacer el seguimiento de la dedicacién real por asignaciéon de recursos (esta
seleccionada de forma predeterminada).

Si activa la casilla de seleccion subordinada Requerir que los recursos introduzcan el %
de finalizacién junto con la dedicacién real, los recursos deben especificar un valor
diferente de cero para Porc. finalizacién cuando especifican la dedicacion real en partes de
horas o en otros lugares. (Esta casilla de verificacion esta seleccionada de forma
predeterminada.)

Si activa la casilla de verificacion subordinada Hacer un seguimiento de la dedicaciéon
restante estimada por asignacion de recursos, los recursos deben notificar las horas en el
Nivel de tarea especificado en el paso b. (Esta casilla de verificacion no esta seleccionada
de forma predeterminada.)

Para obtener informacion acerca de la configuracion de otras opciones de la seccion
Configuracion de carga de recursos de la directiva Coste y dedicacién, consulte la Guia del
usuario de Gestién de proyectos de HP.
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7. Enlaseccion Gestion de horas de la mitad de la directiva Coste y dedicacién, haga lo
siguiente:

Gestion de horas
™ Usar Gestion de horas para hacer el seguimiento de valores reales en este provecto

Cuando el provecto tiene un plan de trabajo, se puede integrar con Gestidn de horas sila organizacion usa partes de horas, 1o que permite que [0S recursos
introduzcan sus datos reales en una ubicacion individual

Seguimiento de tiempo en:
& Mivel de tarea
' Tareas resumen en el nivel jerarguica; | 2 7
Mo disponible al hacer el seguirniento de la dedicacion restante estimada
€ Mivel de proyecto
Mo disponible al hacer el seguimiento de la dedicacidn restante estimada

Permitir que los siguientes recursos notifiquen tiempo en este proyecto:
 Recursos de proyecto
Recursos asignados a tareas, recursos en el perfil de asionacion de personal y propietarios de tareas resumen.
& Recursos asignados

Los recursos pueden registrar tiempo en aguellas tareas a las que estan asionados o (cuando se hace el sequimienta del tiempo en el nivel de tarea
resumen o de provectod a 1as tareas resurmen situadas por encima de ellas en la jerarguia del provecto

© Todog los recursos
Todos los recursos que pueden ver el provecto pueden registrar liempo en el mismo

Tras finalizar una tarea, permitir el registro de tiempo:

o I Dias mas
o I Perindos de fiempo mas ipara el periodo de tiempo en el que finaliza la tarea, introducir 03
= En cualguier momento

% Mo permitirflo. Los recursos no pueden afiadir tareas que estan completas a los partes de horas

[¥ Eltiempo registrado en este proyecto debe ser aprobado por un representante del proyecto del siguiente grupo:

& Grupo de participantes | Gestores de proyectn j
 Grupo de seguridad

Gestion financiera
B e e o i i L S L S O i s e ™ e o e e R O i ™ T o e ™ S P ™ i L o P LS S R

a. Active la casilla de verificacion Usar Gestion de horas para hacer el seguimiento de
valores reales en este proyecto (de forma predeterminada, no esta activada).

Las opciones subordinadas se habilitan para la seleccién.

Nota: Tras afiadir cualquiera de las tareas de un proyecto a un parte de horas, no se
puede deshabilitar la integracion de la gestion de horas de HP y la gestidn de proyectos
de HP en el proyecto, es decir, no se puede anular la seleccion de esta opcion.

b. Enel encabezado Seguimiento de tiempo en: especifique uno de los siguientes niveles de
detalle con el que los recursos deben notificar, en los partes de horas, las horas dedicadas a
las tareas de este proyecto:

o Nivel de tarea
o Tareas resumen en el nivel jerarquico: (2a7)
o Nivel de proyecto

Si existen partes de horas para el proyecto, no se puede cambiar este campo de Tareas
resumen en el nivel jerarquico o de Nivel de proyecto a Nivel de tarea.

Los recursos deben notificar las horas en el Nivel de tarea si se realiza un seguimiento de la
dedicacion restante estimada en el plan de trabajo del proyecto (es decir, la opcion Hacer un
seguimiento de la dedicacion restante estimada por asignacién de recursos esta
seleccionada en la subseccion Dedicacion real en el plan de trabajo de la seccién
Configuracién de carga de recursos de la directiva Coste y dedicacién).

c. Enelencabezado Permitir que los siguientes recursos notifiquen tiempo en este

Pagina 123 de 126



Guia del usuario de Gestion de horas
Capitulo 6: Integracion de gestion de horas y gestion de proyectos

proyecto: especifique uno de los siguientes grupos de recursos a los que se les permite
notificar horas (en el nivel especificado en el paso b):

o Recursos de proyecto. Los recursos asociados con el proyecto, los recursos asignados
atareas, los recursos del perfil de asignacion de personal y los propietarios de tarea
resumen, pueden registrar horas dedicadas a cualquier tarea del proyecto.

