2 - Configurar

Todo lo que se define una vez: clientes, el proyecto y su presupuesto, las personas asignadas, las
actividades, y la configuracién que decide cémo el trabajo llega a la planilla.

La pantalla de proyectos

Clientes

Crear un proyecto

Asignar personas

Actividades

Configuracién del proyecto

e Archivos del proyecto




La pantalla de proyectos

44 Quién la ve: Administrador. Qué vas a saber al terminar: cémo leer la
pantalla principal y llegar a cualquier parte del médulo.

Cuando entras a Proyectos, lo primero que ves es la lista de todos los proyectos de tu cuenta. Esta
es tu pantalla de inicio: desde aca se llega a todo lo demas.

Proyectos + Nuevo proyecto
Administra el presupuesto, los recursos y el avance diario de cada proyecto.

Total Activos Presupuesto total Ejecutado total
v ~
= 8 8 2 21053000 470 583,3
Q Buscar proyosto.. Activas  Inactivos
Banco Activo Médulo "Proyectos” Activo Migracién aplicativo 1 Activo
Proyecto de ejemplo Implementacion del médulo en talentify Migrar la plataforma tecnologica a traves de los recursos en la nube:
& @CRC (D Porhora & ECRC  ®Porhora & ECRC | ( Porhora
Presupuesto ejecutado 0% Presupuesto gjecutado 7% Presupuesto ejecutado 0%
¢o ¢o ¢ 470 583,3 2100 co

(8 01/05/2026 31/12/2026

@ Ver detalle 8 Trabajo diario # Editar @ Eliminar ® Ver detalle & Trabajo diario & Editar i Eliminar @ Ver detalle & Trabajo diaric & Editar [ Eliminar
Migracién aplicativo 1 Activo Migracién aplicativo 1 Activo Migracién aplicativo 1 Activo
Migrar la plataforma tecnologica a traves de los recursos en ka nube Migrar Ia plataforma tecnologica a través de los recursos en la nube Migrar la plataforma tecnologica a través de los recursos en la nube
& ECRC (@ Porhora EECRC | (O Porhora & @CRC | (D Por hora
Presupuesto ejecutado 0% Presupuesto gjecutado 0% Presupuesto ejecutado 0%
co ¢s5 0 ¢o ¢ 500 2o

@ Ver detalle & Trabajo diario 2 Editar @ Eliminar @ Ver detalle & Trabajo diario & Editar [ Eliminar D Ver detalle [ Trabajo diario & Editar W Eliminar

Arriba: cuatro numeros de
resumen

En el encabezado hay cuatro indicadores que te dan el panorama de toda la cuenta, no de un
proyecto en particular.

Indicador Qué te dice
Total Cuantos proyectos tenés creados
Activos Cuantos estan en curso

Presupuesto total La suma de todos los presupuestos


https://d1s864zb5202r6.cloudfront.net/uploads/images/gallery/2026-05/image-1778299018046.png

Indicador Qué te dice

Ejecutado total Cuanto se ha aprobado, sumando todos los proyectos

Ojo con Ejecutado total: suma solo el trabajo aprobado. Si tenés registros pendientes sin
revisar, este nUmero va a estar mas bajo que lo que realmente vas a terminar pagando.

Buscar vy filtrar

La busqueda funciona sobre el nombre del proyecto. Escribis una parte del nombre y la lista se
filtra. No distingue mayusculas de minudsculas.

La busqueda no mira la descripcion. Si buscds una palabra que estd en la descripcién
pero no en el nombre, el proyecto no va a aparecer. Ponele nombres buscables a tus
proyectos: si vas a buscar por cliente, que el nombre del cliente esté en el nombre del
proyecto.

El filtro de estado muestra todos, solo activos o solo inactivos.

Las tarjetas

Cada proyecto es una tarjeta. Muestra el nombre y la descripcidn, si esta activo o inactivo, la barra
de presupuesto, las fechas, y las fotos de las personas asignadas — hasta cuatro caras y un
contador con el resto.

