
 

 

 

 

 

2010 

Casa Central: + 54 0351 4817951  -  Tel Bs As Argentina: 011 53685847 -  Tel Londres UK: 00442033183814 

Tel San Francisco.  EEUU: 001 14157041515 - E-mail: info@qaustral.com 

A3 MANUAL DE PHPROJEKT 
 

mailto:info@qaustral.com


                                                                                 
     

2 

 

Av. Rafael Núñez  3612 

2do piso – Oficina 11. 

Córdoba –Argentina. 

TEL: 0054 - 0351 - 4817951 

Índice 
1. Introducción............................................................................................................................................. 4 
 1.1 PHProjekt en internet ................................................................................................................................................. 4 
 1.2 Funcionalidades.......................................................................................................................................................... 4 
 1.3 Logueo ........................................................................................................................................................................ 4 
 1.4 Exportación ................................................................................................................................................................ 5 

2. Barra de navegación ................................................................................................................................ 6 
 2.1 Módulos y Controles .................................................................................................................................................. 6 
 2.2 Gestión de tiempos .................................................................................................................................................... 7 
 2.3 Búsqueda de texto completo ..................................................................................................................................... 7 
        2.3.1 Búsqueda rápida ................................................................................................................................................... 7 
    2.3.2 Búsqueda avanzada – extendida .......................................................................................................................... 8 
 2.4 El significado del color de las letras ............................................................................................................................ 8 

3. Configuración ......................................................................................................................................... 10 
 3.1 Cambio de contraseña .............................................................................................................................................. 10 
 3.2 Configuración general .............................................................................................................................................. 10 
 3.3 Configuraciones para los diferentes escenarios ....................................................................................................... 11 
    3.3.1 Calendario........................................................................................................................................................... 11 
    3.3.2 Asistencia ............................................................................................................................................................ 13 
    3.3.3 Recordatorio ....................................................................................................................................................... 13 
    3.3.4 Contactos ............................................................................................................................................................ 13 
    3.3.5 Listar ................................................................................................................................................................... 14 
    3.3.6 Charlas ................................................................................................................................................................ 14 
    3.3.7 Archivos .............................................................................................................................................................. 14 
    3.3.8 Correo ................................................................................................................................................................. 14 
    3.3.9 Resumen ............................................................................................................................................................. 14 
 3.4 Perfiles ...................................................................................................................................................................... 15 

4. Admin .................................................................................................................................................... 16 
 4.1 Administración de Usuarios ..................................................................................................................................... 16 
 4.2 Roles ......................................................................................................................................................................... 17 
 4.3 Administración de cuentas ....................................................................................................................................... 19 
 4.4 Manejo de control de asistencias ............................................................................................................................. 20 
 4.5 Entrando ................................................................................................................................................................... 21 
 4.6 Administración de archivos ...................................................................................................................................... 21 
 4.7 Foros ......................................................................................................................................................................... 22 
 4.8 Charlas ...................................................................................................................................................................... 22 
 4.9 Derechos de acceso .................................................................................................................................................. 22 

5. Resumen ................................................................................................................................................ 23 
6. Calendario .............................................................................................................................................. 24 
 6.1 Propio ....................................................................................................................................................................... 24 
 6.2 Selección .................................................................................................................................................................. 24 
 6.3 Exportar .................................................................................................................................................................... 24 
 6.4 Botones .................................................................................................................................................................... 25 
    6.4.1 Nuevo ................................................................................................................................................................. 25 
    6.4.2 Vista del día ........................................................................................................................................................ 26 
    6.4.3 Vista de la Semana Laboral ................................................................................................................................. 26 
    6.4.4 Vista de la semana .............................................................................................................................................. 27 
    6.4.5 Vista del mes....................................................................................................................................................... 27 
    6.4.6 Vista del año ....................................................................................................................................................... 28 
    6.4.7 Ver la lista ........................................................................................................................................................... 28 
    6.5 Permisos ................................................................................................................................................................ 30 
    6.6 Recursos ................................................................................................................................................................ 30 

7. Administración de Contactos ................................................................................................................. 31 
 7.1 Contactos externos .................................................................................................................................................. 31 
    7.1.1 Opciones ............................................................................................................................................................. 31 
    7.1.2 Botones ............................................................................................................................................................... 34 
    7.1.3 Filtros .................................................................................................................................................................. 36 



                                                                                 
     

3 

 

Av. Rafael Núñez  3612 

2do piso – Oficina 11. 

Córdoba –Argentina. 

TEL: 0054 - 0351 - 4817951 

    7.1.4 Modificar contacto ............................................................................................................................................. 37 
 7.2 Miembros del grupo ................................................................................................................................................. 38 

8. Charlas ................................................................................................................................................... 40 
9. Foros ...................................................................................................................................................... 41 
 9.1 Resumen ................................................................................................................................................................... 41 
 9.2 Nuevo mensaje ......................................................................................................................................................... 41 
 9.3 Eliminar mensaje ...................................................................................................................................................... 41 
 9.4 Respuesta ................................................................................................................................................................. 42 

10. Archivos ............................................................................................................................................... 43 
 10.1 Nuevo ..................................................................................................................................................................... 43 
 10.2 Modificar archivo ................................................................................................................................................... 44 
 10.3 Filtros...................................................................................................................................................................... 44 

11. Proyectos ............................................................................................................................................. 46 
 11.1 Nuevo ..................................................................................................................................................................... 46 
 11.2 Opciones................................................................................................................................................................. 47 
 11.3 Estadísticas del proyecto ........................................................................................................................................ 47 
 11.4 Mis estadísticas ...................................................................................................................................................... 48 
 11.5 Línea de Tiempo ..................................................................................................................................................... 49 

12. Tarjeta de tiempos ............................................................................................................................... 51 
 12.1 Tiempo de trabajo .................................................................................................................................................. 52 
 12.2 Reservas del proyecto ............................................................................................................................................ 52 

13. Notas ................................................................................................................................................... 54 
 13.1Exportar ................................................................................................................................................................... 54 
 13.2 Nuevo ..................................................................................................................................................................... 54 
 13.3 Filtros...................................................................................................................................................................... 55 
 13.4 Modificar ................................................................................................................................................................ 55 

14. Incidencias ........................................................................................................................................... 57 
 14.1 Exportar .................................................................................................................................................................. 57 
 14.2 Nuevo ..................................................................................................................................................................... 57 
 14.3 Filtros...................................................................................................................................................................... 58 
 14.4 Modificar ................................................................................................................................................................ 59 

15. Correo .................................................................................................................................................. 60 
 15.1 Nuevo ..................................................................................................................................................................... 60 
 15.2 Mensajes en el servidor ......................................................................................................................................... 61 
 15.3 Mensajes recibidos ................................................................................................................................................. 61 
 15.4 Crear directorio ...................................................................................................................................................... 61 
 15.5 Opciones................................................................................................................................................................. 61 
   15.5.1 Cuentas .............................................................................................................................................................. 62 
   15.5.2 Cuentas: Consulta de cuenta simple.................................................................................................................. 62 
   15.5.3 Remitente / Firma ............................................................................................................................................. 62 
   15.5.4 Reglas ................................................................................................................................................................ 63 
   15.5.5 Correos entrantes .............................................................................................................................................. 63 
   15.5.6 Correos enviados ............................................................................................................................................... 63 
   15.5.7 Asignar a contacto según la dirección ............................................................................................................... 64 
 15.6 Vaciar papelera ...................................................................................................................................................... 64 
 15.7 Contestar ................................................................................................................................................................ 66 
 15.8 Filtros...................................................................................................................................................................... 65 

16. Pendientes ........................................................................................................................................... 66 
16.1 Exportar ....................................................................................................................................................................... 66 
16.2 Nuevo .......................................................................................................................................................................... 66 
16.3 Filtros .......................................................................................................................................................................... 67 
16.4 Modificar ..................................................................................................................................................................... 67 

 

 



                                                                                 
     

4 

 

Av. Rafael Núñez  3612 

2do piso – Oficina 11. 

Córdoba –Argentina. 

TEL: 0054 - 0351 - 4817951 

1. Introducción  
Aunque el nombre puede señalar un tipo de herramienta de gestión de proyectos, PHProjekt 

es un software que les permite a los equipos compartir información, documentos y planes de 

trabajo, entre otras cosas. Puede ser utilizado a través de Internet o Intranet. 

Es una aplicación cliente-servidor, por lo que necesita un servidor web con un programa de 

análisis PHP (por ejemplo Apache) y una base de datos SQL compatible (como MySQL).  

El usuario sólo necesita un navegador, sistema operativo (da la independencia y libertad local).  

Este sistema se encuentra traducido en más de 30 idiomas y es un software libre, con una 

licencia de código abierto, GPL.  

Este manual toma como punto de referencia al manual en inglés que refiere a la versión 4.1 

(20/11/2003). 

1.1 PHProjekt en internet 

En el sitio de PHProjekt (URL: http://www.phprojekt.com) se encuentra: 

 Una nueva etiqueta sobre informaciones y noticias actuales de todo el sitio. 

