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Bienvenido
a Easy Project

€l manual de usuario que esta leyendo ahora ha sido disefiado para usted y su equipo
(colegas) para gestionar proyectos fdcil y eficientemente usando Easy Project
(www.easyprojects.com). Esta es una guia rdpidareferente a técnicas bdsicas

de proyectos, caracteristicas y potencialidades de la herramienta, roles y tipos de
usuario, y como empezar a usar Easy Project rapidamente.

Mediante esta lectura aprenderd cémo usar Easy Project en su mdximo potencial
tanto para proyectos en cascada o en metodologia agil mediante la gestion financiera
y de recursos junto a otras caracteristicas profesionales de gestion.

Easy Project estd especificamente disefiado para Jefes de proyectos y de cartera

de proyectos, lideres de equipo & scrum masters, directores y miembros de equipo, de
esta manera puede ser usado por cualquier persona que busca gestionar proyectos de
forma fdcil, moderna y sistematica.

Comencemos con las caracteristicas basicas de Easy Project.

NOTA: Todos los enlaces en este manual contienen el texto “yourdomain” como
referencia, pero es necesario reemplazar “yourdomain” por su dominio real en Easy
Project.

Ejemplo: https://yourdomain.easyproject.com/... > https://lenovo.easyproject.com/...
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PROYECTOS

Capitulo 1
(Por qué Easy Project?

Easy Project estd basado en WBS, Gantt, metodologia agil, valor afiadi-

do y otras mejores practicas de gestion de proyectos. Es extensible con
modulos para Recursos, Finanzas, Help Desk y CRM.

¢Aldn no tiene una cuenta en Easy Project? Registrese para suscribirse
a la versién de prueba rdpida o prueba completa.

Prueba rdpida para una facil Prueba completa para una detalla
y rapida introduccion exploracion del producto
e No incluye datos de prueba e Datos de prueba para todas
o Unicamente 2 usuarios predefinidos - las funcionalidades

jefe de Proyecto y Miembro de equipo e 15 tipos de usuarios predefinidos
e Incluye funcionalidades de en 4 roles globales

Easy Project e Incluye funcionalidades de

Easy Project

Registro gratuito

PROYECTOS


https://www.easyproject.com/sign-up
https://www.easyproject.com/sign-up

Frankfurt @ Moscl
a.M. i
1 -1 Montreal Londres @ o0 @ Varsovia |
) o,
= . raga
Caracteristicas de Easy Project ° e - e
Portland Nueva York Cloud @ Tokyo
Cascada & Agil . )
Use todas las herramientas de gestién . . ingapur
de proyectos en una sola ap. ImplementaCIon Facil
Tipos de usuarios predefinidos facilitan la
. . implementacién en el negocio. %50 Paul
Funcionalidad Completa @ 5o Paulo @ Johannesburgo
Easy Project tiene funcionalidades completas :
lista para todos los negocios o industrias. Sidney @
. En la nube o en su servidor
Alineado a PMI & IPMA @ ” o Centro de datos ubicados alrededor del mundo'y Servicios Profesionales
Easy Project con WBS sigue las L - » soluciones para servidores garantizan respuestas de Consultores y especialistas estaran
metodologias de gestién de proyectos ~ 5 primer nivel en cualquier lugar. siempre listos para ayudarle.
de PMI & IPMA.
— ke, B Personalizacion Infinita Disponible en 14 idiomas
Cumple con RGPD T : Facil inicio con tipos de usuario predefinidos, abierto Easy Project esta disponible en los
Easy Project cumple con todos los o : : B “ “‘fg;“ o a customizar el sistema hacia la perfeccién. principales idiomas y en continua mejora.
estdndares europeos de proteccion o - == —
de datos. sisree E%Tu T"“” “ ',?‘.."’""
= S Integracion Facil Movil
VIDEO e . Varias integraciones predefinidas listas para usar Maneje sus proyectos v tareas facilmente
%2 CONFERENCIAS o - a través de la plataforma Zapier y nuestra robusta API donde quiera que usted se encuentre.
;I: INTEGRADAS ; e — =
v
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1.2

Funcionalidades

Easy Project

Easy Project esta basado en metodologias EDT, Gantt y Agiles (Scrum & Kanban).

Ofrece una facil trazabilidad de tareas, tiempo y equipo.

Gestion de Proyectos
e EDT

e Diagrama Gantt

e (estion de valor ganado
e Baselines

Reportes y diagramas

Agile - Kanban & Scrum
e Tablero Kanban

e Scrum

e Diagrama de carga

e Backlogs

PROYECTOS

Gestion de Trabajo

Trazabilidad de tareas
Flujos de trabajo

Checklists

Calendarios e integraciones
Registros de actividad
Audio y Video conferencias
Chat de equipo
Organigrama

Reportes de negocio

Gestion de Cartera

Directrices de cartera
Gantt
Estructura de cartera

Registro de tiempo

e Registro de tiempo y reportes
e Plantillas de registro de tiempo
e Stopwatch

Plantilla de Projecto
e Produccion

e Proyectos estratégicos
Desarrollo de producto
HR Proyectos
Proyectos Backoffice

Tableros Personales
e Tableros para todos los proyectos
y niveles de gestion

Modulos adicionales

Easy Project ofrece mddulos adicionales para
la gestién de sus Recursos, Finanzas, Help
Desk y CRM.

Recursos

Calendarizacion

Plan maestro de recursos
Tableros de recursos
Gestién de competencias
Gestién de asistencia
Tablero de gestion de
recursos

Extensiones

Integracién con Outlook
Base del conocimiento
Gestion de documentos

Finanzas

e (BS - Estructura de desglose
de costes

e Presupuesto de proyectos

e Flujo de caja

e Noéminasy facturacién

e (alculadora de precio de
proyecto y proforma

e Tableros de Director
financiero

Soluciones especiales
e Business Intelligence
e DevOps

Risk Management

Risk Lifecycle Management
Project & global Risk Register
Project & global Risk dashboards
Risk Analysis

Risk matrix

Help Desk

e Tablero central

Reporte y Estadisticas
Tablero para Jefe & técnicos
Configuraciones avanzadas

CRM

e Lead - Gestion de contratos

e CRM

e Gestion de contactos

e Tableros de direccion de
ventas

e Tableros de consultoria de
ventas

PROYECTOS
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1.3
Adecuado para todas las industrias

Easy Project cubre todo lo que necesita. Contiene plantillas de proyectos
para todas las industrias listas para usar.

IT / Software

0lNPLN|0 Adéntrese en la gestion dgil.

10 0 I Lagestion de software no tiene nada que ver con fabricacién. Incrementar recursos
I fisicos vy humanos solo genera desorden y reduce las oportunidades de cumplir con

los tiempos de entrega y presupuestos. Gestione sus proyectos eficientemente con

técnicas de gestidn avanzadas, optimice el uso de los recursos y elimine el caos.

Compainiias: Desarrollo de Software.

Industria

J4hY s Aumente la precision de los presupuestos y la prevision de la linea de tiempo.
~ .{E Tome el control de todos los problemas y obtenga una imagen completa para

' | || implementar un enfoque global de toda la organizacién en todos sus proyectos.
| Companiias: Automocién, Fundicién, Electronica.

PROYECTOS

Educacion

Mantenga el control de sus recursos limitados y promueva la colaboracion en
todos los departamentos.

Easy Project permite facilitar la comunicacion entre staff, estudiantes, departamentos
y campus geograficamente dispersados. Desde el uso para la reserva de clases

y control financiero Easy Project es una solucion para hacer frente a todas las
necesidades de gestion.

Compaifiias: Universidades, escuelas, centros de educacién continua.

Instituciones publicas

Excelentes propuestas de proyectos, implementacion impecable y ejecucion
perfecta.

Prepare la documentacion para todas las propuestas de proyectos, incluyendo
presupuestos y recursos requeridos. Facilite el flujo de informacion entre ingenieros
de disefio y consultores, stakeholders y contratistas.

Compafiias: Gobierno, instituciones sin fines de lucro, consejos.

Servicios

Tome ventaja de las herramientas y tecnologias de gestion disponibles para
asegurar un crecimiento rdpido y eficiente.

Todas las herramientas que necesarias para poner en marcha su negocio y proveer el
mejor servicio al cliente, en un solo lugar. Administre recursos, ahorre tiempo y coste
e incremente eficiencia.