Proyectos » Médulo "Proyectos”

® Médulo "Proyectos” Activo

@ Detalle #2% Recursos B Trabajo diario 3= Configuracion

DESCRIPCION

Implementacién del médulo en talentify

PRESUPUESTO

Ejecutado vs. Presupuestado

Hecutad

Presupuestado 3
¢ 1000 000 ¢ 470 583,3

EQUIPO (10)
Q’ Robert Downey
Robert1234@prueba.com

Harry Kane
harry@prueba.com

Cada tarjeta tiene cuatro botones:

€ 5000

833

Activo

Activo

DETALLES
Moneda
CRC
Hora
Tipo de tarifa
Por Recurso

Superviso
Judrez Manfred

Fecha de inicio
01/05/2026

Fecha limite
31/12/2026

LINEA DE TIEMPO

[T ov/0s/2026 [ 31/12/2026
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Boton A donde te lleva

Ver detalle La informacién completa del proyecto: recursos,
actividades, configuracién

Trabajo diario El calendario, para anotar o revisar trabajo. Es el que més
vas a usar

Editar El formulario del proyecto

Eliminar Quita el proyecto de la lista. Pide confirmacién

La barra de presupuesto

La barra te dice de un vistazo cémo va el dinero. Compara lo aprobado contra el presupuesto
total.

El color cambia segun qué porcentaje del presupuesto ya se aprobé:

Color Porcentaje Qué significa
[ Verde Menos del 70% Vas holgado
[[] Ambar Entre 70% y 89% Empeza a vigilarlo
I Rojo 90% o0 mas Estas cerca del limite

La barra solo cuenta lo aprobado. El trabajo registrado que todavia esta pendiente no
aparece en la barra. Es perfectamente posible ver una barra verde tranquilizadora y tener,
sin aprobar, suficiente trabajo como para pasarte del presupuesto.

Antes de fiarte del color, revisa cuantos registros pendientes hay en el calendario del

proyecto.

Y recordd: llegar al 100% no bloquea nada. El sistema te va a dejar sequir registrando y
aprobando trabajo mas alld del presupuesto, sin advertirte. La barra informa, no frena.

Eliminar un proyecto

El botén Eliminar saca el proyecto de la lista. Pide confirmacién antes.



No hay forma de deshacer esto desde la interfaz. Una vez eliminado, el proyecto
desaparece de la lista y no vas a poder recuperarlo vos mismo. Los registros de trabajo, los
recursos y los archivos dejan de estar accesibles junto con él.

Si eliminaste algo por error, escribile a soporte cuanto antes: la informacién no se destruye
fisicamente de inmediato, asi que existe una posibilidad de recuperarla. Pero no cuentes con
eso.

[[] Casi siempre lo que querés es desactivar, no eliminar. Un proyecto inactivo
desaparece del uso diario pero conserva todo su historial y lo podés consultar cuando lo
necesités. Elimina solo cuando creaste algo por error y nunca se usé.



Clientes

44 Quién puede hacerlo: Administrador. Antes de empezar: nada. Los clientes
se pueden crear en cualquier momento. Tiempo estimado: menos de un
minuto por cliente.

Para qué sirve un cliente

Un cliente es para quién estds haciendo el trabajo. Constructora del Sur estd remodelando la
oficina de Acme S.A.: Acme es el cliente.

Su Unica funcién es agrupar. Si Acme te contrata tres obras, las tres van a tener el mismo cliente
y vas a poder verlas juntas.

El cliente aca es solo un nombre. No guarda cédula juridica, ni contacto, ni direccién, ni
condiciones de pago. Y el médulo no le factura ni le cobra nada — para eso esta el
madulo de facturacion.

Los clientes son opcionales

Un proyecto puede no tener cliente, y funciona igual de bien.

Tiene sentido dejarlo vacio cuando el trabajo es interno: remodelar tus propias oficinas, un
proyecto de mejora, mantenimiento de tu propia flotilla. Ahi no hay ningun cliente a quién
asociarlo.

Crear un cliente

Hay dos caminos.

Desde el catdlogo de clientes — entrds a la seccién de clientes, hacés clic en agregar, escribis
el nombre y guardas.



Desde el formulario del proyecto — mientras creas un proyecto, en el campo Cliente podés
escribir un nombre que no existe y crearlo ahi mismo, sin salir de la pantalla. Es lo mas coémodo
cuando vas creando proyectos.

Lo Unico que se pide es el nombre, con un maximo de 200 caracteres.

Poné el nombre con cuidado

Como el nombre es lo Unico que hay, conviene pensarlo dos minutos.

0 Un buen nombre
"Acme S.A." — corto, reconocible, el que todo el mundo usa al hablar.

[ Nombres que dan problemas

"Acme", "ACME S.A.", "Acme Sociedad Anénima" y "acme sa" creados por cuatro personas
distintas. Termindas con cuatro clientes que son el mismo, los proyectos repartidos entre
ellos, y ningln reporte que cuadre.