 Un área de descargas de todas las versiones disponibles, complementos y otros datos. 

 Una sección de corrección de fallos, donde se detallan secuencias de comandos con 

correcciones de errores. 

 Diferentes Boletines de suscripción, que se mantendrá actualizada sobre cualquier 

avance sobre nuevas versiones. 

 Diferentes foros, con alrededor de 30000 entradas. 

 Un demo on-line, funcional y abierto a ser probado.  

1.2 Funcionalidades 

Las funcionalidades que componen a PHProjekt son: Agenda/calendario, Tiempo de grabación, 

Proyectos, Administración, Mesa de ayuda, DueDate, Almacenamiento de archivos, Mail, Foro,  

Notas, Encuestas, Recursos, Recordatorio, Marcadores, Charla y Búsqueda. 

Cada una de ellas será explicada con detalle en los puntos siguientes. 

1.3 Logueo 

Para ingresar, en la pantalla de inicio, debe introducir su nombre de usuario, contraseña y 

hacer click en el botón Enviar. Dependiendo de la configuración, se puede usar el apellido o el 

apodo para el inicio de sesión. Luego del ingreso, el sistema mantiene su estado, por lo que no 

son necesarias nuevas  autenticaciones. Si posee un enlace directo, puede evitar la ventana de 

entrada. Este enlace tiene que consistir en una URL de PHProjekt en Internet o en la red y, 

obviamente, un nombre de usuario y contraseña.  

Sería algo como: http://localhost/phprojekt-4.0/index.php?loginstring=test&user_pw=test.  

A continuación se muestra la pantalla de ingreso. 

http://www.phprojekt.com/
http://localhost/phprojekt-4.0/index.php?loginstring=test&user_pw=test
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1.4 Exportación 

El usuario puede exportar registros en los distintos módulos de PHProjekt. En la mayoría de los 

casos, se mostrará un cuadro de selección en las vistas denominado Exportación. Los formatos 

disponibles son: 

 XML. 

 HTML (un archivo HTML con una tabla). 

 CSV (valores separados por comas, un archivo con un registro por fila). 

 RTF (Rich Text Format) un formato posible de leer por muchos editores de texto. 

 DOC (el formato de archivo de Word). 

 Imprimir (imprimir los registros). 

 PDF. 

Recordatorios 

Si se activan los avisos, al iniciar sesión se mostrará un pequeño pop-up, con los próximos 

eventos y esta se actualizará aproximadamente cada 15 minutos, renovando su contenido. 

Dependiendo de la configuración, puede tener un cuadro de alerta adicional, que aparecerá 

cada 15 minutos para recordar el evento.  

Desde la versión 4.0 se puede comprobar su cuenta de correo para nuevos correos, esto se 

configurara en el módulo de Correos (ver punto 15 Correos, página 60). 

A continuación se muestra un ejemplo del pop-up de Recordatorio. 
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2. Barra de navegación 
Después del ingreso al sistema se muestra la barra de navegación. Esta, se muestra en la parte 

superior de la pantalla o en el extremo izquierdo (dependiendo de la configuración), contiene 

el acceso a todos los módulos y controles del sistema. Permanece siempre visible. 

2.1 Módulos y Controles 

La barra de navegación contiene todos los módulos o herramientas del sistema, al hacer click 

en el nombre de las mismas se derivará a la sección correspondiente. 

Contiene:   

 Resumen: Muestra los datos reales e importantes de todos los módulos. 

 Calendario: Deriva al calendario con la funcionalidad del grupo.  

 Contactos: Libro de contactos externos e internos. 

 Charlas: Sala de chat para hablar con miembros del grupo que se encuentren online. 

 Foro: Aquí puede poner mensajes y artículos a discutir. 

 Archivos: En esta sección se pueden subir archivos y compartirlos con otros usuarios. 

 Proyectos: Es una herramienta de gestión de proyectos con estadísticas y diagrama de 

Gantt. 

 Asistencia: Lista el tiempo de trabajo para el mes y día con el proyecto de referencia. 

 Notas: Es igual a un block de notas. 

 Incidencias: Aquí se puede registrar los datos de un inconveniente y ver su resolución. 

 Correo: En este puede recibir, archivar y enviar correos, incluyendo archivos adjuntos. 

 Pendientes: Para realizar pedidos a otros usuarios. 

        

       También, posee los siguientes controles: 

 Salir: Para desconectarse del sistema. 

 Buscar: Para realizar la búsqueda de un documento puntual, si hace click en >> se abre 

la búsqueda extendida. 

 Grupo: Menú desplegable donde se muestra el grupo actual y se puede elegir otro. 

 Configuración: Aquí, se pueden modificar las distintas preferencias de configuración 

personal de la sesión y la configuración de módulos específicos.  

 Ayuda: Mesa de ayuda, deriva a la ayuda en línea. Al hacer click aquí, se abrirá una 

nueva solapa en el browser, dónde puede encontrar el manual del sitio en inglés, la 

dirección es http://wiki.phprojekt.com/index.php/Navigation_bar. 

 Admin: Esta opción se encuentra disponible solo para los administradores. 

En la parte inferior se muestra en todo momento el logo de PHProjekt  en un recuadro naranja 

y a su derecha se detalla el perfil que posee el usuario logueado. 

También se encuentra una segunda opción de Ayuda, a modo de botón en el extremo superior 

derecho. Al hacer click aquí se dirige a http://wiki.phprojekt.com/index.php/Main_Page. 

A continuación se muestra un modelo de la barra de navegación únicamente, ubicada en el 

costado izquierdo del sitio. 

En los puntos siguientes se detallaran los Módulos que se encuentran en el menú principal. 

http://wiki.phprojekt.com/index.php/Navigation_bar
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2.2 Gestión de tiempos 

Dependiendo de la máscara actual y la tarjeta de horario activa, aparece un símbolo en la 

parte inferior de la barra de navegación. Haciendo click en él, podrá registrar como encendida 

o apagado el control del tiempo. Este módulo registra las horas de trabajo de cada miembro 

del equipo. Si se muestra un botón de color rojo, puede activar la tarjeta de tiempo, que se 

pedirá en el inicio de sesión. Luego de registrarse, sólo el botón azul estará disponible.  

Ahora puede registrarse o cerrar sesión varias veces al día. Está disponible desde la versión 4. 

2.3 Búsqueda de texto completo 

Dependiendo de la interfaz que está utilizando, puede contener un campo de búsqueda rápida 

en la barra de navegación, pero en él no puede buscar módulos específicos. Para realizar una 

búsqueda más detallada debe hacer click en el botón >>. 

 

2.3.1 Búsqueda rápida 

Ésta búsqueda es utilizada si sólo necesita encontrar un término específico en los módulos. El 

campo Buscar se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla general y en la barra de 

navegación. Puede variar, dependiendo de la interfaz que utilice.  
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2.3.2 Búsqueda avanzada – extendida  

Si desea realizar una búsqueda detallada con combinaciones de palabras claves o en módulos 

individuales, debe hacer click en el botón >> que se encuentra a la derecha del campo Buscar y 

completar el formulario de búsqueda mejorada. Se puede buscar a través de: 

 Eventos: Texto y comentario. 

 Foro: Título y texto. 

 Archivos: Nombre de archivo, la observación y la categoría (no dentro del archivo). 

 Contactos: Nombre, apellido, empresa, grupo, correo electrónico, calle, ciudad y país. 

 Notas: Título y texto. 

 Correos: Encabezado, contenido, remitente, receptor, observación. 

 Pendientes: Título y texto. 

 Incidencias: Título y texto. 

 Mesa de ayuda: Título, contenido, observación y solución. 

La opción se elige en un menú desplegable y puede utilizar varias palabras claves relacionadas 

con AND (colocando un espacio en blanco antes y otro después del conector). También puede 

marcar si desea Conservar opciones actuales de filtro, Excluir elementos archivados o Excluir 

elementos leídos (puede elegir más de una opción). Luego de completar los campos y hacer las 

selecciones correspondientes debe pulsar el botón OK.  

Al realizar la búsqueda, aparecerá en la parte inferior del sitio los resultados. Si seleccionó 

Todos los módulos, en el menú de Área de búsqueda, se mostrarán separados por módulo. 

Dependiendo de la configuración, puede abrirse en una nueva ventana.  

Al clickear en el resultado, este se abrirá. 

 
Al pie de cada recuadro se muestra la cantidad de resultados que coinciden con el parámetro 

de búsqueda. En el caso de que no haya coincidencias se mostrará “Sin resultados”. 

2.4 El significado del color de las letras 

A continuación se muestra una tabla que contiene el significado de cada uno de los colores 

que se pueden encontrar en el sitio. Esto se encuentra disponible dependiendo de la máscara 

que utilice y su configuración. 
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Módulos Color 

Rojo Azul Verde 

Ver día --- Nora (Mo) Recursos (Mo) 

Fecha fijada por… (Mo) 

Vista de la semana --- --- Observación (Mo) 

Vista del mes --- --- Tiempo de inicio/fin (Mo) 

Lista de fechas Borrar --- --- 

Notas Borrar Nombre de la nota (Mo) Privado 

Archivos Borrar Modificar Privado 

Eliminar Púrpura: modo alternativo de descarga. 

