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INSTRUCTIVO USO DASHBOARD ESTADO DE PROYECTOS

Historial del documento

Redactor Version Fecha Modificado Observacion
Documento | Aprobacion por
Carlos Gonzalez | 1.0 30/10/2023 _— Documento Inicial

CGC

1.1

Agregado Dashboard Estadisticas de
proyectos en dias y horas
Agregado de dias de pausa que
inciden en algunos calculos.

Carga de informacion en la planilla.

Agregar columna a la tabla.

Para comenzar la carga de la informacién semanal, abra el archivo y vaya a la
hoja "PROYECTOS". Posicione el cursor sobre la fila de titulos en la celda
correspondiente a la semana anterior. Haga clic con el boton derecho del ratén y
seleccione "Insertar" en el menu desplegable. A continuacién, elija "Columnas de
la tabla a la izquierda" para agregarle una nueva columna. Asegurese de incluir la
fecha actual en esta nueva columna, que servira para el informe. Ahora, esta

columna estara lista para la introduccién de la informacién.

0 DIAS

TRASO

|| NORMAL |

il

INFORME |
AL CIERRE

Buscar en los menus

& Corar

Lopiar

e

N

Opciones de pegado:

Pegado especial... H

Busqueda inteligente

(= o)[e]~]

file file

| Columnas de |a tabla a la izquierda Insertar
Eliminar
Seleccionar

Borrar contenido

=| Andlisis répido

Crdenar

Cildear
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INSTRUCTIVO USO DASHBOARD ESTADO DE PROYECTOS

Agregar fila a la tabla.

Si se ha registrado un nuevo proyecto durante la semana, es importante afadirlo a
la tabla. Para hacerlo, simplemente coloquese en cualquier celda de la tabla
después de la primera fila, y haga clic con el boton derecho del ratén. En el menu
desplegable que aparece, elija la opcion "Insertar" y, a continuacion, seleccione
"Filas de la tabla arriba". Ahora, esta fila estara lista para que pueda ingresar la
informacion correspondiente al nuevo proyecto.

Buscar en los menus

%, Cortar

- FECHA INI | FECHA FIN I
F

Ez Copiar

IMP|EC 5.AP.EM CA 2. Opciones de pegado: EN o Pyicualiza|17/10/2023 | 611242023
IMF|EC S AP.E.M CHWE Y EM |38 [Vizuslizarls | 23/8/2023 | 20/9/2023

B4 (= EN |32 17/4/2023 | 12/6/2023
IMP |HOSPITAL GEMERAL Pegado especial... EM |38 [Vizualizarla | 4/9/2023 [29/11/2023
IMP [MARANATHA - CH ;D Biisqueda inteligente EN |98 [Vizualizarla | 1/8/2023 (26/10/2023
IMP|SKF Hardware - Ed. EN |38 15/8/2023 | 28/8/2023

EN |38 11/7/2023 |30/10/2023

MIG|BCT - JARDIM DEL PI Insertar » |f Celumnas dela tabla a la izquierda
IMP|BETONSUR - CH Eliminar » | = Eilas de la tabla arriba

Seleccionar 4
1P |RAZ - WF Vac Barrar contenido THE 7/8/2023 | 6/9/2023

o
MUNICIPIO de ESCQ /= I
171 B =l Anslisis rapido SED | 1 11/4/2023 | 14/7/2023

Registrar un nuevo proyecto.

Previamente debe haber agregado la fila la tabla, para mantener las formulas
posicionandose a partir de la linea subsiguiente a la linea de titulos.

Cuando registre un nuevo proyecto, asegurese de ingresar la informacién en las
celdas resaltadas en rojo con titulos en blanco, tal como se muestra en la imagen
a continuacion. Es fundamental que se abstenga de realizar modificaciones en
otras celdas, ya que éstas contienen formulas.

Complete las siguientes columnas con la informacién correspondiente:
- TIPO: Indique el tipo de proyecto asignado.

- PROYECTO: Utilice el nombre del proyecto tal como se especifica en la
planilla.

- CONSULTOR: Proporcione el nombre del consultor, como se indica en la
planilla.

- ESTADO: Deje este campo como "OPEN".

- FECHA INICIO P: Ingrese la fecha de inicio segun lo estipulado en la
planilla.
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INSTRUCTIVO USO DASHBOARD ESTADO DE PROYECTOS

- FECHA FIN PLAN: Ingrese la fecha de finalizacion segun lo indicado en la
planilla.

Es fundamental en este momento generar el primer proceso de Dashboard en el
proyecto y cargarlo en la planilla “Estado de Proyectos Dashboard”, para tener el
primer dato de ese proyecto para los indicadores.