(1] El sistema no impide nombres repetidos. Podés crear dos clientes llamados
exactamente igual y nada te lo va a advertir. Antes de crear uno, busca si ya existe.

Si tu empresa maneja varios clientes, poné por escrito una regla simple — por ejemplo, "razén
social completa, sin punto final" — y que todo el mundo la siga.

Editar y eliminar

Podés cambiarle el nombre a un cliente en cualquier momento. El cambio se refleja en todos los
proyectos que lo tengan asociado.

Antes de eliminar un cliente, revisd que no tenga proyectos asociados. Si los tiene, esos
proyectos pueden quedar en un estado inconsistente. Lo seguro es dejarlo, o reasignar
primero sus proyectos a otro cliente.

Cuidado al editar un proyecto



Este es un detalle que sorprende y conviene tener presente desde ya.

Si editds un proyecto y guardas sin que el campo Cliente tenga un valor, el proyecto
queda sin cliente. La asociacién anterior se pierde.

Es decir: no hace falta que borres el cliente a propdsito. Basta con que el campo llegue vacio
al guardar. Cada vez que edites un proyecto, verificd que el cliente siga puesto antes de
darle Guardar.

Lo mismo aplica al superior del proyecto. Ver Crear un proyecto.



Crear un proyecto

44 Quién puede hacerlo: Administrador. Antes de empezar: conviene tener
leida Antes de empezar: la lista de requisitos. Tiempo estimado: dos minutos.

Cémo llegar

Para crear uno nuevo: en la pantalla de proyectos, hacé clic en + Nuevo proyecto, arriba a la
derecha.

Para editar uno existente: en la tarjeta del proyecto, hacé clic en Editar.

Los dos abren el mismo formulario, dividido en tres secciones.

Proyectos
Y + Nuevo proyecto
Administra el presupuesto, los recursos y el avance diario de cada proyecto.

Seccion 1 - Informacion basica

Campo ¢Obligatorio? Qué poner
Nombre Si Corto y claro. Maximo 200 caracteres
Descripcion No El objetivo o alcance. Maximo 2.000
caracteres
Cliente No Buscalo, o cred uno nuevo escribiendo
el nombre

Supervisor No La persona responsable del proyecto
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Nuevo proyecto

Proyectos / Nuevo proyecto

Informacién general

MNombre *

Ej. Migracidon de plataforma

Descripcion *

Describe el objetivo del proyecto

Cliente

C Buscar cliente o escribir nombre para crear...

Opcional. Puedes crear un nuevo cliente si no aparece en la lista.

Supervisor

C, Buscar persona por nombre o identificacién...

Opcional. Persona responsable de supervisar el proyecto.

Moneda * Monto presupuestado *
‘ L — Colones v ‘ 0
Unidad de medida Estado

Hora v ‘ Activo

Fecha de inicio

B dd/mm/aaaa

. ] - Ll

Supervisor

Fecha limite

B dd/mm/aaaa

Q. Buscar persona por nombre o identificacidn...

Opcional. Persona responsable de supervisar el proyecto.

Moneda * Monto presupuestado *
‘  — Colones v ‘ 0

Unidad de medida Estado

‘ Hora v ‘ ‘ Activo

Fecha de inicio

B dd/mm/aaaa

Fecha limite

B dd/mm/aaaa
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[I] Sobre el nombre: la bldsqueda de la pantalla principal mira solo el nombre, no la
descripcién. Si vas a buscar proyectos por cliente, inclui el cliente en el nombre —
"Remodelacién oficina central — Acme" se encuentra; "Remodelacién oficina central" no.

El supervisor no aprueba nada. Asignarlo le da acceso de consulta al proyecto: ve los
recursos, la asistencia del dia y las horas trabajadas. No puede aprobar, rechazar, sancionar
ni registrar. Ver Quién puede hacer qué.

Seccion 2 - Presupuesto y plazos

Campo ¢Obligatorio? Qué poner
Moneda Si La moneda del proyecto (€, $, etc.)
Monto presupuestado Si Cudnta plata hay para pagar trabajo.