Marcador --- Modificar --- 

Contactos --- Teléfono, e-mail (Mo) Privado 

Tarjeta de Tiempos Eliminar --- --- 

Encuesta --- --- Informes (Mo) 

Notas:  

 La abreviatura (Mo) quiere decir Meses. la información referente vendrá por el mouse 

encima del efecto.  

 Las acciones borrar y modificar se llevarán a cabo haciendo click en ese botón. 
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3. Configuración 
A esta sección se accede haciendo click en la opción Configuración en la barra de navegación. 

La configuración se guarda por usuario y se asigna en cada inicio de sesión. Posee tres puntos: 

 Cambiar la contraseña. 

 Configuraciones generales. 

 Configuraciones para los diferentes escenarios. 

Solamente se mostrará la configuración para los módulos instalados. A continuación se 

muestra un modelo de la pantalla, en los puntos siguientes se indicará cada elemento de la 

misma. 

 

3.1 Cambio de contraseña 

PHProjekt ofrece las siguientes opciones para cambiar contraseñas de usuarios: 

 El usuario está incapacitado para resetear su contraseña. 

 El usuario está autorizado a recibir una nueva contraseña generada automáticamente. 

 El usuario tiene permiso para establecer su contraseña por sí mismo. 

Para establecer una nueva contraseña (por alguna de las últimas dos opciones), es necesario 

que el usuario se autentique nuevamente, es decir, debe colocar nuevamente su contraseña 

en el campo Contraseña antigua y hacer click en el botón correspondiente.  

A continuación se muestra un modelo de la sección, en esta oportunidad cuando es generada 

automáticamente. 

 

3.2 Configuración general 

Aquí se puede modificar: 

 Idioma: Seleccionar el idioma que utilizará el usuario. 

 Formato de fecha: Se puede elegir dd.mm.yyyy, mm/dd/yyyy o yyyy-mm-dd. 
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 Archivo días festivos: Se selecciona el país deseado. 

 Aspecto: Se puede modificar el aspecto del sitio cambiando la máscara, cada una de 

ellas contiene el color de fondo y la visualización de la barra de navegación diferente. 

 Resolución horizontal: Establece el ancho del elemento. Los valores típicos son 800, 

1024 o 1280. 

 Primer grupo visible al comenzar: Aquí el usuario puede seleccionar cuál será el primer 

grupo que se mostrará al ingresar al sitio, se listan los grupos a los que pertenece y, 

también, la opción “último grupo antes de salir”. 

 Módulo que se mostrará al inicio: Se listan todos los elementos del sitio u puede elegir 

cuál se mostrará primero (por ejemplo proyectos, archivos). 

 Diferencia de husos horarios [h] Servidor-usuario: Es para marcar la diferencia horaria 

entre el servidor y el lugar donde se encuentra el usuario. Es útil si estos no se están 

en la misma zona horaria. 

 Refrescar la página: El usuario elige cada cuántos minutos se debe refrescar el sitio. 

 Modo de vista arbolada en el arranque del módulo: Puede elegir que, al ingresar a una 

sección, esta se muestre a modo arbolado (abierto) o no (cerrado).  

 Elementos por página en el arranque del módulo: Para establecer la cantidad máxima 

de elementos a mostrar por página. Es importante si posee una conexión a internet 

baja. 

 Logintoken incluido en los correos de notificación: Puede elegir si desea Deshabilitado 

o Disponible.  

Excepto Resolución horizontal de pantalla, todos los ítems detallados son menús desplegables. 

 

3.3 Configuraciones para los diferentes escenarios 

Aquí se puede modificar las preferencias de los módulos del sitio, para hacer efectivos los 

cambios debe hacer click en el botón Configuración/Guardar que se encuentra en el parte 

superior e inferior del sitio. A continuación se detallan las opciones que se pueden modificar. 

3.3.1 Calendario  

 Primer día de la semana: Para elegir el día de comienzo de la semana laboral. 

 Primera hora del día: Marca la hora de inicio del día, no aceptará anteriores a esta. 
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 Última hora del día: Marca la hora en que termina el día. Se rechazaran las citas con 

hora de finalización pasada ésta. 

 Vista diaria del paso del tiempo [min]: Estable la cantidad de minutos que tendrán los 

cuadros de vista del día. 

 Vista semanal del paso del tiempo [min]: Marca la cantidad de minutos que tendrán 

los cuadros de vista de la semana. 

 Vista estándar: Establece cómo será la vista de las acciones, por ejemplo por día, mes. 

 Ver tiempo de actualización [min]: Marca la cantidad de minutos para la actualización.  

 Visibilidad preestablecida al crear un evento: Un evento puede ser Público, privado o 

normal, aquí se elige el estado por defecto que tendrá al crearlo. 

 Enviar notificación de correo: A quiénes se enviará la notificación del evento. 

 Usuarios que pueden leer  mis eventos normales: Lista a los usuarios del grupo. 

 Usuarios que pueden ver mis eventos privados: Lista a los usuarios del grupo. 

 Usuarios que pueden representarme: Para seleccionar quién lo puede representar en 

un evento, lista a todos los miembros del grupo. 

Notas últimos 3 ítems:  

 Para elegir a más de un usuario, mientras los selecciona con el mouse, debe mantener 

presionada la tecla Ctrl. del teclado.  

 Si hace click en el ícono  que se encuentra a la derecha de cada listado de usuarios se 

deriva a una pantalla de selección que será detallada a continuación.  

 Excepto estos, todos los demás ítems detallados son menús desplegables. 

 

Opción  

A la derecha de los listados de usuarios se encuentra el ícono , cuando se hace click en él se 

deriva a la siguiente pantalla, donde el usuario puede elegir qué usuarios serán incorporados 

en el listado correspondiente. 

En la parte superior puede elegir el tipo de Filtrado: Por Apellido o Nombre y Comienza con, 

contiene, termina con o exacto (en este caso, el usuario debe detallar en el campo en blanco 

el componente a coincidir). Para hacer efectivo el filtro, tiene que hacer click en el botón >>. 

También cuenta con las siguientes opciones de Adición rápida a modo de menús desplegables: 

 Añadir perfil: Para seleccionar un tipo de perfil, agrega a los usuarios con ese perfil. 

 Añadir grupo de participantes: Para agregar a los usuarios de un grupo. 
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 Agregar participantes del proyecto: Para agregar los usuarios de un grupo en especial. 

Los usuarios se visualizan en dos cuadros. Los que se encuentran en el de la derecha son los 

Elementos encontrados, lista los usuarios en base a los filtros y las opciones de adición rápida. 

En la caja de la izquierda, se encuentran los Elementos elegidos, para colocar un miembro 

aquí, es necesario hacer click en el nombre del usuario en la lista Elementos encontrados y 

pulsar la flecha hacia la derecha. Para eliminar a un usuario de Elementos elegidos, debe 

seleccionarlo y clickear en la flecha hacia la izquierda. 

Una vez hecha las elecciones correspondientes tiene que hacer click en el botón Ok en la parte 

inferior del sitio, o en Cancelar para regresar a la pantalla anterior sin guardar ningún cambio. 

A continuación se muestra un modelo de la pantalla. 

 

3.3.2 Asistencia 

Aquí puede modificar la configuración de la Primera vista en el arranque del módulo, es decir 

lo que se mostrará primero al ingresar a la sección de Asistencias. Las opciones disponibles son 

Tiempo de trabajo y Reservas de proyecto. Se detallan en un menú desplegable. 

 

3.3.3 Recordatorio 

 Recordatorio: Para seleccionar si desea que se muestre un recordatorio (Recordatorio) 

o no (Ninguno) o una casilla de alerta adicional, que informe los próximos eventos. 

 Minutos como máximo antes del evento: Marca cuántos minutos antes del evento se 

debe informar sobre el mismo, funciona si la opción Recordatorio está habilitada. 

 Examinar el correo: Establece la exploración de nuevos correos mostrados por este 

recordatorio como un pop-up o una alerta. Puede elegir No o Si. 

Nota: Sólo se mostrará la notificación de nuevos correos, pero no descargará el mail. 

 

3.3.4 Contactos 

Aquí se puede establecer si se mostraran primero los contactos externos o los miembros del 

grupo al ingresar a la sección de Contactos. Se puede elegir alguna de estas dos opciones en 

un menú desplegable. 
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3.3.5 Listar 

Aquí se puede establecer cuáles serán los elementos mostrados al comenzar, si se visualizará 

primero sólo el grupo o todos los grupos. Estas opciones se disponen en un menú desplegable. 

 

3.3.6 Charlas 

Aquí, el usuario puede configurar los siguientes puntos: 

 Entrar en las charlas: El campo Entrada se puede configurar como línea única o líneas 

múltiples. 

 Dirección de las charlas: Se marca si se colocan los mensajes nuevos arriba o abajo. 