Al seguir estos pasos, el proyecto quedara debidamente registrado en el tablero
de control.

Tenga en cuenta que siempre debera completar las columnas que los titulos son
de color azul intenso, Las columnas marcadas en celeste son calculadas
automaticamente mediante formulas, por lo que no se debe escribir en ellas..

o FECHA |FECHAFIN
PO PROYECTO "ONSULTOR ¥ Observacic
g miciop | PLAN

PAUSA Pro Real

-
LA Di.Hab., D.Hab. DIASA

)

HOY

Registrar avances.

Cuando registre los avances, asegurese de ingresar la informacion en las celdas
resaltadas en rojo con titulos en blanco, tal como se muestra en la imagen a
continuacion. Es fundamental que se abstenga de realizar modificaciones en otras
celdas, ya que estas contienen formulas.

Complete las siguientes columnas con la informacion correspondiente:

- DIAS PAUSA: Se toman ingresando por el botén Observaciones, columna
de la tabla “OBS DIAS PAUSA” donde se acumulan los dias de las pausas
calculadas.

- Avanc Cklist: Indique el porcentaje de avance del CheckList tomado del
dashboard del proyecto.

- AVANCE REAL: Indique el porcentaje de avance del proyecto tomado del
dashboard del proyecto.

Columna Fecha: Coloque el enlace al dashboard del proyecto que subié al
Drive compartido.

Con estos pasos queda actualizado los avances, cuando se lo indiquen en el
informe debera completar los comentarios

.l
Di.Hab. D.Hab. DIASA REAL- Rlei%ty ety REAL- diassin TR ] Ein REAL
Pro Real HOY DPLAN BZETN BB HPLAN  Tareas

DIAS
PAUSA

Avanc
ChList

== | Avance | [288 Infoprme
Plan

o -
Real | &3 al Cierre
— .
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INSTRUCTIVO USO DASHBOARD ESTADO DE PROYECTOS /// .

Registrar cierre de proyectos.

Cuando registre el cierre de un proyecto, ademas de realizar los pasos del registro
de avance, debera completar los siguientes campos:

HorasPlanwskeal - ESTADO: Deje este campo como “MTD CLOSED?”, Al mes siguiente
g es fundamental cambiarlo a “CLOSED”, dado que sera tomado en el
tablero de control e incidira en diferentes graficos.

e 00

I -HORAS PLAN: Las tomara del documento del dashboard de proyecto.

PLAN REA

-HORAS REAL: Las tomara del documento del dashboard de proyecto.

Estos dos datos los visualiza en la imagen.

-Fin Real importante completar esta fecha, la misma tiene influencia en
otros indicadores del proyecto.

- Avanc Cklist: Indique el porcentaje de avance del CheckList tomado del
dashboard del proyecto.

- Avance Real: Indique el porcentaje de avance del proyecto tomado del
dashboard del proyecto.

-INFORME AL CIERRE: Coloque el enlace al dashboard del proyecto que
subi6 al compartico, el mismo de la ultima columna fecha de este proyecto.

Importante: Una vez que los proyectos pasan a estado “CLOSED”, se pueden
eliminar las lineas del proyecto en la solapa Observaciones, exceptuando aquellas
que tengan “OBS DIAS PAUSA” mayor a cero, dado que en eses se debe
visualizar las fechas recalculadas, que estan en esa visualizacion.

A continuacion, las imagenes de los datos a completar.

. E— — E— E— I
REAL - [l GECR e RN REAL-  dias si A Avance [l (i Indi

l ias sin smpll o | 'u'a.m: vance g n n-prme 2/2/24
D PLANY S FT I H PLAN  Tareas CkList Flan Real = | al Cierre

Cuando se solicite el “CLOSE FORZADOQO” o “CLOSE INCOMPLE?”, el responsable
de proyectos sera quien indicara el estado a colocar. Se debera incluir como
comentario en la celda brevemente el que fue enviado indicado como motivo. En
caso de no informarlo se reclamara el mismo.

Registrar observaciones.

En caso de proyecto que no tiene Observaciones previas, se debera agregar una
nueva fila en la tabla de comentarios. Para hacerlo, simplemente coléquese en
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cualquier celda de la tabla entre la primera y la ultima y haga clic con el boton
derecho del ratén. En el menu desplegable que aparece, elija la opcién "Insertar”
y, a continuacion, seleccione "Filas de la tabla arriba". Ahora, esta fila estara lista
para que pueda ingresar la informacion correspondiente al nuevo comentario.