No puede ser negativo

Unidad de medida Si Hora, dia, unidad u otra
Estado Si Activo (en curso) o Inactivo
Fecha de inicio No Cuéndo arranca

Fecha limite No Cuando deberia terminar

La fecha limite no bloquea nada. Es un dato informativo, para que vos sepas hasta
cuando estaba previsto el proyecto. El sistema te va a dejar registrar y aprobar trabajo con
fechas posteriores a la fecha limite, sin advertirte.

Si necesitas que nadie siga cargando horas a un proyecto terminado, la forma real de
lograrlo es ponerlo en Inactivo.

La fecha limite, si la ponés, tiene que ser igual o posterior a la de inicio. Si ponés una
anterior, el formulario no te deja guardar.

(1] Sobre el monto presupuestado: es el dinero para pagarle a tu gente por su trabajo
no lo que le cobras al cliente, y no incluye materiales ni gastos. Si presupuestas la obra
completa aca, el nUmero no va a significar nada.




Seccion 3 - Tarifa

Aca definis cdmo se calcula el dinero de cada registro de trabajo. Elegis una de dos, y aplica a todo
el proyecto.

Opcidén A - Tarifa plana

Todos cobran lo mismo por hora (o por la unidad que hayas elegido). Ponés un solo monto y ese
monto vale para cualquier persona del proyecto.

Si la tarifa plana es de ¢5.000 y Maria registra 8 horas, el subtotal es #40.000. Si Juan registra 8
horas, también ¢40.000.

[[] Cuando usarla: cuando le facturas al cliente una tarifa Unica, o cuando todo el equipo
tiene el mismo costo por hora.

Si elegis esta opcidén, el monto de la tarifa es obligatorio.

Opcién B - Por recurso

Cada persona tiene su propia tarifa, que definis al asignarla al proyecto.

Si Maria cobra ¢6.000 y Juan ¢3.500, ocho horas de Maria valen ¢48.000 y ocho de Juan ¢28.000.

[[] Cuando usarla: cuando el costo depende de quién hace el trabajo — un maestro de obra
y un pedn, un senior y un junior.

Aunque el proyecto sea de tarifa plana, al agregar cada persona igual te va a pedir una
tarifa. En un proyecto plano ese numero no se usa para calcular nada: manda la tarifa del
proyecto. No te confundas si ves valores distintos ahi.

Guardar

Hacé clic en Guardar. Si era nuevo, te lleva al detalle del proyecto recién creado. Si era una
edicion, volvés al listado con los cambios aplicados.



Si falta algun dato obligatorio, el sistema te lo marca en rojo.

Lo que puede sorprenderte

Editar puede borrarte el cliente o el
supervisor

Cuando guardas una edicidn, el sistema toma lo que venga en el formulario como la
verdad completa. Si el campo Cliente o el campo Supervisor llegan vacios, esas asociaciones
se borran — aunque vos no las hayas tocado a propésito.

Antes de darle Guardar en una edicion, mira que Cliente y Supervisor sigan con su
valor.

Cambiar la tarifa no recalcula lo viejo

Si cambias la modalidad de tarifa o el monto, los registros que ya se aprobaron conservan el
monto con el que se calcularon. Solo los nuevos usan la tarifa nueva.

Esto es lo correcto — no querés que un cambio de tarifa te mueva plata que ya se pagé — pero
significa que el presupuesto ejecutado va a mezclar registros calculados con tarifas distintas.

Cambiar de plana a por recurso deja
tarifas viejas

Si el proyecto arrancé como plano y lo pasas a por recurso, las personas ya asignadas tienen
guardada la tarifa que pusiste cuando las agregaste — un niumero que hasta ese momento no se
usaba para nada. A partir del cambio, ese numero empieza a mandar.

Si cambias de tarifa plana a por recurso, revisa la tarifa de cada persona asignada antes de
registrar mas trabajo.



Asignhar personas

44 Quién puede hacerlo: Administrador. Antes de empezar: el proyecto tiene
que existir, y la persona tiene que estar creada en Talentify. Tiempo estimado:
menos de un minuto por persona.

Por qué hay que hacer esto

Que alguien sea empleado de tu empresa no lo habilita para trabajar en un proyecto. Hay que
asignarlo, proyecto por proyecto.

Mientras no lo hagds, esa persona no aparece en el formulario de registro de trabajo, no aparece
en el calendario, y si usa marcas, el proyecto no le va a salir en la lista al marcar.

Una persona asignada a un proyecto se llama recurso. Es la misma persona, pero con una
tarifa propia para ese proyecto.