  

3.3.7 Archivos 

Aquí se establece el modo de descarga de archivos. Puede optar por una descarga adicional, 

con la opción de descargar en el disco duro o como online en modo vinculado con el programa 

con el con el que se puso en marcha.  

 

3.3.8 Correo 

En este cuadro, el usuario, puede configurar cómo Componer mail estándar, si desea que sea  

texto o HTML. 

  
3.3.9 Resumen 

Aquí el usuario puede seleccionar las siguientes configuraciones de la sección Resumen: 

 Elementos visualizados en cada módulo: Es decir, la cantidad de elementos de cada 

módulo que se mostrarán, por defecto son 5. 

 Ver solo los elementos desde mi último ingreso: Puede elegir No o Si. 
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3.4 Perfiles 

En este cuadro, el usuario puede modificar a los perfiles, para ello cuenta con 3 botones: 

Nuevo, Modificar y Eliminar.  

 
        A continuación se detallan los botones: 

 Nuevo: Al hacer click en nuevo se despliega en la parte inferior de la pantalla el cuadro 

de Añadir perfil. Se debe colocar en el campo nombre la denominación del nuevo 

perfil y luego seleccionar en la lista a las personas a las cuales se les asigna este (para 

elegir a más de un usuario es necesario mantener presionada la tecla Ctrl. del teclado 

mientras se marcan con el mouse). Si hace click en el ícono  derivará a la pantalla de 

selección de usuarios (la vista es similar a la detallada en el punto Opción  en la 

página 12, para más datos ver dicho punto). 

También se muestra un cuadro para Liberar, donde se puede elegir no liberar ninguno, 

un perfil en especial (seleccionado en el menú desplegable), a un Grupo o a Algunos 

(nuevamente se muestra el ícono ). Luego de realizar cualquiera modificación debe 

hacer click en el botón Ok. 

 
 Modificar: Al hacer click en este botón se mostrará en la parte inferior del sitio un 

cuadro similar al detallado en Nuevo, pero con la única diferencia que se debe pulsar 

Modificar para hacer efectivos los cambios. 

 Eliminar: Luego de seleccionar un perfil en el menú desplegable se debe hacer click en 

Eliminar para borrarlo definitivamente. 
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4. Admin 
Esta opción se encuentra disponible únicamente para los usuarios con perfil Administrador.  

Aquí, se pueden hacer modificaciones sobre los usuarios, roles, entre otros. A continuación se 

muestra un modelo de la pantalla y luego se detallará cada opción en los puntos siguientes. 

 

4.1 Administración de Usuarios 

Aquí se pueden crear nuevos usuarios, modificarlos y eliminarlos. 

Nuevo 

Para crear un nuevo usuario, es necesario hacer click en el botón Nuevo y se mostrará en el 

lado derecho del sitio los campos correspondientes de Derechos de acceso.  

Los campos a completar son: Saludo, Nombre, Entidad, Apellido (*), Abreviatura (*), Nombre 

de usuario (*), Contraseña (*), Confirmar clave (*), Email, Teléfono 1, Teléfono 2, Fax, Teléfono 

móvil, SMS, Dirección, Localidad, Código postal, País, Tarifa horaria y seleccionar el Tipo, Rol, 

Estado e Idioma. Si desea, puede colocar una Observación. 

Los campos detallados con (*) son obligatorios y, una vez completados los datos necesarios 

debe hacer click en el botón OK para crear el usuario. 
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Modificar 

Para realizar el cambio de algún dato de un usuario, el administrador debe seleccionar en el 

menú desplegable el nombre del miembro que desea y hacer click en el botón Modificar. 

Luego, aparecerá en el lado derecho del sitio un cuadro, similar al de Nuevo, con los datos del 

usuario previamente incorporados. 

Puede modificar la contraseña, para ello se debe colocar una y confirmarla, pero, si no desea 

hacerlo simplemente se dejan estos dos campos en blanco.  

Una vez realizados los cambios, es necesario que haga click en el botón Ok, para confirmarlos. 

Para eliminar cualquier modificación realizada antes de presionar Ok, deberá seleccionar 

Eliminar sólo la configuración. 

 

Eliminar 

Para borrar en forma definitiva un usuario, el administrador debe seleccionar el que desea en 

el menú desplegable (se encuentra entre Modificar y Eliminar) y luego hacer click en el botón 

Eliminar. Una vez realizado esto, se mostrará en el lado derecho del sitio un recuadro de 

confirmación de la elección. En este caso la única opción es Ok, pero si no desea hacerlo, 

simplemente debe seleccionar cualquier otra sección del sitio. 

 

4.2 Roles 

Aquí se pueden crear nuevos roles, modificarlos y eliminarlos. A continuación se detalla cada 

acción. 
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Nuevo 

Para crear un nuevo rol, en el cuadro Roles debe hacer click en Nuevo y se abrirá, a la derecha 

del cuadro principal, el formulario de creación. 

Primero, se deben completar los campos de Nombre y Comentario, y luego seleccionar los 

permisos para cada módulo del sitio (calendario, charlas, foros, etcétera). Las opciones son: 

Sin permiso, Permiso de lectura y Permiso de escritura. A modo predeterminado, todos los 

módulos se encuentran como Sin permiso. 

Para confirmar, es necesario que haga click en el botón Ok en la parte inferior del recuadro. 

 

Modificar 

Para modificar algún permiso de un rol previamente creado, el administrador debe seleccionar 

este en el menú desplegable (se encuentra entre Modificar y Eliminar) y luego hacer click en el 

botón Modificar. 

Al realizar esto, se mostrará en la parte derecha del sitio un cuadro, similar al de Nuevo, pero 

con los datos previamente incorporados. Luego de realizar los cambios correspondientes, es 

necesario que haga click en Ok para que se guarden. 

 

Eliminar 

Para borrar algún rol previamente creado, el administrador debe seleccionar el que desea en 

el menú desplegable y luego hacer click en el botón Eliminar.  

Al realizar esto, se mostrará en la parte derecha del sitio un cuadro, donde le solicitará que 

confirme su decisión, para ello debe hacer click en Ok. Esta operación es permanente. 
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4.3 Administración de cuentas 

Aquí se pueden crear nuevos roles, modificarlos y eliminarlos. A continuación se detalla cada 

acción. 

Nuevo 

El administrador puede crear nuevas cuentas, para ello, en el cuadro de Cuentas, debe hacer 

click en el botón Nuevo. Luego, se mostrará el cuadro de creación de cuentas a la derecha del 

principal. 

El usuario debe completar los campos Nombre, Nombre de cuenta de correo, Nombre de 

Servidor, Usuario, Contraseña (y confirmarla), colocar una Respuesta automática y seleccionar, 

en los menús desplegables correspondientes, el Módulo, Tipo, Asignación automática a grupo, 

Asignación automática a usuario y Período. Para confirmar la nueva cuenta, es necesario que 

haga click en el botón Ok en la parte inferior del cuadro. 

 

Modificar 

Para modificar una cuenta previamente creada, el administrador debe seleccionar ésta en el 

menú desplegable y luego hacer click en el botón Modificar. 

Al realizar esto, se mostrará en la parte derecha del sitio un cuadro, similar al de Nuevo, con 

los datos previamente incorporados. Luego de realizar los cambios correspondientes, es 

necesario que haga click en Ok para que se guarden. 
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Eliminar 

Para borrar una cuenta, el administrador debe seleccionar la deseada en el menú desplegable 

y hacer click en el botón Eliminar.  

Al realizar esto, se mostrará en la parte derecha del sitio un cuadro, donde le solicitará que 

confirme su decisión, para ello debe pulsar en Ok. Esta operación es permanente. 

 

4.4 Manejo de control de asistencias 

En este cuadro, el usuario puede verificar la asistencia de un usuario en especial, para ello 

debe elegir en los menús desplegables correspondientes el nombre del usuario, el mes y el 

año a consultar, y luego hacer click en el botón Ver. 

Los resultados se mostrarán a la derecha del sitio donde, en la parte superior, se encuentra el 

nombre de usuario y la opción de cambiar el mes y el año para realizar otra consulta (debe 

pulsar >> para actualizar con la nueva fecha). Luego, puede elegir el día, el tiempo y si es Inicio 

o Fin, luego, debe clickear en >>. 

En la parte inferior se encuentra un cuadro con los resultados de la búsqueda detallando Día, 

Inicio, Fin y Horas.  Estos datos se pueden exportar como archivo CSV o como XLS. 

A continuación se muestra un modelo de pantalla sobre este punto, en este caso la búsqueda 

no arrojó resultados. 
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4.5 Entrando 

En este punto, el administrador puede ver a qué hora un usuario en especial inició sesión en el 

sitio, a qué hora la cerró y cuál fue la duración total del tiempo en que estuvo en línea. 

En los correspondientes menús desplegables, debe seleccionar el usuario a verificar, el mes y 

el año, luego, hacer click en el botón Ver.  