Compainiias: Consultoras, Publicidad, Marketing.

PROYECTOS
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1.4

Ponga en marcha proyectos alineados
con IPMA & PMI o PRINCEZ

I I:) M A» Easy Project es miembro de la Asociacién internacional de gestién de
®
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proyectos (International Project Management Association) IPMA, de
esta manera gestiona sus proyectos alineados a los estandares.

I De acuerdo al Instituto de Gestién de Proyectos Project Management
" Institute PMI los proyectos son divididos en cinco grupos de procesos
acordados por el PMI y documentados en el Project Management Body
of Knowledge PMBOK.

Ponga en marcha sus proyectos alineados a IPMA & PMI en Easy Project:

e Preparey desglose su proyecto en WBS Work Breakdown Structure.

e (ree una Base del conocimiento de buenas prdacticas para sus futuros proyectos.
Visualice el camino critico de sus proyectos.

Tipos de usuario predefinidos de Jefe de Proyecto y Miembros de Proyecto.
Planifique y gestione el proyecto como un Jefe de Proyecto.

Gestione su equipo.

PROYECTOS

@ PRINCE2

PRINCEZ, define a un proyecto como una organizacién temporal que es
creada con el propoésito de entregar uno o mas productos de acuerdo
a un Business Case.

Ponga en marcha sus proyectos alineado a PRINCEZ en Easy Project:

e Comience el proyecto como un Jefe de Proyecto y gestione su equipo con el médulo
Resource Management.

e Prepare un sumario de sus proyectos y guarde toda la documentacion del proyecto
directamente en descripcion de Proyecto o en nuestro DMS plugin.

e Disefie una planificacién de tareas en WBS o Diagrama Gantt.

e |dentifique actividades y cree dependencias en diagrama Gantt.

e Estime el tiempo de duracién de cada una de las tareas siguiendo la planificacion.

e Calendarice las tareas en diagramas Gantt y visualice si esta cumpliendo los tiempos,
almacene baselines para analizar la direcciéon que debe ir tomando el proyecto.

e Actualice la documentacién de proyecto cada vez que la genera y mantenga un
seguimiento de todas las actualizaciones en tareas y en la documentacién de proyecto.

e Cree un flujo de trabajo para configurar las responsabilidades y tenga la seguridad
que el Jefe de Proyecto evaluara cada fase del proyecto.

e Genere reportes de recursos y finanzas para visualizar si estd en linea con los planes
establecidos en el business case, o si se tienen que hacer los respectivos cambios.

PROYECTOS
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PROYECTOS

Capitulo 2
Cascada & agil

El nimero de enfoques que tiene la gestién de proyectos es infinito, sin
embargo, reconocemos dos tipos - cascaday dgil.

La metodologia cascada es la mas (til en proyectos donde el alcance
esta bien definido y este es el elemento clave del proyecto, como con-
struir una casa o planificar una conferencia.

Las metodologias dgiles suelen ser usadas en proyectos donde el
tiempo es fijado, los recursos son factores a definir y el alcance es un
tema de planificacién (priorizacion), esto se puede ver en desarrollo de
software (sprint), publicidad (lanzamiento de una revista, periddicos)

0 campanfias de marketing.

PROYECTOS
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2_1 Proyectos tipicos en cascada Compania tipicas en casacada
y
M etOdO I ogla en cascada e Proyectos de Ingenieria civil, ej. Edificios e Construccién
e Proyectos administrativos, ej. Auditorias, e Industria
) - o creacion de
Alcance (una idea de Proyecto, vision) es definida y un plan es creado para lograr el alcance.
Para IPMA & PMI (International Project Management Association and Project Management Institute) la
mejor herramienta que define el alcance del proyecto es WBS, que es bdsicamente un mapa mental del
proyecto que define las entregas y tareas necesarias para realizar estas entregas. Herramientas Easy Project para proyectos en cascada
La duracién de las tareas es definida usando diagrama de Gantt, esta duracion es planificada con hitos
bdsicamente fecha limite de entregas).
( gas) , . WBS Gantt Recursos
Los recursos encargados de desarrollar las tareas estan definidos en un Resource Master Plan, las . ; o
. L SRR, e Definey controla el e Plany control de e Asignary distribuir
tareas son asignadas ya sea a personas 0 a maquinas y los Presupuestos estan distribuidos en las )
tareas o hitos del proyecto alcancey las entregas tiempo recursos
El arte de gestionar proyectos en cascada esta en tener una constante revision y una gestién de
cambios de la planificacion, tiempo y recursos. Y la maxima eficiencia de los recursos disponibles. Presupuestos & CBS Plantilla Proyectos Seguimiento de tiempo y tareas
e Definey controla e (Guarde cada Proyecto e (estiona las tareas para cada entrega
presupuestos como una plantilla y monitoriza el tiempo empleado.
Esquema del triangulo de hierro
Alcance
El tridangulo de gestion de proyectos es usado para Easy Project Tipos de usuario para proyectos en cascada
el analisis de los proyectos. Principios:
e La calidad de trabajo esta condicionada por el Jefe de proyecto (gestion) Jefe de cartera (gestion)
. presupuesto, fecha limite y alcance de proyectos. ¢ (EJDT y,Gadnt'cRdeI Proyzcto ¢ gant.tldedPortafoho
ca"dad « €l jefe de proyecto puede moverse entre las e (Gestion de Recursos de proyecto e (Gestion de recursos
variables.
Tiempo e Cambios en una variable necesita cambios en
otras para compensar. Caso contrario la calidad CEO (director) CFO (director) Miembro del Equipo
se vera afectada. e Proyectos estratégicos e Flujo de caja en Gantt (ejecutivo)
en EDT
18 PROYECTOS PROYECTOS 19
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2.1

Metodologia en cascada

¢Como lanzar proyectos tipicos — qué méodulos deben ser usados?

Existen varios modulos y herramientas de Easy Project. Este capitulo le mostrard, con
un ejemplo, el ciclo de vida de un proyecto v le ayudara con el uso correcto de los mé-
dulos en diferentes fases de proyectos.

1

Inicio

2

Planificacion

PROYECTOS

Lista de tareas
Esta tabla muestra mediante sus columnas una vista basica
de sus tareas.

wBS

En WBS usted puede establecer jerarquias entre tareas.

Gantt

Gantt es el mejor camino para ver cuando cada tarea debe
comenzar y finalizar. Usted puede también crear relaciones
temporales entre ellas.

Gestion de recursos
Le proporciona una visién de la disponibilidad y capacidad de
sus recursos para trabajar en su proyecto.

3

Ejecucion

4

Monitoreo
y control

Finalizacion
y control

Ejecuciéon y monitoreo
Revisién de proyecto con reportes personalizados.

EVM

€l modulo de Gestion del valor ganado le muestra si su
proyecto terminara a tiempo, sin la necesidad de reasignar
recursos.

Kanban

Mediante la organizacién del tablero kanban podra ver
inmediatamente en qué estado de progreso estan las tareas.

Roadmap - Vea sus hitos y su cumplimiento.
Alertas
Reciba reportes regulares desde varios puntos de vista

del proyecto.

Seguimiento de tareas

Inteligencia del negocio

Base del conocimiento

Almacene las lecciones aprendidas de cada uno de los
proyectos en el mddulo base del conocimiento de Easy
Project.

Graficos y diagramas
Evaluacion final de las principales cifras del proyecto.

PROYECTOS
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Esquema de gestion agil

2.2
Metodologia agil

¢Qué es agilidad?

1. El poder de moverse rapido y facil. Vivacidad
2. La habilidad de pensar y sacar conclusiones rapidamente, fortaleza intelectual.

El alcance no estd exactamente definido, se espera tener varias entregas o avances pequefios
para realizar entregas rapidamente y obtener realimentaciones instantaneas de uso real. Dar
pequefios pasos hacia adelante. Esta metodologia esta basada en el arte japonés Kaizen, -
pequerias continuas mejoras. La metodologia 4gil fue implementada por Toyota como Kanban,
generandose después varias metodologias dgiles como Scrum o Scrumban.