Cémo llegar

1. Abri el proyecto con Ver detalle.
2. Entrd a la pestafa Recursos.

Agregar una persona

Hacé clic en Agregar recurso.

Buscd a la persona por nombre o cédula.

Poné la tarifa: cuanto se le paga por hora en este proyecto.
Guarda.

W

La tarifa siempre se pide, incluso en proyectos de tarifa plana. Tiene que ser un
ndmero mayor que cero — no podés poner 0 ni dejarlo vacio.



En un proyecto de tarifa plana ese nimero no se usa para calcular nada: manda la
tarifa del proyecto. Aun asi hay que llenarlo.

En un proyecto por recurso, ese nimero es el que decide cuanto vale cada hora de esa

persona. Ahi si, ponelo con cuidado.

[I] La misma persona puede estar en varios proyectos al mismo tiempo, con una tarifa
distinta en cada uno. Maria puede cobrar ¢6.000 en la obra de Acme y £5.000 en la de Beta.

Cambiar los datos de una persona

En la fila del recurso, hacé clic en el icono de lapiz. Podés cambiar la tarifa y el estado (activo o
inactivo).

La persona no se puede cambiar. Si te equivocaste y asignaste a quien no era, tenés que
quitar ese recurso y agregar el correcto.

[I] Cambiar la tarifa no recalcula los registros que ya existen. Los aprobados conservan su
monto y los pendientes también. La tarifa nueva aplica de ahi en adelante.

Activo o Iinactivo

Cada recurso tiene un estado, y la diferencia es simple:

[0 Activo — aparece en el calendario y en los formularios. Se le puede registrar trabajo
nuevo.

(1] Inactivo — desaparece de los formularios y del calendario, pero todo su trabajo
anterior se conserva intacto y sigue contando para el presupuesto.

Desactivar es lo que querés cuando alguien sale del proyecto: deja de poder cargarle horas
nuevas, pero no perdés nada de lo que ya hizo.



Quitar a una persona

Hacé clic en el icono de basurero en la fila del recurso.

Quitar a alguien que ya tiene trabajo registrado va a fallar. El sistema te va a
mostrar "No se pudo quitar al recurso del proyecto", sin explicarte el motivo real: hay
registros de trabajo que dependen de esa asignacion.

Si ves ese mensaje, no insistas. Lo que querés es marcarla como Inactiva.

Quitar del todo solo funciona — y solo tiene sentido — cuando asignaste a alguien por error y
nunca le registraste nada.

Lo que puede sorprenderte

Podés agregar dos veces a la misma
persona

El sistema no verifica si esa persona ya estd en el proyecto. Si la agregas dos veces, vas a
tener dos recursos con el mismo nombre, posiblemente con tarifas distintas.

A partir de ahi, cada registro de trabajo se le carga a uno u otro y las horas de esa persona
quedan repartidas entre dos filas que nadie va a sumar por vos.

Antes de agregar a alguien, revisa la lista de recursos. Si ya te pasd, desactiva el duplicado — no lo
elimines si ya tiene trabajo registrado — y usa siempre el mismo de ahi en adelante.

Las horas semanales no se definen aca

Un recurso guarda dos cosas: la persona y su tarifa. Nada mas.

Las horas semanales de una persona no se definen en el proyecto. Vienen de su jornada,
en su situacién laboral.

Esto importa porque es lo que el sistema usa para decidir cudndo unas horas se pasan de la



jornada y hay que marcarlas como extra. Si a la persona le falta la jornada, el sistema no
tiene contra qué comparar y nunca le va a generar horas extra. Ver Antes de empezar:

la lista de requisitos.

Las sanciones no son automaticas

Una sancién se aplica @a mano: vos elegis a la persona, el rango de fechas y la cantidad a
sancionar. El sistema no compara horas trabajadas contra horas esperadas ni sanciona a nadie por

su cuenta. Ver Sancionar a alguien.



Actividades

44 Quién puede hacerlo: Administrador. Antes de empezar: el proyecto tiene
que existir. Tiempo estimado: un minuto por actividad.

Para qué sirven

Una actividad es una tarea dentro del proyecto: "pintura", "instalacién eléctrica", "acabados",
"demolicion".

Sirven para responder una pregunta que el proyecto solo no puede contestar: de las 400 horas que
llevamos en la obra de Acme, ;cudntas se fueron en cada cosa?

Sin actividades sabés que gastaste 400 horas. Con actividades sabés que 180 fueron en obra gris,
120 en eléctrico y 100 en acabados — y la préxima vez que cotizés una obra parecida, tenés con
qué.