Los resultados se mostrarán en una tabla a la derecha del cuadro principal. En la parte inferior 

de la misma se detalla el mes y el año y las columnas de Acceso, Salir, y H: M (tiempo total en 

horas y minutos). En cada fila se coloca primero el día y luego la hora. Si el usuario ingresó más 

de una vez al sitio en un día, se mostrarán tantas columnas con esa fecha como veces que se 

haya logueado. Los días en que no ingresó al sitio no se visualizarán. 

 

4.6 Administración de archivos 

En este cuadro el usuario puede administrar los archivos huérfanos, es decir, que no están 

asociados a un proyecto. Las opciones son Eliminar y Mover. Primero, debe seleccionar el 

nombre del usuario en el menú desplegable y luego elegir una de las opciones mencionadas. 

Al hacer esto se mostrará en la parte inferior del sitio el mensaje Finalizado. 

A continuación se muestra el cuadro correspondiente ampliado. 
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4.7 Foros 

En este cuadro, se administran los mensajes del foro. El usuario puede eliminar los temas con 

más de una cantidad determinada de días (el plazo se elige en un menú desplegable), también 

eliminar el envío (y todos los comentarios) de una ID en especial (debe detallar el número de 

ID  en el campo en blanco). 

Luego de elegir la cantidad de días o el número de ID debe hacer click en el botón Eliminar 

correspondiente a la izquierda de la opción. A continuación se muestra el cuadro ampliado. 

 

4.8 Charlas 

Aquí, el administrador puede eliminar todas las Entradas del chat, para ello debe hacer click en 

el botón Eliminar. A continuación se muestra el cuadro ampliado. 

 

4.9 Derechos de acceso 

En este punto, el administrador puede modificar el acceso a los Módulos para un ID en 

particular. Para ello, debe seleccionar el módulo que desea en el menú desplegable y detallar 

el ID en el campo en blanco y hacer click en el botón Cambiar. 
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5. Resumen 
En esta sección se muestra, en una sola pantalla, un resumen de todos los demás. 

Cada módulo se distingue con un color gris oscuro con su nombre en blanco y luego se listan 

sus componentes. Si se hace click en el elemento se abrirá el detalle del mismo y, en el caso de 

que no posea información, se visualizará la leyenda “Nada que mostrar”.  

La configuración predeterminada de la sección muestra 5 elementos por cada módulo, para 

modificar esto ver el punto 3.3.9 Resumen (página 14). 

En la parte inferior se encuentran dos botones (Iniciar/detener tiempo de trabajo e Iniciar la 

reserva del proyecto), al hacer click en cualquiera de ellos se derivará a la sección Asistencia. 

Archivos 

En el caso de los archivos, se presenta a modo de tabla, en la primera columna se indica el tipo 

de archivo (zip, Excel, etc.), luego el nombre, Tamaño, Proyectos y Contacto. Estas últimas dos 

son menús desplegables y cuentan con el ícono  que derivan a las pantallas de selección 

correspondientes (la vista es similar a la detallada en el punto Opción , ver página 12). Si 

conoce el nombre o el tamaño puede completar el campo en blanco y hacer click en Modificar 

filtro para mostrar el resultado. 

Al hacer click en el título de cualquier columna, se modifica el orden en que se muestran los 

datos, en cambio, si pulsa sobre el nombre se derivará a la pantalla de Información básica del 

mismo y, si lo hace en la primera columna, se podrá descargar el archivo. 

Proyectos 

En el cuadro de Proyectos se muestra una tabla con el Nombre del proyecto, Categoría (menú 

desplegable con todas las categorías disponibles), Inicio y Fin (fechas de inicio y de finalización 

del proyecto).  

Si conoce el nombre o fecha exacta, puede completar el campo correspondiente con ese dato 

y hacer click en Modificar filtro para mostrar los resultados. Al pulsar en el título de la columna 

modificará el orden en que aparece la información. 
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6. Calendario 
El calendario se divide en dos marcos: El panel de operaciones en el lado izquierdo y las hojas 

del calendario, listas y las formas a la derecha. 

Las vistas del calendario se diferencian porque poseen diferentes criterios:  

 Acceso: vista única (la mayoría de las veces es el calendario personal) o vista de grupo. 

 Presentación: día, semana, mes (año), lista.  

En la parte superior del sitio se encuentra la opción de elegir el calendario Propio (muestra el 

calendario personal) o Selección (abre el panel de operaciones del grupo), a continuación se 

explicará cada uno de ellos. 

 

6.1 Propio 

Seleccionando en la parte superior la opción Propio se mostrará el calendario personal del 

usuario. Dependiendo de las configuraciones elegidas (en Configuración), el espacio para la 

Visualización puede ser horizontal, calcular automáticamente el espacio disponible para la 

escritura, la longitud del texto a la cantidad de columnas y la resolución fija de presentación. 

Aquí, el usuario verá únicamente aquellos eventos que lo involucran sin poder visualizar los 

que pertenecen a sus compañeros. Por defecto, cuando se ingresa al calendario se muestra el 

día con intervalos de 5 minutos. Por encima del calendario se encuentra un menú con los 

botones Nuevo y los correspondientes a las vistas. En la parte superior de la lista se detalla el 

nombre del usuario al que pertenece la agenda. Si ésta es pública, todos los miembros del 

grupo podrán ver las entradas, texto, fecha y hora. 

6.2 Selección  

En esta opción se muestra el calendario de todos los miembros del grupo, la vista es similar a 

la ya detallada, pero el usuario debe elegir en un menú desplegable al usuario que desea ver. 

Para elegir los usuarios debe hacer click en el botón >>, allí se mostrará la pantalla similar a la 

explicada en el punto Opción , ver página 12. 

6.3 Exportar 

Al hacer click en el opción exportar que se encuentra en la parte superior derecha del sitio se 

derivará a la siguiente pantalla, donde el usuarios debe seleccionar en qué formato desea 

realizar la acción (los disponibles son CSV, ICal, XML, XLS) y detallar si desea Conservar las 

opciones actuales de filtro, Excluir elementos archivados, Excluir elementos leídos y Exportar 
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títulos como primera fila (se puede elegir más de una opción). Luego, debe pulsar el botón Ok 

para descargar el archivo o Listar para regresar a la pantalla anterior. Ésta presente en todas 

las vistas con la misma funcionalidad. 

 

6.4 Botones 

En la parte superior del calendario se muestra una barra con botones, se muestran en Propio y 

en Selección, permaneciendo siempre visibles. A la derecha de estos, se encuentra la fecha del 

día. A continuación se detalla cada botón. 

6.4.1 Nuevo 

Para crear nuevos eventos el usuario cuenta con dos opciones, hacer click en el botón nuevo o 

en el signo + (más) que se encuentra a la derecha de la hora en el calendario. Si pulsa Nuevo, 

se mostrará la siguiente pantalla, donde debe completar los campos correspondientes a 

Información básica. En el caso de que sea un evento múltiple es necesario que elija la 

frecuencia y marque los días de la semana que afecta. También, puede solicitar que se envíe 

una notificación por correo electrónico y elegir los participantes (para elegir a más de uno, 

mantener la tecla Ctrl. de teclado presionada). 

Una vez hecha las elecciones debe hacer click en Aplicar y luego de Ok. Con listar se regresa a 

la pantalla anterior. Para detallar que ocupará todo el día debe poner, como horario De, el 

comienzo del día y Hasta, la última hora, así, la asignación cubrirá todos los intervalos.  

A la derecha de los campos Contactos, Proyecto y Participantes se encuentra el ícono , al 

hacer click aquí se muestra una pantalla similar a la detallada en el Opción  (ver página 12). 

Si hace click en el signo + (más) en el calendario, a la derecha de la hora, se mostrará la misma 

pantalla de Nuevo, con la diferencia que el campo De se muestra el horario seleccionado. 

En el caso de la frecuencia (eventos múltiples), las opciones con las que cuenta son: 

 Una vez: Se encuentra seleccionada por defecto y es para que el evento sea único. 

 Diaria: Cuando un evento se repetirá todos los días a una hora determinada. 

 Semanalmente: Un día en la semana (por ejemplo, todos los martes). 

 Cada 2 semanas: Un día en la semana pero con un intervalo de 2 semanas. 

 Cada 3 semanas: Un día en la semana pero con un intervalo de 3 semanas.  

 Cada 4 semanas: Un día en la semana pero con un intervalo de 4 semanas. 

 Mensualmente: Un día específico al mes (por ejemplo, cada 12 del mes). 

 Anualmente: Un día al año (por ejemplo un cumpleaños). 

A continuación se muestra un modelo de la pantalla. 
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6.4.2 Vista del día 

Al hacer click en el botón Día, obtendrá la vista correspondiente al día actual. El cuadro de la 

derecha muestra ahora todos los eventos incluidos por tiempo y eventos independientes. Si 

coloca el mouse sobre el texto del evento, se mostrará un cuadro con el comentario (nota) del 

mismo. El calendario impreso es semejante, los intervalos de tiempo son listados al comienzo.  

Al hacer click en el texto se derivará a la información general del mismo, la pantalla es similar a 

la presentada en Nuevo, con los datos previamente incorporados. 