o Recursos asignados. Si el proyecto realiza un seguimiento de horas en el Nivel de tarea
(tal y como se especifica en el paso b), los recursos asignados a la tarea pueden registrar
el tiempo que le han dedicado solamente en ese nivel. Si el proyecto realiza un
seguimiento de las horas en el Nivel de proyecto o en las Tareas resumen en el nivel
jerarquico: <X> (tal y como se especifica en el paso b), los recursos asignados a tareas
en niveles inferiores de ese proyecto pueden registrar horas que representen esas tareas
solo en el nivel de tarea resumen o en el nivel de proyecto superior. Esta es la opcién
predeterminada.

o Todos los recursos. Todos los recursos que pueden ver el proyecto (de acuerdo con el
control de la directiva Seguridad del proyecto) pueden registrar horas dedicadas a
cualquier tarea del proyecto.

Nota: Si un recurso no asignado a una tarea registra horas que le ha dedicado por
medio de un parte de horas, el estado de la tarea no se puede cambiar. Sélo el recurso
asignado a una tarea puede cambiar el estado de la tarea registrando las horas
dedicadas.

d. Enel encabezado Tras finalizar una tarea, permitir el registro de tiempo: especifique una
de las siguientes opciones para indicar si se pueden registrar las horas y durante cuanto
tiempo para una tarea después de la Fecha de finalizacion real (la fecha en que se completa):

o Un numero de dias mas

o Un ndmero de periodos de tiempo mas. Para permitir el registro hasta la finalizacion del
periodo en el que se ha completado la tarea, introduzca 0.

o En cualquier momento después de completar la tarea.

o No permitirlo. Los recursos no pueden anadir tareas que estan completas a los
partes de horas.

e. Enel encabezado El tiempo registrado en este proyecto debe ser aprobado por un
representante del proyecto del siguiente grupo: especifique una de las siguientes
opciones para indicar si este proyecto requiere que un representante del proyecto apruebe las
horas y, en ese caso, el tipo de grupo al que debe pertenecer el autorizador:

o Un Grupo de participantes de Gestores de proyecto, Partes interesadas, o
Propietarios de tarea resumen

o Un Grupo de seguridad

Si especifica aqui que se requiere que un representante del proyecto apruebe las horas, el
requisito sustituye a cualquier aprobacion automatica que se pueda especificar en la directiva
de partes de horas de un recurso. Para obtener mas informacion acerca de como se
determinan los autorizadores, consulte "Determinacion de autorizadores de horas" en la
pagina 88.
8. Sidesea que la gestion de proyectos de HP calcule los costes de mano de obra reales basandose
en la dedicacion real pasada de la gestidn de horas de HP, complete la seccion Gestion
financiera en la parte inferior de la directiva Coste y dedicacion.
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Gestidn financiera
™ Habilitar Zestisn financiera para el plan de trabajo
Los costes de mano de obra planificados en el plan de trabajo se:
& Caleulan automaticamente en funcidn de la dedicacidn programada v los indices

= Infroducen manualmente en las tareas y se resumen en las tareas resumen

Los costes de mano de obra reales en el plan de trabajo se:

& Calculan autamaticarmente en funcidn de la dedicacidn realy los indices

 Introducen manualmente en las tareas ¥ Se resumen en |1as tareas resumen
Costes en el resumen financiern

[T Calcular los costes de mano de obra previstos a partir del perfil de asighacion de personal.

[T Calcular los cogtes de mano de obra reales a partir del plan de trabajo v los partes de horas, (Mota: Se debe habilitar Gestian financiera en el plan de frabajo)
[~ Perrmitir ajuste manual en el coste de mano de obra real

I~ Calcular los costes no de mano de obra reales a partir del plan de trabajo. (Nota: Se debe habilitar Gestion financiera en el plan de trabajo.)
I~ Permitir ajuste manual en el coste que no es de mano de olra real

Para obtener mas informacion, consulte la Guia del usuario de HP Financial Management y la
Guia del usuario de Gestion de proyectos de HP.
9. Enlapagina Configuracion del proyecto, haga clic en Guardar.

Se guardan los cambios realizados en el proyecto.
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Envio de comentarios de documentacion

Si desea hacer algun comentario sobre este documento, puede ponerse en contacto con el equipo de
documentacion por correo electrénico. Si en este sistema esta configurado un cliente de correo
electrénico, haga clic en el vinculo anterior para abrir una ventana de correo electrénico con la
informacion siguiente en la linea del asunto:

Comentarios sobre la Guia del usuario de Gestion de horas (Project and Portfolio
Management Center 9.30)

Solo afiada sus comentarios al correo electronico y haga clic en Enviar.

Si no hay disponible ningun cliente de correo electrénico, copie la informacion anterior en un nuevo
mensaje de un cliente de correo web y envie sus comentarios a HPSW-BTO-PPM-SHIE@hp.com.

Agradecemos sus comentarios.
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