Buscar en los menus

M3 ¥ Corar
Eg Copiar

-y

o Opciones de pegado:

BCT - JARDIN DEL PILAR

1111

—
— ]

BETONSUR - CH
lo Pegado especial..,

‘(D Busqueda inteligente

Insertar L4 ﬁ'r[ﬂ Columnas de la tabla a la izquierda

=ta

Eliminar ¥ | 3= | Filas de la tabla arriba

- - . T

Cuando se registre una nueva observacion, se debe asegurar de ingresar la
informacion en las celdas resaltadas en rojo con titulos en blanco, tal como se
muestra en la imagen a continuacion. Es crucial que se abstenga de efectuar
modificaciones en otras celdas, dado que estas contienen férmulas.

OBERVACIONES DEL PROYECTO kEC:HA PALUSA 0BS5S PROYECTO

Hubo demoras esta semana con la implementacion del Softkey que
finalmente funciond hoy. Se planifican tareas para la semana proxima.
08/09/2023

Se pone en pausa el proyecto

20/10/2023 | GIORNO sa CH AC con Comunicador

)

Para el campo "Proyecto", se debe utilizar el nombre del proyecto segun se
especifica en la pestafa "Proyectos”. Esto permitira que el campo "Estado” y la fila
se completen de forma dinamica. Ademas, en la pestana "Proyectos" se generara
un enlace que llevara directamente a esta observacion.

En la seccién de "Observaciones del proyecto", se debe agregar la informacién
que han proporcionado junto con la fecha correspondiente.

En caso de que se reporte una "pausa", ademas de proporcionar la descripcion, se
deba ingresar la fecha de pausa. Las celdas "Estado", "Fila" y "Pausa" se
completaran de manera dinamica de acuerdo a las férmulas preestablecidas.

En la planilla tiene la posibilidad de colocar hasta 3 pausas (normalmente un
proyecto se pausa una sola vez), estas en forma dinamicas recalcularan fechas
para informes.
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En la imagen siguiente recuadrado en azul esta el campo que tiene la sumatoria
de los dias de pausa, y en los marcados en rojo la fecha de inicio y fin de cada
juna de las pausas que pueda tener el proyecto, cuando inicia la pausa no es
necesario colocar la fecha de fin, hasta que esta no concluya.

Envio del informe.

Antes de enviar el informe es necesario ordenarlo, para ello se posicionara en
cualquier celda de la tabla en la hoja “proyectos”, dara un clic y luego ira al menu
‘Datos” y dara clic en ordenar y se desplegara el menu de que se ve a
continuacion.

Ordenar ? *
+-:f'-l5gregar nivel < _Eliminar nivel EE Copiar nivel v Opciones... Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segun Crden

Ordenar por | |p w | | Valores de celda «w | |De menora mayor w
Luego par FIM REAL ~ | |Valores de celda ~ De més recientes a mas antiguos |~
Luegopor PO w | |Valores de celda | |AaZ w
Luego por FECHA IMI ~ | |Valores de celda v De mds recientes a mas antiguos |~
Luego por PROYECTO w | | Walores de celda ~| (AaZ v

Verificara que sean correctas las columnas a ordenar, las reglas y el orden,
aceptara y realizara las mismas operaciones en la hoja “Observaciones” a
continuacion vera la imagen del orden.

Ordenar 7 *
"'{:'-,]_&gregar nivel 2<_Eliminar nivel E@ Copiar nivel ‘ ¥ | DOpciones. Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segun Orden

Ordenar por | ESTADO | |valores de celda vl [zaa v
Luego por PROVECTO ~ | |Valores de celda ~v| |AaZ ~

Cancelar

En el filtro “Estado” en la hoja proyectos dejara filtrar los estados “OPEN” y “MTD
CLOSED” y enviara la planilla a los destinatarios correspondientes.
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Visualizacion de la informacion en la planilla.

Con los botones ubicados en la parte superior derecha de cada pantalla, puede
navegar entre las mismas

Solapa u Hoja proyectos

Tiene una variedad de filtros para visualizar y analizar la informacién, se muestra
en imagenes compiladas con el fin de mejorar su visualizacion:

ESTADO ¥= CONSULTOR ¥=
OPEN MTD CLO... CLOSED Fernando Néstor Carlos
CLOSED ... CLOSED I...

w— w—
TIPO = +15 D Pausa —
IMP MIG | (en bla...
= - v—
+21D s/ Ava... 7 — > 90 DIAS =
S/AVAN (en blan... ATRASO NORMAL

ESTADO: Permite filtrar por los distintos estados de los proyectos.

CONSULTOR: Permite filtrar por los distintos consultores responsables del
proyecto.

TIPO: Permite filtrar por los distintos tipos de proyecto.