Arriba de la primera hora, se muestra la fecha que se está visualizando, si hace click en << se 

mostrará el calendario de un día atrás, y, si presiona >>, un día después.  

 

6.4.3 Vista de la Semana Laboral 

Si hace click en el botón Semana Laboral, se mostrará el calendario con los días pertenecientes 

a la semana laboral (en la sección Configuración se pueden modificar los días que incluye ésta, 

ver punto 3.3.1 Calendario, página 11). 

En este caso, cada columna representa un día, el signo + (más) se encuentra al lado de este y, 

pulsando sobre el texto del evento, se derivará a la pantalla de información general del mismo 

(similar a la pantalla de Nuevo) con los todos datos. Pero, si pasa el mouse por él, aparecerá 

un cuadro con las observaciones del acontecimiento. En la parte superior, se encuentra el 

número de semana, si hace click en << se mostrará la semana laboral anterior y en >> 

visualizará la semana laboral siguiente. 
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6.4.4 Vista de la semana 

Esta vista se obtiene haciendo click en el botón Semana y muestra la semana completa, es 

decir, los días laborales y los no laborales. La visualización y las funciones son similares a las 

detalladas en 6.4.3 Vista de la Semana Laboral (página 26). En este caso, también posee el 

número de semana y tiene las opciones de ir a una semana anterior (<<) y una posterior (>>). 

En la siguiente imagen se muestra un modelo de la misma. 

 

6.4.5 Vista del mes 

Para visualizar el mes completo debe hacer click en el botón Mes. Se mostrarán 8 columnas, la 

primera perteneciente al número de semana (S) y otra por cada día de la semana. En la parte 

superior se detalla el mes, el año y los botones << (mes anterior) y >> (mes siguiente).  

Las filas son completadas con los últimos días del mes anterior o los primeros del siguiente. 

Al pasar el mouse por encima del texto del evento se muestra un cuadro con el comentario del 

mismo, en cambio, si hace click en él se derivará a la información general del acontecimiento 

(pantalla similar a Nuevo). Aquellos que sean sin agenda serán mostrados de modo semejante.  
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6.4.6 Vista del año 

Para visualizar el año completo, el usuario debe hacer click en el botón Año. Se dispone un 

cuadro por cada mes y se detalla el número de año junto con las opciones << para ir al año 

anterior y >> para dirigirse al año siguiente. 

En el cuadro del mes se detalla el número de día y la hora del evento con su título, al pasar el 

mouse sobre este se muestra su comentario y si pulsa en el texto, se deriva a la pantalla de 

Información general del acontecimiento. 

El tamaño de los cuadros dependerá de la cantidad de eventos que posea, para colocar que 

éstos se ajusten automáticamente al tamaño de los textos debe marcar esta opción en la 

sección de Configuración (ver punto 3.3.1 Calendario, página 11). 

A continuación se muestra un modelo de esta pantalla. 

 

6.4.7 Ver la lista 

Para ver los eventos a modo de listado debe hacer click en el botón Lista. Los acontecimientos 

serán mostrados en orden cronológico. Al ingresar a esta vista, sólo se visualizarán los futuros 

(a partir de la fecha actual), se detallará a partir de qué día y el usuario. Si desea ver todos, es 

necesario que pulse Borrar todos los filtros y el sitio se actualizará mostrando la totalidad de 

los eventos, incluyendo a los obsoletos. 

Aquí se presentan solamente las entradas de la agenda personal, por lo tanto el link no está 

disponible en vista del grupo (Selección). 

Los acontecimientos se muestran en una tabla donde contiene el Título, Autor, Recipiente 

(destinatario), Fecha, Inicio, Fin y Participación. Si clickea en alguno de ellos, se invertirá el 

orden de la información. A su vez, las columnas Autor, Recipiente y Participación son menús 

desplegables (puede elegir al usuario o el estado de participación).  

Por encima de la tabla, se encuentran dos menús desplegables con las opciones de filtrado. El 

primero de ellos es para seleccionar la columna que desea filtrar. El otro, para búsquedas 

detalladas (exacto, empieza con, termina con, no contiene, >, >=, < y <=, estos últimos se 

utilizan para las fechas), si selecciona alguna opción de este, debe completar el campo en 

blanco con texto a buscar (a la derecha del menú) y hacer click en el botón >> para aplicarlo. 

A continuación se muestra la pantalla correspondiente Lista. 

Cuando un evento involucra a más de un usuario, se coloca un signo + (más) a la izquierda del 

título del mismo, si se hace click en él se desplazará hacia abajo el detalle de los usuarios y el 

signo cambiará a – (menos), el cual revierte la operación.  
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También se encuentra el link Modificar filtro que, al seleccionarlo, se abrirá un pop-up con las 

siguientes opciones: Guardar los filtros actualmente fijados (luego de colocar el nombre en el 

campo en blanco debe clickear Guardar), Cargar filtro (puede elegir un filtro ya guardado en el 

menú desplegable y presionar Uso) y Eliminar filtro guardado (para borrarlo es necesario que 

seleccione el que desea en el menú desplegable y haga click en Eliminar).  

En la imagen siguiente se muestra el pop-up correspondiente. 

 

¿Cómo modificar un evento? 

Haciendo click en el texto de un acontecimiento puede cambiar el contenido del mismo. En el 

caso del grupo y la serie de eventos, cada entrada debe ser modificada por separado.  

La pantalla que se mostrará será similar a la de Nuevo (ver página 25). Luego de modificar la 

información debe hacer click en Ok o en Aplicar, ambas guardan los cambios y lo derivan a la 

pantalla anterior. Pero, el botón Listar es para regresar a la pantalla anterior pero sin cambios. 

La opción Mover archivo, deriva a la vista mostrada en el punto 6.4.7 Ver la lista (página 28). 

¿Cómo Eliminar un evento?   
Para borrar un evento, debe hacer click en el texto del mismo que lo derivará a la pantalla de 

Información general, allí, debe pulsar el botón Eliminar. Ya que el acontecimiento se suprime 

en forma definitiva, se mostrará una pantalla con un resumen del mismo para que confirme su 

decisión presionando Ok. Para cancelarlo, marque Listar (regresa a la pantalla anterior). 
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6.5 Permisos 

Una medida básica de seguridad es establecer permisos más restrictivos a los usuarios. Al 

momento de crear los eventos (ver punto 6.4.1 Nuevo, página 25) el creador puede detallar 

quienes tendrán acceso a los mismos.  

Esto se hace eligiendo una de las opciones disponibles en el menú desplegable de Visibilidad. 

Estas son: 

 Privado: Este evento no se mostrará a otros usuarios. 

 Normal: Se muestra únicamente el tiempo ocupado, pero no el contenido. 

 Público: Los demás usuarios pueden ver los tiempos ocupados y el contenido. 

La capacidad de ver el calendario de otros miembros del grupo (incluido el administrador) 

depende de las preferencias del usuario en el módulo de admin y los ajustes de la capacidad 

de visualización para los eventos individuales detallados anteriormente. 

6.6 Recursos 

Es posible crear un libro de recursos para cada evento (por ejemplo, salas de conferencias). En 

el caso de que el recurso deseado se encuentre reservado, aparecerá una alerta donde le 

informa el nombre del usuario que la realizó antes. No es posible una doble reserva. 

Con el link “Lista completa” deriva a la lista de recursos donde se muestran todos los recursos 

reservados para todos los eventos futuros. El en buscador se puede filtrar la lista a ciertos 

recursos o usuario. 

Nota: Los recursos son administrados para todos los grupos a la vez. Lo que significa que todos 

los recursos establecidos por el administrador se muestran a todos los grupos. 
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7. Administración de Contactos 
Al hacer click en la ficha de contactos se muestra una libreta de direcciones con características 

adicionales. El gestor de contactos se utiliza para administrar todos los contactos ya sean 

externos e internos (del grupo actual). 

En la parte inferior del sitio se encuentra un campo de selección con los contactos que se 

pueden ver actualmente: Contactos externos y Miembros del grupo. El grupo actual se verá a 

la derecha de la barra de navegación en el caso de que el usuario sea miembro de más de uno. 

Por defecto, la primera pantalla que se mostrará son los Contactos externos. 

7.1 Contactos externos 

En esta sección el usuario puede ver todos los contactos externos, ya sean que hayan sido 

ingresados por el propio usuario o por los demás miembros del grupo. Estos se encuentran en 

una tabla donde se muestra el Apellido, Nombre, Correo, Entidad y Teléfono. Al hacer click en 

estos títulos se invierte el orden en que se muestra la información. 

 
Desde la versión 4.0 es posible agregar un objeto de orden superior a un contacto externo. 

Gracias a ello, es posible mapear estructuras jerárquicas, como cabeza la compañía, luego los 

compartimentos, los grupos y, finalmente, los propios contactos. 

Al pasar el mouse por encima del apellido del contacto se muestran los datos principales en un 

cuadro pero, si hace click en él se derivará a la Información básica del mismo. Si el usuario 

pulsa sobre la dirección de correo electrónico se mostrará la pantalla de Correo (página 60). 