Actualizacién
cada 24 horas

Sprint de 2-4
semanas

Incremento

u: |
)
de producto

Product Sprint potencialmente
e -y . I e tencialmer

PROYECTOS

Tipicos proyectos agiles Tipicas compaiiias agiles

e Desarrollo de software (sprints) e |T/Software
e Publicidad (lanzamientos de revistas, e Servicios
periédicos) e Marketing

e Contenido de marketing (campafias)

Herramientas de Easy Project para proyectos agiles

Tablero Scrum Tablero Kanban

Tipos de usuarios en Easy Project para proyectos agiles

Scrum master (gestion) Ejecutivo
e Utiliza tablero scrum en el proyecto e Usa tableros personales Scrum o Kanban
e Utiliza el tablero scrum genérico sobre

sprints

Lider de equipo (gestion) Trabajador externo
e Utiliza el tablero de equipo Kanban e Utiliza tableros personales Kanban
e Utiliza Kanban en niveles de proyecto o Scrum

PROYECTOS
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Capitulo 3
Introduccion facil

a a a V 4 [ ]
e inicio rapido
Listo para usar Easy Project en 3 simples pasos.

Seleccione su correspondiente tipo de usuario, cree su dominio, invite
a los usuarios y finalmente importe un proyecto. Cree nuevos proyectos
en pocos clics.

USUARIOS
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3.1
Espacio de trabajo

|
—

MENU PRINCIPAL

Contiene funcionalidades especificas
para cada tipo de usuario.

TABLEROS

Su principal espacio de trabajo,
pre customizado para su tipo
de usuario, pero personalizable.

Invite a sus usuarios
Establezca su equipo en pocos segundos.

Importacion de datos
Integre sus proyectos previos.

Customizar tablero
Personalice su tablero para solventar sus
necesidades y cree sus propios reportes.

USUARIOS

Calendario

Todos los eventos disponibles en
cualquier momento. Notas especiales
sobre préximos eventos.

Welcome Jan to Easy Project 2019 3¢-day Free Trial.

13:225 No upcoming meetings

@@ easypProecT | 2

2 PROJECTS

FINANCES

+2  SEND INVITATION
5] IMPORT DATA

@ ONBOARDING ZONE

Panel de introduccion

Esta es su guia sobre los primeros pasos en Easy
Project. Aqui usted puede explorar todos los tipos de
usuarios y tableros, invitar usuarios o importar datos.

&
‘ EXPLORE PLANS & PRICING ‘ 'OPEN TRIAL SETTINGS \/

Quick Introduction to Easy Project 2019

Easy Project 2019 offers you a quick & easy way|

use the features.
S
© Kanban or Scrum

© Scheduler

Now you have Easy Project LITE TRIAL with lite|

for FULL TRIAL here.

*You can easily delete this introduction module by|

Easy Scheduler

My tasks (5)

4. Assign tasks ] 3. Invite users to your Easy Project
Your First Steps in Easy Project Lite Your First Steps in Easy Project Lite

e osror 209 [

5. Manage your tasks
Your First Steps in Easy Project Lite

¢ a0t

CUSTOMISE THIS PAGE

In progress (2

084512019

to professional project management. Please find a while to watch videos for basic features. It helps you to learn how to

© Gantt
© Resources
© Finances

[demo data For quick & easy onboarding. If you wish to check how Easy Project looks with full demo data, you can register

Iclicking the bin icon in the top right corner.

No swimlane ~

Supervisor review (2

2. Create tasks and work in WBS or Gantt H 1. Start your project
Your First Steps in Easy Project Lite Your First Steps in Easy Project Lite

[ 09 k0r 209 [ 08 k00209

— Busqueda

Busqueda completa de tareas,
proyectos, contactos, CRM,
actividades y muchas mas.

Su perfil
Configure su perfil y visualice datos
. relevantes sobre usted.

| MENU MAS

Oferta completa de todas las
funcionalidades, médulos d extension
y administracion a nivel global de la
compaifiia.

Nuevo item

Aqui puede crear nuevos items
como: una tarea, un proyecto, un
registro de tiempo, una publicacién
en la base de conocimiento, un
contacto y una videoconferencia

ICONOS RAPIDOS

Registro de actividades, contactos, base
del conocimiento, lista to-do, chat, y un
cronometro de tareas.

USUARIOS
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3.2
Introduccion facil en tres pasos

Easy Project contiene informacion pre configurada para iniciar su uso.
Esto permite observar cdmo se muestran las diferentes funcionalidades
y tableros de reportes y conocer la herramienta practicando.

Siga estos 3 pasos de preparacion de Easy Project para su uso real.

1 Explorelas funcionalidades con una demo
data y seleccione el correcto tipo de usuario
para usted y sus colegas.

Sienta confianza en explorar todos los tipos de usuario relevantes para
usted y visualice sus respectivas paginas y funcionalidades:

NIVEL DIRECTOR CEO, CFO, Director de ventas

NIVEL GESTION Jefe de proyecto, jefe de cartera, scrum master, lider
de equipo, jefe de recursos, jefe de soporte.

NIVEL EJECUTIVO  Miembro de equipo, comercial, soporte, operador de
soporte.

NIVEL EXTERNO Cliente, trabajador externo, anénimo (visitante no
registrado).

Todos los tableros pre-configurados pueden ser facilmente customizados
de acuerdo a sus necesidades reales.

USUARIOS

CElimine la informacion demo
y configure su propio dominio

Prepare Easy Project para sus propios proyectos. elimine la informacién demo y configure su
propio dominio ej. Mycompay.easypreject.com.

Su propio dominio: Usted puede usar por ejemplo el nombre de su compafiia, de esta manera
su dominio puede ser: nombredesucompania.easyproject.com

Elimine la informacion demo: de esta manera usted estaria listo para importar su propia
informacion. La opcién que permite eliminar la informacién demo esta ya configurada asi

que déjela asi. Los usuarios invitados y los proyectos creados no serdn eliminados, asi como
tampoco plantillas de proyectos y tableros de reporte. Solamente proyectos y usuarios de
ejemplo seran eliminados.

3 Importe proyectos con sus respectivas tareas
e invite usuarios

Importe la informacion seleccionando el formato en el que le gustaria importar,
Excel, Jira, MS Project o Asana. Ademas, alrededor de 1000 aplicaciones pueden ser
integradas a través de la plataforma Zapier.

De manera muy facil usted puede invitar un usuario o crear un equipo en cualquier
momento desde su pdgina principal, importar informacion o crear un nuevo proyecto.

Bienvenido, ahora esta adentro

USUARIOS

31



3.3

Invite a usuarios e importe informacion

INVITE USUARIOS

De alta a sus colegas dentro de quince roles
predefinidos con paginas, flujos de trabajo y
mas configuraciones listas para usar.

Conecte su base de datos de usuarios
para la correcta sincronizacién, LDAP, SSO
y directorio activo para autenticacién de
usuarios.

=0
Para administrar usuarios dirijase a MORE 3

MENU > USUARIOS, o mediante la URL
https://sudominio.easyproject.com/users.

Para administrar la conexién LDAP de su
base de datos de usuarios dirijase a https:/
sudominio.easyproject.com/auth_sources.

IMPORTE INFORMACION

€ Jira Software n} Project

Excel

Tareas proyectos, usuarios e Proyectos con tareas e hitos y Tareas en proyectos con

hitos con todas sus relaciones. atributos adicionales.
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atributos principales.

3.4
Crear un nuevo proyecto

Configure un nuevo proyecto o un proyecto desde una plantilla, afiada
miembros al equipo de trabajo del proyecto y a continuacion planifique

el proyecto a su manera preferida. \
Planificacion de tiempo con

® Diagrama Gantt

Visualice la linea de tiempo de

sus proyectos, tareas, hitos y sus
relaciones de forma rdpida. Exporte
en formato PDF con el logotipo de su
empresa sin problema.

Mapa mental usando WBS
Cree el mapa mental del proyecto en el

modulo EDT con entregas (productos)
- y tareas. Asigne prioridades, estados

de tarea y usuarios facilmente.

:'—fé} Rapida planificacién
Cree tareas tan rapido como
Cada proyecto nuevo tiene los siguientes mddulos por defecto: llegan a su mente.
Seguimiento de tareas / Seguimiento de tiempo / Gantt / WBS /
Scrum / Kanban y baselines. Agile sprint

Cree sprint y backlog usando el
Puede cambiar los médulos por defecto en: planificador rapido de sprints.

https://yourdomain.easyproject.com/settings?tab=projects
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3.5

Paso a paso hacia proyectos faciles

Este es el tipico ciclo de vida de un Duefo de Producto.