+ 15 d Pausa: Filtra aquellos proyectos que fueron pausados con antigiedad
mayor a 15 dias.

+ 21 D s/Ava...: Filtra aquellos proyectos que llevan mas de 3 semanas sin
presentar los avances.

>90 DIAS: Filtra los proyectos que su fecha de comienzo es mayor a 90 dias
corridos de la fecha original del proyecto, no de la recalculado por alguna pausa.

Desde los enlaces en las columnas de fecha en los proyectos abiertos, podra
visualizar el dashboard de ese proyecto. En el caso de los cerrados es
recomendable realizarlo desde la columna “INFORME AL CIERRE.

Solapa u Hoja Observaciones

A esta solapa se llega desde el enlace que se encuentra en la hoja proyectos, en
la celda observacion.
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En ella podra verificar todas las observaciones informadas durante el proyecto y
mientras esté en estado “OPEN”, las mismas seran eliminadas al momento del
cierre del proyecto, exceptuando aquellas que tengan la columna “OBS DIAS
PAUSA” mayor a cero, lo que indica que en esta planilla se guardan las fechas
recalculadas del proyecto.
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DASHBOARD DEL PROYECTO.

Por separado se informara el contenido de cada indicador.

PROYECTOS ACTIVOS:

ESTADD PROYECTOS: MIG - Azul  IMP - Maranja PROYECTOS POR CONSULTOR

Sandonato

Carlos

Mayor atraso en dias - visualizar con filtro estado CLOSED

BKL - CH CA como LACTEAR 5S4 WF -
Comuniador FT
113
N LA ESCALERONA CH
AC coma

. . WFIRS
Comunica FIRST RATE Il CH
N ORLOSH CHAC

como Comunicadaor

B VICUNHA
ARGENTINA S A CH

Version 1.0

Menor atraso en dias - visualizar con filtro estado CLOSED

ESTADD

OPEN MTDCL...
CLOSED... CLOSED...

MAS 21 DIAS SIN ACTUALIZAR

-CH -CA-FPORTAL _
CHWEE

MARAMATHA - CH

HOSPITAL GEMERAL 601

GIORND 53 CH AC con
Comunicador

BCT - JARDIN DELPILAR -

MAYORES DESVIOS H5 ESTIMADAS V5 REALES

HCICH CA CC
PORTAL WEB
-105,75

B MUMICIPIO de

ESCOBAR CH CA
PORTAL CHW EB:
N QRLOSH CHAC

como
Comunicador
B DER WILLCH - AC

Pagina 10 de 19

CONSULTOR =
CLOSED Fernanda Méstar

Carloz Sandonata

MAS 90 DIAS FECHA INICIO

VITCO 54 -CH -CA-PORTAL _
CHWEB

MO 53 CH ACCON |
Comuni ador

.FIN REAL

Todos los periodos

|
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Filtros en Dashboard

Los filtros funcionan coordinadamente y afectan todos los indicadores, en las
imagenes siguientes estan todos los disponibles, el de las fechas, aplica
solamente a la “fecha de fin real” de los proyectos, lo podra emplear sin aplicar
otro filtro, en ese caso tenga en cuenta que solamente tomara los que tengan valor
en fecha de fin real.

TIPD 5= ESTADOD = COMNSULTOR «:
IMP OPEN MTD CLOS... CLOSED Fernando MWeéstor
MIG CLOSED F... CLOSED I.... Carlos Sandonato

.FIN REAL
Todos los periodos ANOS
W0 MW M2 M2

LAY AT LAY 7N LAY LA LAY A

e e
4 3

v ANOS E.tro d lllsple.;ue se encuentra a la

TRIMESTRES odra sell@cignaMualquiera de las que se
MESES
DiAS

Soluciones en gestion de personal

Indicador Proyectos por Estado

Este indicador permite visualizar en forma grafica y segun los filtros aplicados la
cantidad de proyectos por estado, los de color azul corresponden a migraciones y
los de color naranja corresponden a implementaciones.
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INSTRUCTIVO USO DASHBOARD ESTADO DE PROYECTOS

ESTADO PROYECTOS: MIG - Azul  IMP - Naranja

11

Indicador Proyectos por Estado

Este indicador permite visualizar, en forma grafica y segun los filtros aplicados, la
cantidad de proyectos por consultor. Aplicando un filtro de estado y/o tipo se llega

a indicadores mas especificos.