7.1.1 Opciones 

En la parte superior derecha se encuentran los botones de Ayuda, Importar y Exportar. Estas 

últimas dos opciones son exclusivas de la sección Contactos externos, en cambio, Ayuda se 

encuentra presente en todo momento y en todas las secciones. 

Importar 

Si ya tiene un archivo con los contactos en otra aplicación, puede importarlos a PHProjekt. 

Para ello, debe utilizar el link de importar. El sistema brinda varios formatos de importación. 

Luego de realizarlo, los registros estarán en suspenso temporalmente. Esta  operación puede 

ser rechazada o aceptada, tanto para la importación total como para registros únicos.  

En el caso de que falte el nombre, al importarlo se colocará el nombre de la empresa si existe. 
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Al hacer click en el botón Importar se mostrará un menú desplegable para que el usuario 

seleccione el formato de archivo. Una vez elegido debe hacer click en Ok para continuar o en 

Listar para regresar a la pantalla anterior. 

Los formatos disponibles son: 

 VCard: Es la forma más fácil de importar un solo contacto. Debe pulsar en Examinar y 

seleccionar una vCard (.vcf) que tenga almacenada en su computadora y detallar la 

Categoría. Luego, Seleccionar el tipo de Liberación (ninguno, perfil, grupo) y el acceso. 

En el paso 3, se debe marcar si desea o no Revisar duplicados al importar, cuáles son 

los campos a igualar (si desea más de uno, debe mantener presionada la tecla Ctrl. del 

teclado mientras los elije) y la Acción para duplicados (descartar duplicados, disponer 

como hijos o usar doblete). En la parte inferior y superior se encuentran los botones 

Ok y Listar, el primero es para realizar la importación, el segundo para regresar a la 

pantalla anterior sin cambios.  

 
 Outlook Express: Debe abrir la libreta de direcciones de Outlook Express y seleccionar 

del menú archivo/exportar/otra agenda y marcar como formato Archivo. Seleccione 

todos los campos y pulse el botón Terminar. Luego, en PHProjekt seleccione Outlook 

Express como modo de importación y haga click en Examinar para buscar el archivo, 

coloque la categoría y el tipo de liberación con el nivel de acceso. Como último paso, 

debe elegir si desea revisar duplicados, cuáles son los campos a igualar y la acción para 

duplicados. Luego, si pulsar OK se realizará la importación, pero con Listar regresa a la 

pantalla anterior. 

 
 Outlook: Debe abrir Outlook y, en su menú, seleccionar archivo/exportar/exportar a  

archivo, separando los valores con comas. En el formulario siguiente, elija Contactos y 
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establezca la ubicación y el nombre del archivo, luego haga click en Terminar. Una vez 

hecho esto, en PHProjekt, seleccione Outlook como modo de importación y busque el 

archivo pulsando Examinar (debe tener formato csv). Complete el campo Categoría, el 

tipo de liberación y las preferencias de Dobletes (campos a igualar, revisar duplico al  

importar y la acción para duplicados). Para elegir más de un campo a igualar, debe 

mantener la tecla Ctrl. presionada mientras se marcan con el mouse. Para finalizar es 

necesario que haga click en OK o, si desea volver sin importar, en Listar. 

Nota: Para Outlook 2000 (o superior) debe seleccionar el diálogo set fields/records y el 

valor por defecto. Otra forma es elegir en la lista de registro de archivo de exportación 

la opción Otra lista y luego importarlo a PHProjekt. 

 
 Libreta de direcciones KDE3: Por cada entrada en la libreta de direcciones KDE3 puede 

manejar dos tipos de entradas (empresas y particulares) para la dirección, teléfono, 

correo electrónico y fax. Pero PHProjekt sólo permite una única dirección, por lo que 

se importará la que pertenece a la empresa con la información relacionada (teléfono, 

fax, email). Si no están disponibles, se obtendrán las entradas privadas, incluyendo 

todos los datos privados (teléfono, fax, correo electrónico). 

Debe seleccionar el archivo (en formato CSV) haciendo click en Examinar, colocar la 

Categoría y seleccionar el tipo de liberación y acceso. En el recuadro de Dobletes 

marcar si desea revisar duplicados al importar, los campos a igualar (mantener la tecla 

Ctrl. presionada para elegir más de uno) y la Acción para duplicados. Para completar la 

importación, debe pulsar OK, o Listar para regresar a la pantalla anterior.   

 
 Otra Lista: Primero, se debe exportar la agenda personal a un archivo con formato CSV 

con valores separados por comas. Puede optar por aplicar un patrón importado o 
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modificar las columnas de la tabla en una hoja de cálculo a este formato (es necesario 

que elimine las innecesarias y puede agregar nuevas). En la sección de Importación de 

PHProjekt elija la opción Otra lista, en la pantalla siguiente presione el botón Examinar 

para buscar el archivo. Luego, debe seleccionar el tipo de separador,  Aplicar patrones 

de importación, si desea que La primera fila sea el encabezado, liberación y accesos. 

También, es necesario completar las elecciones 

 

Exportar 

El usuario puede exportar las direcciones en función del corriente filtrado haciendo click en el 

link Exportar. La descarga puede realizarse en los formatos: PDF, XML, HTML, CSV, XLS, RTF, 

DOC e imprimir. También puede elegir si desea Conservar opciones actuales de filtro, Excluir 

elementos leídos, Excluir elementos archivados y Exportar títulos como primera fila (se puede 

seleccionar más de una opción).  

Para confirmar la exportación, debe pulsar el botón OK o, para regresar a la pantalla anterior,  

clickear Listar. 

7.1.2 Botones 

El usuario cuenta con la posibilidad de crear nuevos contactos y agregar o modificar perfiles, 

para ello, en la parte inferior del sitio, se encuentran los botones correspondientes. Estos, 

serán explicados a continuación.  

Nuevo 

Cada miembro puede crear y modificar contactos externos en función su nivel de acceso. Al 

hacer click en el botón Nuevo, se muestra una pantalla con el formulario de Nuevo contacto. 

El usuario que lo crea puede elegir que sea el público o privado, la configuración por defecto lo 

marca como privado. El campo Observaciones permite agregar información adicional. 

Se debe colocar en el formulario correspondiente toda la Información básica disponible 

(Nombre, Saludo, Apellido, Dirección, entre otras) y elegir el tipo de categorización. En este 

cuadro se encuentra un menú desplegable para seleccionar el Objeto padre y un listado de 

Perfiles, donde el usuario puede marcar más de uno si mantiene la tecla Ctrl. del teclado 

presionada mientras los escoge con el mouse. A la derecha del menú de Objeto padre se 
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encuentra el ícono  que deriva a la pantalla de Seleccionar contactos (la utilización de ésta se 

explica en el punto Opción , ver página 12). 

La casilla de verificación Liberar, es para elegir el tipo de liberación que tendrá este contacto 

(por ejemplo Grupo, le permite al grupo al que pertenece el usuario creador acceder a los 

contactos) y seleccionar el tipo de acceso a brindar. A la derecha de Algunos se encuentra el 

ícono , al clickear aquí se deriva a la pantalla de Seleccionar accesos (para más detalles ver el 

punto Opción , página 12). 

Una vez completo los datos debe hacer click en Aplicar y Ok. Si desea regresar a la pantalla 

anterior sin agregar este contacto, es necesario que pulse Listar. 

 

Perfiles 

Al igual que para los miembros del grupo, es posible crear perfiles para los contactos. Para 

ello, debe hacer click en Perfil. Aquí, el usuario puede Modificar, crear Nuevo perfil, Eliminar o 

regresar a la pantalla anterior (Listar), también se listan los perfiles previamente incorporados. 

Al realizar alguna de las dos primeras opciones aparecerá un formulario.  

Para asignar un perfil a un contacto debe seleccionar el deseado con el mouse en el listado y, 

si necesita más de un perfil, debe mantener presionada la tecla Ctrl. del teclado y clickear con 

el mouse en los perfiles correspondientes. Si pulsa dos veces en el mismo se anula la marca. 

Opciones: 

 Modificar: Es el primer botón que se encuentra a la izquierda y permite cambiar los 

datos pertenecientes al perfil seleccionado. Para ello, debe elegir uno en el menú 

desplegable y hacer click en Modificar (si no lo selecciona, se derivará a la pantalla de 

nuevo). Se puede cambiar la Descripción (nombre del perfil), la Observación y los 

contactos que poseen este perfil (si desea marcar más de uno debe mantener la tecla 

Ctrl. presionada mientras los marca con el mouse, si clickea dos veces en el mismo o 

en uno previamente marcado se cancelará la asignación del mismo.  

Una vez hechos los cambios correspondientes, debe pulsar el botón Modificar, de lo 

contrario si selecciona Volver, se regresará a la pantalla anterior sin guardar ninguna 

modificación al perfil. 
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 Eliminar: Este botón se utiliza para borrar definitivamente un perfil. Se debe elegir el 

perfil correspondiente en el menú desplegable y luego pulsar Eliminar. Esta acción es 

irreversible y al hacerlo se actualizará la pantalla.  