INTRODUCCION

1 CREAR UN PROYECTO

2 AGREGUE USUARIOS,
IMPORTE DATOS

3  GESTION DE TIEMPO Y TAREAS
4 RECURSOS

5 FINANZAS

6 BUSINESS INTELLIGENCE

USUARIOS

Inicie sesion de manera gratuita, explore la
informacion demo, tablero y funcionalidades.
Seleccione su tipo de usuario.

Use los 3 pasos magicos- crear un proyecto, afiadir
miembros de proyectos y finalmente inicie su
proyecto usando metodologias cascada o agiles.

Afada hasta 1000 usuarios e importe su
informacion.

Seguimiento de tiempo empleado en cada tarea.

Planifique y gestione sus recursos.

Controle sus finanzas, gestione el presupuesto
y realice continuamente la evaluaciéon del valor
ganado.

Analice sus proyectos.

1

Crear un
proyecto

N

2 1 6

Agregue

: .. Business
usuarios, Introduccién g -
importe datos intelligence
Easy Project
3 Ciclo de vida del duefio 5
Ge_stién de producto Control
de tiempo Financiero
y tareas
Planificacion
y gestion de
recursos
USUARIOS
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Capitulo 4
Roles vy tipos de usuario

.....

(Director, Jefe, Ejecutivo y Externos) con 15 tipos de usuario predefinidos en Easy
Project. Cada tipo de usuario tiene pdginas de reporte listas con funcionalidades de
acuerdo a las responsabilidades especificas. Permisos y flujo de trabajo completos
estan definidos para cada nivel de rol. Existen también flujos de trabajo para cada
nivel.

Todo esto hace que la implementacion de Easy Project sea tan facil como configurar
una opcidén para cada usuario seleccionando el tipo de usuario.

Sin embargo, infinitas posibilidades de personalizaciéon estan almacenadas, incluyen-
do dashboards pre configurados.

USUARIOS
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4.1
Niveles de roles

DIRECTOR
GERENCIA

EJECUTIVO

%

4 niveles de roles

Su posicién en una compaiia o en un pro-
yecto corresponde al mismo tiempo a su
rol. En términos de gestién de proyectos
existen 4 niveles para la gestion de roles,
especificando sus objetivos, flujo de tra-
bajo v permisos.

Para administrar los niveles de roles en Easy Project dirijase
a MENU MORE > ADMIN > ROLES & PERMISSIONS o use URL
https://sudominio.easyproject/roles

USUARIOS

NIVELES DE ROLES OBJETIVOS Y ACCIONES

DIRECTOR

GESTION

EJECUTIVO

EXTERNAL

Administre y monitorice los KPI de alto nivel, como presupuesto de
proyecto, néminas, facturacion, rendimiento de ventas y personas.
Gestione proyectos estratégicos usando WBS, Gantt y seguimiento
de tareas.

Gestione y planifique proyectos usando WBS, Gantt y Gestion

de Recursos. Gestione equipos usando tableros Scrum y Kanban.
Monitorice los KPI de sus proyectos usando reportes de tiempo y
presupuesto. Gestione su gente usando el seguimiento de tiempo
y tarea.

Maneje las tareas asignadas mediante listas o tablero Kanban.
Cargue el tiempo empleado en sus proyectos mediante la
actualizacion de tareas o un calendario. Planifique la asistencia y
monitorice los KPI personales.

Limite el acceso al sistema para propésitos de Help desk
0 cooperacion externa en tareas.

USUARIOS
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4.2
Roles, tipos de usuarios
V permisos

Cada tipo de usuario incluye tableros y mend listo para usar
con sus respectivas funcionalidades.

Los tipos de usuario de Direccién y gestion pueden
personalizar sus tableros o cambiar su tipo de usuario o su
perfil de usuario.

Todos los tableros estan guardados en modo administrador y
pueden ser modificados por el administrador.

%

Para configurar los tipos de usuario ir a
MENU MORE > ADMIN > USERTYPES or use URL
https://yourdomain.easyproject.com/easy_user_types.

USUARIOS

NIVELES DE ROLES

DIRECTOR

GESTION

EJECUTIVO

EXTERNO

USER TYPES

e CEO
e CFO

e Directo de ventas

Jefe de cartera
Scrum Master

Jefe de soporte

e Miembro de equipo

e Comercial

e Técnico de soporte

e (Cliente

e Trabajador externo

e Anonimo

Jefe de proyecto

Lider de equipo
Jefe de recursos

VER: Todos los datos de sistema.
GESTION: Completa en proyectos propios, usuarios, tableros plantillas.
FUNCIONALIDADES: Todas las del sistema.

VER: Informacion de los proyectos propios (donde sea miembro).
GESTION: Completa en proyectos propios, usuarios, tableros, plantillas.

FUNCIONALIDADES: WBS, Gantt, Scrum, Kanban, Gestion de recursos,
presupuestos, Finanzas, reportes, seguimiento de
tareas y tiempo, calendario

VER: Informacién de los proyectos propios (d6nde sea miembro).

GESTION: Tareas y entradas propias.

FUNCIONALIDADES: Gestién de tareas y tiempo, calendarios,
planificacién de asistencia, CRM, soporte.

VER: Informacion de los proyectos propios (donde sea miembro).

GESTION: Gestionar sélo tareas propias o tickets de soporte.

FUNCIONALIDADES: Seguimiento de tareas y de tiempo, crear tickets
de soporte.
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4.3

Funcionalidades para tipo de usuarios

DIRECTOR

TIPO DE USUARIO g
FUNCIONALIDADES NATIVAS |

%

Para configurar roles y permisos dirijase
a MENU MORE > ADMIN > ROLES &
PERMISSIONS o use la URL
https://sudominio.easyproject.com/roles

USUARIOS

Ceo

Gestionar proyectos estratégicos con WBS,
Kanban o Sprint

Gestion de recursos vy tableros

Reportes de néminas y facturacion
Reporte de presupuestos

Reporte de ventas

CFO

Reporte de presupuestos

Reportes de néminas y facturacién
Gestioén de recursos vy tableros

Reportes de CRM

Flujo de caja en diagrama Gantt o reportes

Director de ventas

Tableros de ventas

Contactos

Actividades de venta

Prevision global

Prevision de rendimiento de ventas

GESTION

Jefe de proyecto

Proyecto con WBS y Gantt
Gestién de recursos de proyecto
Presupuesto de proyecto
Reportes de tiempo y asistencia
Hojas de facturacién y néminas

Jefe de cartera

Diagrama Gantt de cartera de proyectos
Gestion de recursos y reportes
Reportes de cartera

Revisién de presupuestos

Hojas de facturacion y néminas

Scrum Master

Tablero Scrum

Backlogs v Sprint de proyectos
Presupuesto de proyecto y reporte
de tiempo

Tablero de equipo

Lider de equipo

Equipo Kanban

Equipo de gestién de recursos
Reportes de tiempo y asistencia
Hojas de facturacién y néminas
Tableros de equipo

Gestion de recursos

Gestion de recursos y reportes
Diagrama Gantt de cartera de proyectos
Revision de presupuesto

Reporte de tiempo y asistencia

Hojas de facturacion y némina

Jefe de soporte

Diagrama de soporte a usuario
Estadisticas de soporte a usuario
Kanban o listas de tickets

Hojas de facturacién y néminas
Tablero de equipo

USUARIOS
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4.3

Funcionalidades para tipo de usuarios

EJECUTIVO

Miembro de equipo

Vista de tareas en Listas o Kanban
Plan de gestién de recursos
Calendario de tiempo trabajado
KPIs personales

Calendario de reuniones
Calendario de asistencia

Comercial

Tablero de ventas

Mi previsién

Mis tareas finalizadas
Contactos

Carrera de actividad de venta

44 USUARIOS

Técnico de soporte

Tickets (tareas) en Listas o Kanban
Calendario de asistencia

Calendario de tiempo trabajado
Panel de control de soporte a usuario
Estadisticas de soporte a usuario

EXTERNO

Cliente

e (rear nuevo ticket de soporte
Gestionar tickets creados

Acceso a la base del conocimiento
Reporte de tiempo

Andnimo

Si el inicio de sesién en la aplicacién no es
requerido.

e Puede ver proyectos publicos

Trabajador externo

Vista de tareas en listas o Kanban
Calendario de tiempo trabajado
Calendario de asistencia
Calendario de reuniones

USUARIOS
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SOFTWARE

Capitulo 5

Configuracion por
defecto Easy Project

Todas las caracteristicas y funcionalidades para metodologias en
cascada, agiles, seguimiento de tiempo, seguimiento de tareas, presu-
puesto y gestion de recursos estdn configurados por defecto.