PROYECTOS POR CONSULTOR
Sandonato
Carlos

MNéstor

Fernando

Indicador Proyectos por Estado

Corresponde a los proyectos que, durante tres o0 mas semanas, no han
presentado una actualizacién del mismo. De igual forma que los demas, por
ejemplo aplicando un filtro por consultor, se puede saber a qué consultor

corresponden
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MAS 21 DIAS 5IN ACTUALIZAR

VITCOS.A -CH - CA- PORTAL
CHWEBE ]

MARANATHA - CH

GIORMNO sa CH AC con

HOSPITAL GENERAL 601 <i
Comunicador +

BCT - JARDIN DEL PILAR 4

Indicador Proyectos mas de 90 dias Fecha inicio.

Indica los proyectos que se encuentran en estado “OPEN” y tienen mas de 90 dias
corridos desde su fecha de apertura.

MAS 90 DIAS FECHA INICID
VITCO 5.A - CH - CA - PORTAL
CHWEB ‘

GIORMNO sa CH AC con

Comunicador

Indicador Mayor atraso en dias.

Este indicador nos muestra los 5 proyectos finalizados con mayor atraso en dias,
contabilizados de lunes a viernes, entre la fecha de inicio y fin del plan y la fecha
de inicio y fin real. Es importante destacar que para la confiabilidad de este
indicador se utilizara con el filtro de estado en “CLOSED”
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Mayor atraso en dias - visualizar con filtro estado CLOSED

BKL - CHCA como
Comunicador
113
W LA ESCALERONA CH
244 R AC como

159 Comunicador
Q m ORLOSH CH AC
como Comunicador

B YICUMNHA
ARGENTIMNA 5.A. CH

Indicador Menor atraso en dias.

Este indicador nos muestra los 5 proyectos finalizados con menor atraso en dias,
contabilizados de lunes a viernes, entre la fecha de inicio y fin del plan y la fecha
de inicio y fin real. Es importante destacar que para la confiabilidad de este
indicador se utilizara con el filtro de estado en “CLOSED”.

Menor atraso en dias - visualizar con filtro estado CLOSED

LACTEAR SA WF -
PT

B FIRST RATE Il CH

Indicador Menor atraso en dias.

Este indicador nos muestra los 5 proyectos con mayores desvios de horas
planificadas vs horas realizadas. Es importante destacar que para la confiabilidad
de este indicador se utilizara con el filtro de estado en “CLOSED”.
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MAYORES DESV1OS HS ESTIMADAS VS REALES

HCICH CACC
PORTAL WEB

-105,75

» MUNICIFID de
ESCOBAR CH CA
PORTAL CHWEB

B ORLOSH CH AC
COMo
Comunicador

B DER WILL CH - AC

Version 1.1
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Estadisticas del proyecto en dias

ESTADISTICAS DE PROYECTOS EN DIAS 2023

ATRASOS

9 Proyectos - representan 47,37%

5 Proyectos - representan 26,32%

5 Proyectos - representan 26,32%

67,86%

28 Proyectos incluidos en la estadistica

ADELANTOS

4 Proyectos - representan 50,00%

2 Proyectos - representan 25,00%

2 Proyectos - representan 25,00% TUY% = 4

28,57%
Finalizados en fecha 1 Proyecto/s, 3,57%

En esta imagen tenemos los atrasos y adelantos en dias de todos los proyectos, de acuerdo a los filtros que se apliquen, se

puede filtrar por tipo de proyecto y/o por fecha.

En las piramides tenemos los adelantos o atrasos, y debajo de las mismas y al centro tenemos los finalizados en término.

Debajo a la izquierda tenemos el universo de proyectos tratados en este informe.

Version 1.1
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Interpretacion de las piramides, en la base de las mismas tenemos la cantidad de proyectos que consumen porcentualmente el
70% del total, en el centro los que estan en la sumatoria del 70 al 90% y al final tenemos el 10%.

De otra forma podemos decir que en la base estan los proyectos con el mayor atraso y en la punta o sea el 10% restante son los
menos atrasados.

De la misma forma se analizan los adelantos, los que tienen mayor cantidad de dias adelantados estan en la base de la piramide
y los que tienen menor estan en la punta.

Estadisticas del proyecto en horas

ESTADISTICAS DE PROYECTOS EN HORAS 2023

ATRASOS ADELANTOS
2 Proyectos - representan 100,00% b 12 Proyectos - representan 46,15%

ctos - representan 0,00% / e TaliTd 5P s - representan 19,23%

0 Proyectos - reprasentan % Proyect o 9 Proyectos - representan 34,62%

92,86%

Finalizados en Tiempo 0 Proyecto/s, 0,00%

28 Proyectos incluidos en la estadistica
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Importante: El sistema puede tener evoluciones, instalacion parcial de médulos, motivo por el cual las imagenes y/o descripciones del presente manual pueden ser diferentes.
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