Las actividades son completamente opcionales. Un proyecto sin actividades funciona
igual: se registra trabajo, se aprueba y se paga sin problema. Lo Unico que no vas a tener es
el desglose.

Qué NO son

Vale aclararlo antes de que armes expectativas.

Una actividad tiene solo dos cosas: un titulo y una descripcidon. Nada mas.

No tiene fechas propias, no depende de otra actividad, no se le asigha una persona
responsable, no lleva su propio presupuesto ni su propio porcentaje de avance. No hay
diagrama de Gantt ni orden de ejecucion.

Son etiquetas para clasificar horas, no un plan de trabajo. Si necesitas planificar, esto no
reemplaza una herramienta de gestién de proyectos.



Crear una actividad

Abri el proyecto con Ver detalle.

Entra a la pestafia Actividades.

Hacé clic en agregar.

Poné el titulo (obligatorio, hasta 200 caracteres) y la descripcion (opcional, hasta
2.000).

5. Guarda.

P whH

Cada actividad tiene ademds un estado activo/inactivo. Una inactiva deja de ofrecerse al
registrar trabajo nuevo, pero las horas ya cargadas a ella se conservan.

COmo se usan

Una vez creadas, al registrar trabajo vas a ver un campo Actividad donde elegis a cudl
corresponden esas horas.

(11 Si el proyecto no tiene actividades definidas, ese campo ni siquiera aparece en el
formulario. Es la forma mas rapida de saber si un proyecto las usa o no.

El campo es opcional aunque haya actividades: podés dejarlo vacio y el registro se guarda igual.

Como disenar tus actividades

Este es el punto donde se decide si las actividades te van a servir o van a ser un estorbo.

0 Un buen conjunto

Entre cinco y diez actividades, que cubran las etapas grandes del trabajo: "Demolicién",
"Obra gris", "Eléctrico", "Pintura", "Acabados". Cualquiera del equipo sabe en cual va lo que
hizo, sin pensarlo mucho.

[] Demasiado detalle
Cuarenta actividades tipo "Pintura pared norte segundo piso". Nadie encuentra la suya, cada
quien elige una distinta para el mismo trabajo, y el reporte queda inservible.




[0 Demasiado poco
Dos actividades: "Trabajo" y "Otros". No te dicen nada que no supieras sin ellas.

La prueba: si alguien que registra horas tiene que pensar mas de tres segundos en cudl elegir,
hay demasiadas o estan mal separadas.

Editar y eliminar

Podés cambiarle el titulo o la descripcién a una actividad en cualguier momento. Las horas ya
cargadas se quedan donde estan y pasan a mostrarse con el nombre nuevo.

Eliminar una actividad la saca del proyecto. Las horas que estaban cargadas a ella no se
pierden: quedan sin actividad, y en el reporte de horas aparecen agrupadas aparte.

[[J Si una actividad ya no se usa pero querés conservar su historial en el reporte,
desactivala en vez de eliminarla. Deja de ofrecerse al registrar y el desglose sigue
completo.

El reporte de horas por actividad

Cada proyecto tiene un resumen que muestra, actividad por actividad, cudntas horas estédn
aprobadas y cudntas pendientes.

Dos detalles que conviene saber para leerlo bien:

Las actividades sin ninguna hora también aparecen, en cero. Sirve para notar que
definiste algo que nadie esta usando.

Las horas rechazadas no se cuentan en ninguna de las dos columnas — ni aprobadas ni
pendientes. Desaparecen del reporte.

Si hay horas registradas sin actividad, aparecen al final agrupadas en una fila aparte. Ver Horas por
actividad.



Configuracion del proyecto

44 Quién puede hacerlo: Administrador. Antes de empezar: los conceptos
salariales que vas a usar tienen que estar creados en el mdédulo de Planilla.
Tiempo estimado: cinco minutos, una vez por proyecto.

Qué se decide en esta pantalla

Esta es la pantalla méas importante del médulo y la que menos se visita. Aca se define cémo el
trabajo del proyecto se convierte en plata en la planilla.

Si esta mal configurada, todo lo demas parece funcionar —los registros se crean, se aprueban, se
ponen verdes— pero no le llega dinero a nadie. Y el sistema no te avisa.

Si vas a configurar un proyecto nuevo, hacelo antes de empezar a registrar trabajo. Corregir
la configuracién después no repara los registros que ya se aprobaron sin generar pago.