Es muy fdcil modificar los valores y configurar las funcionalidades
o realizar cualquier modificacion.

SOFTWARE
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5.1 EASY PROJECT

G estié n d e tra baj 0 Reproducir video tutorial IEd Documentacién Abierta E
Seguimiento de tareas Seguimiento de tiempo

Actualice los atributos de tareas de acuerdo a sus permisos, visualice el progreso del El seguimiento de tiempo y los reportes son la clave para una eficiente planificacion y
proyectoy siga las tareas a través del flujo de trabajo. El seguimiento de tareas elimina la gestion de tiempo. Esto permite a los empleados utilizar eficientemente y reportar su
necesidad de reuniones para actualizar el estado de las tareas. tiempo, vy los jefes pueden monitorizar el tiempo empleado y usar estos datos como

una referencia para futuras planificacién de proyectos.

Atributos clave
Registro de Tiempo
e ACTUALIZACION DE TAREAS de acuerdo al flujo de trabajo y permisos de usuarios. Para

conocer mas sobre flujo de trabajos, por favor dirijase a la pagina 72, para conocer mas e CALENDARIO DE TIEMPO EMPLEADO
acerca de Roles y Permisos, dirijase a la pagina 39. Registre su tiempo en su calendario de tiempo empleado. Escoja el proyectoy la
tarea en la que usted esta trabajando, afiada el tiempo que ha empleado, incluya
e ACTUALICE LOS ATRIBUTOS de tarea como Tipo de tarea, asignacion, % de progreso, comentarios si es necesario. Escoja qué tipo de actividad que ha realizado: trabajo,
fecha limite, prioridad, estado, etc. soporte, desarrollo, etc. Use una casilla para determinar si la actividad es facturable
o no.
e UTILICE MORE OPCIONES como: Copiar Afiadir relaciones de tareas
Clonar como subtarea  Afiadir subtareas o ACTUALIZACION DE TAREAS
Mover Imprimir Mientras actualiza una tarea usted puede registrar su tiempo al mismo tiempo.
Borrar Afadir relaciones de casos CRM Dirijase a TIEMPO DEDICADO vy afiada el nimero de horas, escoja la actividad y use
Unir Publicar un post. una casilla para determinar si es facturable o no.
£
e CRONOMETRO
Opciones de seguimiento de tareas pueden ser encontradas en Usted puede usar un cronometro en una determinada tarea para registrar el tiempo
MENU MORE > ADMIN > SETTINGS > TASK TRACKING, empleado en esta tara. Simplemente pinche en START WORKING (estoy en ello) y
o ir a https://yourdomain.easyproject.com/settings?tab=issues cuando necesite pulse PAUSA o FINALIZAR.

SOFTWARE SOFTWARE
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5.2 EASY PROJECT
Gestion de proyectos
en cascada

WBS - Work Breakdown Structure

Para IPMAy PMI, WBS es la herramienta obligatoria a tener para la descomposicion del proyecto
(definicion del alcance del proyecto). ;Por qué? Porque esta provee una vista de mapa mental.

En Easyproject, WBS es uno de los médulos establecidos por defecto con funcionalidades como
arrastrar y soltar, atajos de teclado e informacion completa sobre cada tarea individual. También puede
visualizar la estructura de subproyectos. En Easy Project el tipo de tarea entregables funciona como
un producto.

%

Existen pequefias personalizaciones
bdsicas y funcionalidades para
metodologia en cascada en Easy Project
Por favor revise sobre esto:

1) La fecha limite de una tarea puede superarla fecha
de vencimiento del hito (configurada por defecto: NO),
configurelo en https://yourdomain.easyproject.com/
settings?tab=issues

SOFTWARE

Reproducir video tutorial [l Documentacién Abierta E

Animacion 1
Animacién 2 Animacién 5
Animacion 3 Animacin6 @
Animacion 4 Animacion 7
2) Cada descomposicién de proyecto puede ser 3) Las plantillas de proyecto son accesibles en

almacenada como plantilla de proyectos, MENU MORE > PROJECT TEMPLATES

dirijase a PROJECT SETTINGS > INFORMATION o URL https://yourdomain.easyproject.com/

> CREATE TEMPLATE templates (roles de direccién y gestion pueden
usar plantillas de proyectos)

SOFTWARE
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5. 2 EASY PROJECT

Gestion de proyectos

en cascada

Diagrama de Gantt

# Research
A

SOFTWARE

€l diagrama de Gantt relacional es basicamente el nicleo de la

gestion de los proyectos en cascada. Easy Project Gantt muestra:

e Tareas

Subtareas

Hitos

Relaciones y retrasos en relaciones

Ruta critica

Baselines

Recursos asignados (tiempo estimado en horas)
Finanzas (ingresos vy egresos reales o planificados)

Requirements
—|-> Documentation

Reproducir video tutorial [Eld Documentacién Abierta a

Diagrama Gantt a nivel global o a nivel de proyecto

€l Diagrama de Gantt a nivel global (Portfolio Gantt) entrega una revision de todos
los proyectos en un solo diagrama. €l Diagrama de Gantt de un proyecto permite la
revision de tareas para cada proyecto en particular. Usted puede arrastrar y soltar
tareas y crear relaciones entre tareas.

AL mover un proyecto completo en el diagrama Gantt las tareas asociadas, hitos y
subproyectos cambian sus fechas coordinadamente. Las Tareas son desplazadas al
final de los hitos asociados. Las relaciones entre proyectos no son afectadas como
las precedentes o posteriores entre padres e hijos. Los hitos compartidos no son
afectados, pero pueden invalidarse si se salen del rango de fechas del proyecto
movido.

<0 Para Ajustes en Gantt dirijase a MENU MORE > PORTFOLIO GANTT >
™ SETTINGS o URL https://yourdomain.easyproject.com/easy_settings/
easy_gantt/edit

;Qué puede configurar?

e Configurar dias festivos y fin de semana como dias no laborables.
e Zoom por defecto

e (Calculo de camino critico

SOFTWARE
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5.3 EASY PROJECT

Desarrollo agil

Los tableros Agiles muestran los sprint, el backlog, |as tareas en backlog y sus estados. El propésito
de esta extensién es ayudar con la gestion agil o en la implementacién de metodologias agiles en su

compainiia.

Los tableros SCRUM son usados para los Sprint que tienen una fecha especifica de entrega o son
usados para un periodo especifico de tiempo. El tablero Scrum es una perfecta herramienta para Scrum
Masters. El tablero kanban muestra un constante flujo de tareas y es una excelente herramienta para
los lideres de equipo.

Backlog

New

Realisation

To check

Done

Nombre de tarea
Nombre de Proyecto

9 Fechalimite M

Nombre de tarea
Nombre de Proyecto

9 Fecha limite M

Nombre de tarea
Nombre de Proyecto

8 Fechalimite M

Nombre de tarea
Nombre de Proyecto

9 Fecha limite M

Nombre de tarea
Nombre de Proyecto

9 Fechalimite M

Nombre de tarea
Nombre de Proyecto

9 Fechalimite M

Nombre de tarea
Nombre de Proyecto

9 Fecha limite M

Nombre de tarea
Nombre de Proyecto

8 Fechalimite M

Nombre de tarea
Nombre de Proyecto

9 Fecha limite M

Nombre de tarea
Nombre de Proyecto

9 Fechalimite M

Nombre de tarea
Nombre de Proyecto

9 Fechalimite M

SOFTWARE

Nombre de tarea
Nombre de Proyecto

9 Fechalimite M

Documentacién Abierta E

Tablero Scrum Reproducir video tutorial [Ed

Anada nuevos sprints en el tablero Scrum y use las tareas desde todos los proyectos.
Usando la funcionalidad de arrastrar y soltar las tareas son movidas desde el sprint
backlog hacia los diferentes estados, a medida que ellos avanzan en el progreso hasta
su finalizacién.