Cémo llegar

1. Abri el proyecto con Ver detalle.
2. Entra a la pestafia Configuracion.

Son cuatro bloques de decisiones.

Bloque 1 - jLas marcas generan
trabajo solas?

La opcion Registrar progreso desde marcas decide si el sistema crea los registros por su
cuenta.



Encendida — cuando una persona marca su salida, el sistema crea solo el registro de
progreso, calcula las horas y descuenta el almuerzo segln sus marcas reales. Nadie llena
ningun formulario.

Apagada (asi viene por defecto) — las marcas y los proyectos no se hablan. Todo el trabajo
se registra a mano.

Esta opcién tiene un efecto que sorprende:

Con la opciéon apagada, el proyecto no le aparece al colaborador en la lista al momento
de marcar. Por mds que la persona esté asignada y activa, si el proyecto no tiene esto
encendido, no lo va a ver.

Es la causa nimero uno de "no me aparece el proyecto para marcar".

Bloque 2 - ;Qué pasa con las horas
de mas?

La opcién Accidn por exceso de horas decide qué hacer cuando alguien trabaja mas de su
jornada semanal.

Ignorar (asi viene por defecto) — no pasa nada especial. Se registran las horas que sean,
todas como trabajo regular, sin importar cuanto se pasen de la jornada.

Registrar como extras — el sistema vigila la jornada semanal de cada persona. Cuando un
registro la supera, lo parte en dos: un bloque regular con las horas que cabian y otro
marcado como extra con el sobrante.

Con nuestro ejemplo: Maria tiene jornada de 48 horas. Ya lleva 40 registradas esta semana en el
proyecto. Registras 12 horas del viernes. Con Registrar como extras, el sistema guarda 8 regulares
y 4 extra. Con Ignorar, guarda un solo bloque de 12 horas regulares.

Para que esto funcione, la persona necesita una jornada definida en su situacién laboral.
Sin jornada, el sistema no tiene contra qué comparar y nunca genera extras — aunque la
opcidn esté encendida.



Blogue 3 - Ubicaciones

Si tu empresa usa quioscos de marcaje, acéa ligas ubicaciones al proyecto.

Cuando alguien marca en un quiosco de una ubicacién ligada a este proyecto, el sistema ya sabe a
qué proyecto van esas horas. La persona no elige nada.

(1] Es lo mas cémodo para trabajo en sitio: se pone un quiosco en la obra, la gente marca
ahi, y las horas caen solas en el proyecto correcto.

Podés ligar varias ubicaciones a un mismo proyecto.

Blogue 4 - Los conceptos salariales

Un concepto salarial es la linea con la que el pago aparece en la planilla de la persona. Se crean
en el médulo de Planilla; aca solo los elegis.

Hay tres, y cada uno cubre un caso distinto.

Concepto de pago

Con este se paga el trabajo regular aprobado.

Solo se usa para personas que NO cobran por hora.

Si a la persona se le paga por hora, el sistema no usa este concepto: le registra las horas
directamente en su planilla, que es como corresponde en ese esquema.

Si a la persona se le paga por salario fijo, quincena o mes, si se usa este concepto — y si no
esta configurado, no cobra nada por el proyecto.

Concepto extra

Con este se pagan las horas extra.

Solo tiene sentido si en el Bloque 2 elegiste Registrar como extras. Si estd en Ignorar, nunca se van
a generar horas extra y este concepto no se va a usar jamas.



Si generas horas extra yno configuraste este concepto, esas horas se aprueban
normalmente, se ponen verdes, y no se pagan. Sin ningln aviso.

Concepto de sancidn

Con este se aplican los descuentos por sancién.

Este es el Unico de los tres que si te avisa cuando falta. Si intentds sancionar sin tenerlo
configurado, el sistema responde "No se pudo registrar la sancion". El mensaje no te dice
que la causa es esta — pero ahora ya lo sabés.

Guardar

Hacé clic en Guardar configuracion.

Guardar reemplaza todo, no solo lo que tocaste.

El sistema toma lo que hay en pantalla como la configuracién completa. Cualquier concepto
que quede vacio al guardar se borra, y la lista de ubicaciones se reemplaza entera por la
que esté seleccionada en ese momento.

Antes de darle Guardar, revisa que los tres conceptos y las ubicaciones sigan como los

querés — aunque hayas entrado solo a cambiar una cosa.