Al colocar el puntero del ratén sobre cualquier tarea en el sprint, una pequefia ventana
con informacién adicional sobre las tareas aparece, de esta manera no es necesario
abrir cada tarea a cada momento que se necesite conocer detalles. En la barra de
menu se puede facilmente crear un nuevo sprint, enlazar existentes sprint o usar
cualquiera de las opciones disponibles. Junto al campo sprint name, existen 3 iconos
que pueden ser usados para editar cerrar o eliminar el sprint.

Tablero Kanban Reproducir video tutorial IEd

En el tablero kanban usted es posible crear un ndmero ilimitado de fases y asociar
estas con a diferentes estados de tareas. El movimiento de tareas esta supuesto

de izquierda a derecha un paso después del otro, y el progreso estara completo al
pasarlas a la ultima columna (done).

Para la configuracion de los tableros scrum y kanban dirijase a MENU MORE > ADMIN >
SCRUM & KANBAN SETTING en el menu derecho o mediante la URL
https://yourdomain.easyproject.com/easy_agile_settings?tab=scrum

;Qué es configurable?

e Los estados asignados a cada tarea al ubicarse en cada columna del tablero Scrum o Kanban
e Unidades de estimacién para cada tarea (story point o tiempo estimado)
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5.4 EASY PROJECT
Equipo de comunicacion

O]
2L

SOFTWARE

Video conferencias (Zoom)

Gracias a la integracion con Zoom es posible planificar una videoconferencia
directamente en Easy Project. Simplemente agregue una video conferencia al
calendario, invite usuarios a una reunién uno-a-uno mediante el chat o planifique
reuniones directamente desde tareas, contactos o CRM case.

Funcionalidades clave

e Conferencias de audio y video mediante las dos opciones MEET NOW o planificando
previamente

e Reuniones creadas desde contactos o crm cases se registran automaticamente en
las actividades de venta usando el botén Plus

e Conferencias asociadas a tareas especificas.

e Opcion MEET NOW desde el chat.

Reproducir video tutorial B4

Chat

Mantenga el contacto en cualquier momento con sus colegas, equipos remotos,

y empleados que trabajen desde casa. Easyproject ofrece herramientas de
comunicacién integradas como un chat instantaneo que esta siempre disponible en la
barra ubicada al lado derecho. Disponible en todos los planes de suscripcion de pago.

Key features

Accesible desde la barra lateral derecha

Busqueda de usuarios

Mensajes de usuarios para una rapida comunicacién
Historial del chat

Notificacién visual y auditiva

SOFTWARE
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5.5 MODULOS ADICIONALES
Gestion de recursos

Gestion de recursos

Una herramienta esencial para gestién de
recursos es el Plan Maestro de Recursos. Este
indica la disponibilidad de usuarios o maquinas
en tiempo real. La precondicién basica es que
las tareas asignadas a los usuarios o maquinas
tengan definido el tiempo estimado para su
finalizacion.

Gestion de recursos a nivel
de provecto

La gestion de recursos a nivel de proyecto
permite gestionar los recursos de un proyecto

en particular. La gestién de recursos a nivel de
proyecto esta conectada con el diagrama de
Gantt de manera que usted puede efectivamente
trabajar con los dos mddulos juntos.

Calendarizacion

Con el médulo de Calendarizacién, puede
planificar y asignarse tareas o asignarlas a otros
usuarios directamente en su calendario. Podra
inmediatamente conocer cuando un usuario
esta ocupado con otros eventos planificados
como reuniones, actividades de negocio

o cualquier otra tarea asignada. Este mddulo
muestra también la asistencia de los usuarios
imposibilitando cualquier planificacién durante
su ausencia.

Nivel global de gestion de
recursos

Muestra la distribucion de usuarios y tareas
a través de todos los proyectos.

Para configurar el médulo de gestién de recursos dirijase a MENU MORE > RESOURCE
MANAGEMENT > SETTINGS o URL https://yourdomain.easyproject.com/easy_settings/easy_gantt_

resources/edit donde podra configurar:

e Horas de trabajo por dia (por defecto 8 horas al dia de lunes a viernes)
e Tipo de asignacion por defecto, ejemplo: desde la fecha de inicio hacia adelante, desde la fecha
de finalizacién hacia atras, asignacién distribuida. Por defecto desde fecha de fin hacia atras.

o (Capacidad de usuarios y maquinas por dia

SOFTWARE

5.6 MODULOS ADICIONALES
Gestion financiera

Budget es un modulo por defecto en Easy Project. Existe también un reporte financiero global de la
cartera de proyectos. (MENU MORE > BUDGET). Easy Project Budget consiste en:

e Ingresos de Proyecto - egresos (gastos + gasto de personal) = Beneficio

e (asto de personal = tiempo empleado en el proyecto x tarifa hora respectiva
Ademads de una comparacion entre la planificacion y la realidad.

Presupuesto de proyecto

La planificacion de costes es clave para el éxito
en la gestién del proyecto. Easy Project permite
crear presupuestos del proyecto y compararlos
con el gasto real. Usted puede monitorizar con Easy Project. Calcule el precio del proyecto
ingresos, gastos y rentabilidad global de los basandose en el nimero de horas necesarias
proyectos. para completarlo, ademas incluya cualquier otro
item definido por los usuarios. Las proformas
pueden ser facilmente disefiadas y exportadas.

Calculadora del precio
de proyecto y Proformas

Agilice el proceso de preparacion de proformas

Flujo de caja

Easy Project le ayudara a tener el control del
flujo de caja de sus proyectos, indicador crucial
para contadores, stakeholders, y empleados.
€l flujo de caja normalmente se centra en las
actividades que generan efectivo, las cuales Gestione las finanzas de sus proyectos
pueden ser comparadas con las inicialmente directamente en WBS (Descomposicién de
planificadas. proyecto).

CBS - Estructura de desglose
de costes

Para configurar budgets dirijase a MENU MORE > ADMIN > BUDGET o dirijase a URL _’:fé)zs

www.yourdomain.easyproject.com/easy_money_settings. Temas importantes para configurar:
e Moneda (por defecto EUR) e VAT si/no + valor (por defecto es si, 20 %)
e Tarifa de horas por rol/usuario o actividad
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5.7 EXTENSION MODULE
Risk management

Risk Management is a mandatory process for each correctly managed project. The Risk Management
tool allows to set the risk metrics through your organization, manage risks on projects and provide
global risk reporting and overview for management.

Global module The customizable Risk attributes are:

The main purpose is to work with risks on the Category - list of potential risk sources

global level in the role of line manager, risk

manager or Project Management Office (PMO). Status - list of risk statuses used for risk
lifecycle

PI'OjECt module Probability - definition of risk probability
range used by probability & impact matrix: name,

The purpose of the Risk Management module value (integer), description

on a project is to manage project risks in a

controlled manner. The Risk management Impact - definition of risk impact range used

module comes preconfigured. But it is expected by probability & impact matrix: name, value

that each organization will customize its settings  (integer), description

according to own internal risk metrics.
Severity - definition of areas in probability
& impact matrix by severity value and color.
Each severity consist of name, value interval,
description and color (red/orange/green/blue)

_-_:’Cl):s For Risk management settings go to

MENU MORE > ADMIN > CATEGORIES Response - list of general risk response
approach options (avoid, mitigate, transfer,
accept...)
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5.8 MODULOS ADICIONALES E
CRM

El modulo de CRM de Easy Project permite registrar leads y contactos, guardar el
registro de todas las comunicaciones, e integrarlas con su solucién lead-generating.
Desde el primer contacto hasta el envio de la proforma y la factura, el médulo CRM de
Easy Project tiene todo lo que necesita.

Lead - Gestion de contrato

Con Easy CRM, puede administrar todos los procesos desde la creacién de un lead
hasta generar la factura. Los Leads pueden ser generados a partir de formatos, ser
importados o creados manualmente. Con avanzadas opciones de bldsqueda, es posible
configurar un canal de ventas o una lista de oportunidades.

Gestion de contactos

Tener datos de contactos bien organizados ahorrara tiempo, evitara la pérdida de la
informacién v agilizara el proceso de comunicacién. Los contactos personales estan
siempre disponibles en la barra lateral derecha y pueden ser sincronizados con otros
dispositivos.
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5.9 MODULOS ADICIONALES

Help Desk

Obtenga una solucion de helpdesk integrada en Easy Project. Los tickets pueden
ser generados a través de correos electrénicos o directamente dentro del sistema
mediante la cuenta de clientes y son almacenados en el médulo Helpdesk con SLA
definidos, horas prepagadas, etc. Adicionalmente, usando Action Buttons, es posible
asignar facilmente tickets a los trabajadores mediante arrastrar y soltar.

Help Desk Dashboard

Todas las operaciones en tiempo real estan a la mano del director de Help Desk.
Facilmente asigne tickets a sus empleados usando arrastre y suelte y action buttoms,
mantenga la trazabilidad de la resolucién de bug y caracteristicas de desarrollo, y
revise las tareas asignadas a usted.

Estadisticas para Help Desk

Obtenga una vista global del rendimiento de su servicio de soporte. El médulo de
estadisticas help desk es personalizable, es posible ver el rendimiento de los usuarios
y su estado ademads de comparar estadisticas para diferentes periodos de tiempo,
permitiendo un analisis transversal de rendimiento.

SOFTWARE

5.1 O MODULOS ADICIONALES
DevOps (QE)

DevOps Toolset para Gestidn de Proyectos esta disefiado para desarrollo de operaciones de compafiias
de software, e integra las mejores herramientas de gestién de proyectos, como la gestion con

metodologias agiles y diagramas de Gantt.

Diagramas B

Los diagramas reflejan una representacién
simbdlica de la informacién de acuerdo con
técnicas de visualizacion. Los diagramas visuales
son importantes porque ayudan a comprender
sistemas complejos, lo que permite llevar
facilmente los proyectos hacia finales exitosos.
Easy Project es un software de gestion de
proyectos que ayuda a implementar sus
diagramas y mantener los proyectos en marcha.

Casos de prueba B

Este mddulo es una herramienta grandiosa de
EasyProject, que le ayudard con los procesos
recurrentes y gestion de escenarios de testeo.
En consecuencia, es de gran ayuda para tareas
de test en compaiiias TI, asi como también

en otras industrias (muy popular y Gtil en la
industria automotriz, por ejemplo). Es un médulo
completo para la gestion de pruebas para todas
las metodologias de testeo.

Repositorios de Software [

Cualquier proyecto puede ser enlazado a un
repositorio de software como GIT, GitLab, y
Mercurial. Los repositorios pueden ser globales
o relacionados a proyectos especificos. Las
tareas se actualizan mediante confirmaciones al
repositorio con un enlace al cambio de cédigo.

Gestion de Requisitos B

La gestion de requisitos es Gtil para proyectos
técnicamente sofisticados donde muchos
componentes pequefios con varios detalles
crean un producto grande e impresionante
(como un automovil o una pieza de maquinaria).
Simplemente cree artefactos, que representan
atributos basicos en la estructura del drbol de
requisitos.
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Capitulo 6
Ajustes

Personalice la configuracion de Easy Project para sus necesidades a tra-

vés de plantillas de proyectos, tipos de usuario, tipos de tareas, flujo de
trabajo y muchos mas.

Configure Easyproject exactamente para usted.
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6.1
Plantillas

Plantillas de proyectos

Crear proyectos desde una plantilla

Para crear un proyecto desde plantilla, inicie la creaciéon de un proyecto con en el
boton + NEW v a continuacion pinche en PROJECT FROM A TEMPLATE y seleccione la
plantilla que quisiera usar. Simplemente afiada un nombre al nuevo proyecto y edite la
informacion si es necesario.

Almacene un proyecto como una plantilla
Para guardar un proyecto como una plantilla, dirijase al proyecto que quiera convertir

en una plantillay pinche en el botén SETTINGS ICON > INFORMATION > CREATE
A TEMPLATE FROM THIS PROJECT.

Reproducir video tutorial EBd

AJUSTES

=0

Pagina de plantillas

Es posible gestionar la pagina de plantillas en MENU MORE > PAGE TEMPLATES,

o dirijase a https://yourdomain.easyproject.com/easy_pages.
Aqui puede crear, editar, importar, exportar y eliminar plantillas.

AJUSTES
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6.1
Tipo de tareas

Mediante la funcionalidad tipos de tareas es posible ordenar las tareas de acuerdo

al tipo de trabajo que representan. Esta funcionalidad ayuda a incluir informacién
especifica sobre las tareas basadas en el tipo de tarea. Por ejemplo, si el tipo de
tarea es Disefio, el equipo de disefio necesitara diferentes especificaciones para su
trabajo en comparacion con el equipo de desarrollo quienes trabajan en tareas del tipo
Programacién.

Ejemplo de tipo de tareas: e Tareas
e Tickets de soporte
Desarrollo
Bug
Entregas
Tareas de produccién

La configuracién de Tipos de tareas la puede encontrar en modo administrador, MENU MORE >

ADMIN > TASK TYPES. Alli usted podra afiadir o eliminar tipos de tareas. Ademas, configurar el orden
en el que aparezcan en el campo: tipo de tarea. Simplemente moviéndolos mediante arrastre y suelte.

Documentacion Abierta e

AJUSTES

6.2
Roles vy tipos de usuario E

Easy Project ofrece 15 tipos de usuario predefinidos, para mas detalles visite el
capitulo 4 Roles y tipos de usuario.

La configuracién de tipo de usuarios esta localizada en: MENU MORE > ADMIN
> USER TYPES. Aqui podra ver todos los tipos de usuarios existentes y tendra la
posibilidad de crear nuevos.

La configuracion de roles y permisos puede ser modificada en MENU MORE > ADMIN >
ROLES AND PERMISSIONS. Aqui tendra la posibilidad de ver todos los roles existentes,
eliminarlos, crear nuevos y ver el reporte de permisos asociados. Es posible también
editar el nombre de los roles y configurar lo que puede ver o hacer el usuario con un
determinado rol. Los permisos estan divididos en dos partes: Permisos globales y
permisos por proyecto. Los permisos globales permiten poder ejecutar acciones dentro
del sistema, mientras que los permisos por proyecto involucran acciones que se pueden
hacer dentro de un proyecto.

Global permissions

Project v Create project (L) v Edit projects, where user is
v Edit project template v Delete project template
View easy crm country v Edit easy crm country
Alerts v View alerts (R) v Create alerts for all users
Attachment View global attachments
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6.3
Flujo de trabajo

Para acceder a los ajustes de flujos de trabajo dirijase a: MENU MORE > ADMIN >
WORKFLOW. En la transicién de estados, se debe seleccionar un rol y los cambios que
este rol puede hacer en una tarea mediante un tipo de tarea. Pinche en el botén verde
EDIT y podra visualizar las opciones.

Los permisos de campo representan los campos de tareas que pueden o deben ser
llenados por un rol en particular. Escoja un rol y un tipo de tarea para los que se aplican
estos permisos.

CURRENT STATUS NEW ALLOWED STATUS
New In progress Supervisor Done
review

New task v v v

New v v v

In progress v v v

Supervisor review v v v

Done

Reproducir video tutorial [EB4 Documentacion Abierta E
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6.4
Campos Personalizados

Los campos personalizados pueden ser gestionados desde MENU MORE > ADMIN

> CUSTOM FIELDS. Se puede crear un campo personalizado para cada entidad en el
sistema. Para crear un nuevo campo personalizado pinche en el botén NEW CUSTOM
FIELD ubicado en la esquina superior derecha.

Ejemplos de campos personalizados

Direccién - Google map

Este campo (una direccién con un enlace a google maps) es perfecto para afiadir
direcciones y permite localizarla en google maps con un solo click. Después de activar
el campo, se tendra este campo para ser llenado al completar una direccién.

Cantidades
Este campo personalizado conviene cuando se quiere establecer una cifra o cantidad.