[IJ] Cambiar los conceptos no afecta lo que ya pasoé. Los pagos generados con la
configuracién anterior se quedan como estan. Lo nuevo aplica de aqui en adelante.

La configuracidon que ya existe sin
que la hayas tocado

Todo proyecto tiene configuracién, aunque nunca hayas entrado a esta pantalla. La primera vez
que la abris, el sistema la crea con estos valores:

Opcién Valor por defecto



Registrar progreso desde marcas Apagada

Accidén por exceso de horas Ignorar
Ubicaciones Ninguna
Los tres conceptos Vacios

Leé esa tabla otra vez. Un proyecto recién creado, sin que nadie toque nada, no paga nada
y no genera extras. No es que esté roto: es que todavia no estd configurado.

Configuraciones tipicas

Para orientarte, tres combinaciones que cubren la mayoria de los casos.

Obra con quiosco en sitio

Marcas: encendida - Exceso: registrar como extras - Ubicaciones: la del quiosco de la obra -
Conceptos: pago, extra y sancién, los tres.

La gente marca al llegar y al salir, y todo lo demds pasa solo.

Proyecto de oficina con control manual
Marcas: apagada - Exceso: ighorar - Ubicaciones: ninguna - Conceptos: solo el de pago.
El administrador registra las horas y aprueba. Sin extras ni sanciones.

Solo para medir, sin tocar planilla

Marcas: la que te sirva - Exceso: ignorar - Conceptos: los tres vacios.

Sirve para saber cudntas horas se le fueron a cada proyecto, sin que nada llegue a la
planilla. Util para trabajo interno que ya se paga por salario.




Archivos del proyecto

44 Quién puede hacerlo: Administrador. Antes de empezar: el proyecto tiene
que existir. Tiempo estimado: unos segundos por archivo.

Dos lugares distintos para adjuntar

El médulo permite adjuntar archivos en dos sitios, y conviene no confundirlos porque sirven para
cosas diferentes.

Archivos del proyecto Archivos de un registro
Se adjuntan Al proyecto completo A un registro de trabajo puntual
Para qué Contratos, planos, cotizaciones, La foto del avance de ese dia, una
permisos boleta
Quién los ve Cualquiera que abra el proyecto Quien revise ese registro

Esta pagina cubre los archivos del proyecto. Los del registro se explican en Registrar el trabajo
del dia.

Qué conviene guardar aca

Todo lo que alguien podria necesitar consultar durante la vida del proyecto: el contrato firmado, la
cotizacién aprobada, los planos, permisos municipales, el acta de inicio.

[I] La prueba: si alguien te lo pediria por WhatsApp tres semanas después de que empezd la
obra, va aca.

Subir archivos

1. Abri el proyecto con Ver detalle.
2. Busca la seccién de archivos.



3. Subi uno o varios.

Limite: 10 MB por archivo. Podés subir varios a la vez, pero cada uno tiene que estar por
debajo de ese tamano.

No hay restriccién de tipo: PDF, imagenes, Word, Excel, lo que sea. El sistema tampoco
valida que el archivo sea realmente lo que dice la extensién, asi que fijate en lo que subis.

[ ¢Un plano pesa mas de 10 MB? Guardalo en tu servicio de archivos y poné el enlace en la
descripcion del proyecto. Tenés 2.000 caracteres ahi.

Eliminar un archivo

Se borra desde la misma seccion.

Esto si es definitivo. A diferencia del proyecto, un archivo eliminado se borra del
almacenamiento y no se puede recuperar, ni siquiera por soporte.

Si el archivo es el Unico respaldo de algo, descargalo antes de borrarlo.

Recorda que este es un sitio de
trabajo, no un archivo legal

Los archivos viven ligados al proyecto. Si el proyecto se elimina, dejas de tener acceso a
ellos.

Los documentos que tu empresa necesita conservar por obligacién legal o contractual deben
tener su respaldo en el sistema documental que uses, no solamente aca.

Cuidado con lo que subis

Los archivos del proyecto los ve cualquier administrador de tu cuenta.



No subas acad documentos con datos personales sensibles de tus colaboradores —
expedientes médicos, incapacidades, documentos de identidad, informacion salarial
individual. Esos tienen su lugar en el expediente de cada persona, donde el acceso esta
controlado.

Un archivo en el proyecto es visible para todo el que administre proyectos, que no es
necesariamente quien deberia ver esa informacién.