Fechas
Este campo personalizado permite varios usos. Por ejemplo, si se quiere tener la fecha
de un contrato en una tarea. Simplemente afiada este campo y tendra como opcién
a completar en las tareas. Otros ejemplos de campos personalizados:
e Organization e E-mail e Phone e Address
e (City e Zip/PostalCode e Country

Reproducir video tutorial [Eld Documentacién Abierta a
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6.5

Categorias

MENU MORE > ADMIN > CATEGORIES

AJUSTES

Categoria de documentos

Crear, administrar y eliminar las categorias de documentos

Ejemplo: documentacién de proyecto, legal y contratos

Establezca quién puede visualizar los documentos en esta categoria
Establezca quién puede gestionar los documentos en esta categoria

Prioridad de tareas

Crear, gestionar y eliminar las prioridades de tareas
Ejemplo: normal / alta / urgente

Establezca cudles son activas

Establezca el valor por defecto

Establezca el esquema de color

Prioridades en los proyectos

Crear, gestionar y eliminar las prioridades de los proyectos
Ejemplo: normal / alta / estratégica

Establecer cudles opciones estan activas

Establecer los valores por defecto

Seleccionar un esquema de color

Actividades (seguimiento de tiempo)

Crear, gestionar y eliminar tipo de actividades.
Ejemplo: trabajo/desarrollo

Activar o desactivar actividades

Establecer valores por defecto

e Seleccionar un esquema de color

e Escoger qué actividades son usadas por los proyectos

Categorias de hitos

e Crear, gestionar y eliminar categorias de hitos
e Activar o desactivar
e Configurar valores por defecto

Categoria de actividades de ventas

Crear, gestionar, y eliminar categorias de ventas
Ejemplo: llamadas/email/reuniones

Activar o desactivar

Configurar valores por defecto

Seleccionar iconos

Grupos de campos personalizados

e (rear, gestionary eliminar prioridades para los proyectos
e Activar o desactivar
e Configurar valores por defectos
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Capitulo 7
Integraciones

Poner en marcha su negocio con varias aplicaciones definitivamente
necesita de una integracién. Aqui encontrara las mejores herrami-
entas para sincronizacion o migracion de datos mediante sistemas
third-party a Easy Project.

Easy Project esta listo para ser integrado con mas de 1,000 aplica-
ciones de todos los campos, gestion de proyectos, comunicaciones,
sociales, base de datos y mucho mas.

Estamos para ayudarle a implementar integraciones APl o también es
posible realizar implementaciones por usted mismo gracias a nuestras
plantillas publicas.

INTEGRACIONES
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7.1
Integracion Zapier

Zapier es una plataforma que conecta APIs de alrededor 7,000 de las aplicaciones
mas usadas. Por lo tanto, permite transferir datos desde una aplicacién a otra.
Configura facilmente flujos de trabajo automatizados llamados Zap hechos de un
trigger o una accién. Cuando Zap esta en funcionamiento y el evento trigger ocurre
en una aplicacion, Zapier automaticamente ejecuta la accion del evento en otra
aplicacion.

Auto integracion con plantillas

Easy Project es una aplicacién publica de manera que usted esta habilitado para
configurar la integracién zap por usted mismo. Simplemente debe darse de alta en
Zapier y crear sus propias integraciones o usar plantillas Zap.

Para mas informacién sobre Easy Project triggers acciones y plantillas Zap
visite nuestra pagina de integraciones: https://zapier.com/apps/easy-project/
integrations.

Beneficios de integracion Zapier

Gracias a la integracién zapier es posible conectar sus aplicaciones con Easyproject sin
un desarrollo complejo, todo estd conectado y ejecutado por zapier. Por supuesto la
automatizacion de flujos de trabajo, aburridas y manuales entre aplicaciones, ayudan
a su equipo a ahorrar tiempo y a hacer su trabajo mas efectivo.

*
Zapler +1000 apps

INTEGRACIONES

7.2
Rest API

Easy Project tiene una completa API (application programming interface) que permite
la integracién con otros sistemas. La API rest provee las siguientes operaciones: leer,
crear, editar, eliminar.

La API rest opera con las siguientes entidades de Easy Project:

e Tareas e Grupos de usuarios

e Proyectos e Ingresosy egresos

e Plantillas de proyectos e Entradas de asistencias
e Entradas de tiempo e Contactos

e Usuarios e CRM cases

Encuentre documentacion interactiva de Easy Project Rest APl aqui:
= https://easyproject.docs.apiary.io/#

Gracias a la integracion API es posible realizar una gestion de proyectos avanzada

en Easy Project y un facil seguimiento de las tareas para el desarrollo de su equipo
que usa Jira o crear leads en su médulo de CRM de Easy Project desde la aplicacion de
automatizacién de marketing Mautic. Use todas sus herramientas favoritas y siempre
tenga una sincronizacién con la integracién customizada Rest API.

Ejemplo de aplicaciones que pueden ser integradas con la Rest API:
% REDMINE (M) mautic  GitHub  (leadfeeder

INTEGRACIONES
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7.3

Importaciones estandarizadas
=0

Importe proyectos y tareas desde MS Excel, Jira, MS Project o Asana. Solamente pinche en

2] IMPORT DATA

Excel Microsoft Excel

Importe sus datos a Easy Project directamente desde archivos de Microsoft Excel.

Es posible migrar facilmente proyectos enteros, tareas y sub tareas en un solo paso,
incluyendo automaticamente el mapeo de los datos migrados con los atributos existentes
en Easy Project. Ayuda: https://yourdomain.easyproject.com/easy_imports/help/excel.

© Jira Software Jira
La importacién de Jira es una herramienta muy necesaria cuando se requiere pasar
cualquier informacién desde un proyecto existente en Jira a Easy Project. Simplemente
exporte la informacién relevante desde Jira y a continuacion siga unas simples
instrucciones para importar el archivo. Ayuda: https://yourdomain.easyproject.com/
easy_imports/help/jira.

@ Project Microsoft Project

Si usted usa Microsoft Project antes de pasar a Easy Project, probablemente tenga una
gran cantidad de informacién a transferir. jLo puede hacer facilmente! Esta herramienta
permite importar proyectos y tareas creadas en Microsoft Project en nuestra aplicacién.
Ayuda: https://yourdomain.easyproject.com/easy_imports/help/ms_project.

e dSANC Asana
Si necesita migrar sus proyectos y tareas desde Asana a Easy Project, no hay nada mas
facil que usar este importador. Primero, exporte los datos seleccionados desde Asana
y a continuacion cargue el archivo con los daros exportados en nuestra aplicacion. Siga
unas simples instrucciones de importacion. Ayuda: https://yourdomain.easyproject.com/
easy_imports/help/asana.
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Otras importaciones

MENU MORE > ADMIN > EASY IMPORTS > CUSTOM IMPORTS
La importacién mediante XML/CSV permite convertir cualquier informacién existente en un

formato compatible con EasyProject. Importe todas las entidades existentes sin limitacion,
la informacién migrada es manualmente mapeada a los atributos en EasyProject.

INTEGRACIONES
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Zona Cliente

Centro de
entrenamiento

Contactos

https://www.easyproject.com/client-zone

¢Desea comprar algunos médulos de extensiéon y complementos?
Dirijase a su zona de cliente desde la WEB o en su instancia de
EasyProject.

En la zona de cliente usted puede:

Actualizar su informacién de facturacién

Actualizar su plan de suscripcién

Comprar médulos de extensién y complementos

Gestionar sus facturas

Crear y visualizar sus tickets de Help Desk

Gestionar su suscripciéon a ZOOM para audio y video conferencias

www.easyproject.com/services/training-center

De sus primeros pasos hacia una gestién de proyectos mas facil.
Aprenda acerca de las caracteristicas bdsicas de EasyProject y
cémo aplicarlas.

CONTACTOS



https://www.easyproject.com/services/training-center
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Easy Software Ltd.

Apoyo
Info

Teléfonos

Direccion

CONTACTOS

support@easyproject.com

info@easyproject.com

UK +44 207 193 4089
us +1 415 800 4685
DE +49 210 214 57778
FR +33 970468 018
PL +48717 166 008
RU +7 495 185 1255
cz +420 222 980 481

Easy Software Ltd.
Kemp House, 152-160

City Road, EC1V

2NX London, United Kingdom

Easy Software Ltd. - Development Center
Jugoslavskych partyzand 34

160 00 Prague

Czech Republic

Programa de afiliacién a Easy Project, Unase a
nosotros y obtenga beneficios, Dirijase a nuestra
pagina web

O O
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Programa de afiliacién a Easy

Unase a nosotros y obtenga beneficios

Dirijase a nuestra pagina web
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