 Nuevo Perfil: Esta opción permite la creación de un perfil. Al clickear en este botón se 

mostrará un formulario donde el usuario debe completar los campos de Descripción 

(nombre del perfil), Observación y elegir los contactos a asignarles este en un listado. 

Luego de esto, se confirma pulsando Ok. También cuenta con Volver, para regresar a 

la pantalla anterior sin modificaciones. Si presiona el ícono  se derivará a Seleccionar 

Contacto (ver punto Opción , página 12). 

 

7.1.3 Filtros 

Para administrar una gran cantidad de contactos a veces un filtro que busca sub cadenas en un 

campo no es suficiente, por lo que se cuenta con las siguientes características de filtrado:  

 Varias reglas de filtrado: Se puede elegir entre sub cadenas. 

 Múltiples filtros: Si el resultado de un filtro es demasiado grande para su selección, se 

puede aplicar otro para reducir la cantidad de registros de muestra. Todos los filtros 

aplicados se mostrarán en una lista debajo de la barra de navegación. Puede eliminar 

cualquiera de ellos clickeando en el link correspondiente. 

 Filtros Persistentes: Una vez que haya aplicado un filtro, este se mantendrá activo 

hasta eliminarlo o cerrar sesión, esto le permite utilizar otros módulos conservando la 

elección del filtro.  

Los filtros se disponen en dos menús desplegables en la parte inferior del sitio, el primero de 

ellos contiene las opciones de Todos los campos, Apellidos, Autor, Categoría, Correo, Entidad y 
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Nombre. En cambio, el segundo es para filtrar por correspondencia, y puede ser: Contiene, 

Exacto, Empieza con, Termina con, >, >=, < y <=. Para este menú debe completar en el campo 

en blanco el valor que desea hacer coincidir. 

Una vez elegido el tipo de filtrado, para aplicarlo es necesario que haga click en el botón >>. 

 

7.1.4 Modificar contacto 

Para modificar la información de un contacto debe hacer click en el nombre del que desea y se 

abrirá un formulario (similar al de Nuevo), con todos los datos del mismo ya cargados.  

 
En la parte superior se encuentra un cuadro con la Información básica del contacto. Los 

campos Email, Email 2 y URL son links para el envío de un correo electrónico a ese correo o 

sitio web. Luego, puede cambiar el tipo de Categorización y de Liberación (además del acceso).  

Cuenta con un listado con los proyectos disponibles para asignarle al contacto, si desea que 

sea más de uno, es necesario que mantenga la tecla Ctrl. del teclado presionada mientras los 

marca con el mouse.   

En la parte inferior del sitio se encuentra lo siguiente: 

 Pendientes: Detalla los pendientes que posee el contacto, para crear nuevos debe 

hacer click en Nueva tarea pendiente, al hacerlo, se abrirá un pop-up con el mismo 

formulario que se muestra en el punto 16.2 Nuevo (ver página 66). Si no desea agregar 

un nuevo pendiente debe pulsar Cerrar ventana. 

 Notas: En este recuadro se detallan las notas que posee el contacto, para crear nuevas 

debe hacer click en Nueva nota, al hacerlo, se abrirá un pop-up con el formulario de 
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creación de notas, ver punto 13.2 Nuevo (página 54). Si no desea agregarla tarea pulse 

en Cerrar ventana. 

 Archivos: En este recuadro se detallan los archivos que posee el contacto, para agregar 

uno, debe hacer click en Nuevos archivos, al hacerlo, se abrirá un pop-up donde puede 

buscar el archivo que desea pulsando Examinar. Para más información ver el punto 

10.1 Nuevo (página 43). Si no desea subir el archivo pulse en Cerrar ventana. 

 Calendario: Aquí se muestran los eventos que involucran al contacto, para crear uno 

nuevo debe hacer click en Nuevo evento, al hacerlo, se abrirá un pop-up con el mismo 

formulario mostrado en el punto 6.4.1 nuevo (ver página 25). Luego, para guardarlo 

debe hacer click en Aplicar y Ok. Si no desea agregarlo pulse en Listar. 

 Incidencias: En este recuadro el usuario puede ver las incidencias que posee el 

contacto, para crear una nueva debe hacer click en Nueva Incidencia, donde, se abrirá 

un pop-up con el mismo formulario mostrado en el punto 14.2 Nuevo (ver página 57). 

Si no desea agregarlo pulse en Cerrar ventana. 

 Correo: En este recuadro el usuario puede ver los correos enviados al contacto, para 

crear un mil, debe hacer click en Nuevo mail, donde, se abrirá un pop-up con el mismo 

formulario mostrado en el punto 15.1 Nuevo (página 60). Si no desea agregarlo pulse 

en Listar. 

En la parte inferior del sitio se encuentra la información sobre cada una de las modificaciones 

que sufrió el contacto. Se muestra la fechas y hora, el Campo, cuál era el Valor antiguo, el 

Nuevo valor y el Autor.  

Botones 

En esta pantalla se encuentran los siguientes botones: 

 Ok: Guarda los cambios y muestra la pantalla anterior. 

 Aplicar: Guarda las modificaciones pero no regresa a la pantalla anterior. 

 Listar: Regresa a la pantalla anterior sin guardar cambios.  

 Enviar archivo: Regresa a la pantalla anterior para elegir al contacto. 

 Copiar: Crea una copia de los datos del contacto. 

 Eliminar: Al hacer click en este botón se muestra un pop-up para confirmar la 

eliminación, ya que esta operación es irreversible. 

 Crear vCard: Crea una copia del contacto con formato VCF, se muestra un pop-up 

donde el usuario elige si desea abrirla o guardar el archivo. 

 Nuevo Sub-proyecto: Deriva a la pantalla de creación de sub-proyectos.  

7.2 Miembros del grupo 

En la parte inferior del sitio se encuentra la opción miembros del grupo, al hacer click en ésta, 

se mostrara una tabla con todos los datos de los usuarios.  

Los miembros del grupo son administrados automáticamente, lo que significa que sólo el 

usuario del grupo actual se muestra. Para ver los detalles de un miembro, debe hacer click en 

el nombre del usuario. Solo se puede hacer modificaciones a la información personal, no a 
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otros miembros (es decir, el Sr. X no puede cambiar los datos personales del Sr. Y). Tampoco 

puede cambiar los campos Nombre, Apellido y Apodo. 

 

Perfiles de usuario 

Se puede crear una colección de contactos de uso frecuente, sin importar si son externos o 

internos y de esa formar unir los perfiles. Esto puede ser útil si trabaja con miembros que 

pertenecen y no a la organización desea sincronizar el calendario de eventos públicos y 

establecer un archivo de estos colegas. 

Perfil de Secretaria 

Un caso especial es el perfil de secretaria, con él puede definir cuál miembro tendrá acceso a 

su calendario. Toma este nombre ya que es la función que cumple por lo general un/a 

secretario. Debería ser el primero a elegir en el cuadro de selección de perfiles y no eliminarlo. 

Exportar 

Los datos de los miembros del grupo se pueden exportar, para ello debe hacer click en el 

botón Exportar que se encuentra en la parte inferior derecha del sitio. Es necesario que el 

usuario seleccione el tipo de formato en el que desea realizar la exportación (PDF, XML, HTML, 

CSV, XLS, RTF, DOC, Imprimir) y si desea Conservar opciones actuales de filtro, Exportar títulos 

como primera fila, Excluir elementos archivados y Excluir elementos leídos (puede elegir más 

de una opción). La acción se hace efectiva si marca Ok, con Listar regresa a la pantalla anterior. 
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8. Charlas 
Aquí, el usuario puede chatear con los demás miembros conectados. Para ello es necesario 

que ingresen a la sección.  

En la parte derecha del sitio se muestra el nombre de todos los usuarios conectados, en el 

centro de la pantalla se encuentran los mensajes enviados y en la parte inferior, un recuadro 

donde el usuario debe escribir el mensaje y luego hacer click en Enviar. 

Se pueden agregar emoticones a las conversaciones, para eso, es necesario que seleccione la 

que desea pulsando sobre esta.  

Para enviar un mensaje privado a otro usuario, debe hacer click en su nombre en el listado de 

la derecha y luego redacte el mensaje normalmente.   
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9. Foros 
En esta sección se listan los foros iniciados por todos los usuarios. De cada uno se indica el 

Título, Autor y la fecha y hora de creación. Aquellos que posean alguna respuesta, se mostrará 

un signo + (más) a la izquierda del nombre donde, al click allí, se expandirá hacia abajo cada 

respuesta que contenga, detallando los mismos datos y el signo se muestra como – (menos), 

pulsando en él se contraen las respuestas. 

  

9.1 Resumen 

Este botón actualiza la pantalla para visualizar mensajes nuevos. 

9.2 Nuevo mensaje 

Para comenzar una nueva discusión en el Foro se debe hacer click en el botón Nuevo Mensaje 

en el menú principal y completar el formulario. 

Es necesario que le asigne un Título y un texto, puede seleccionar si desea ser notificado de los 

comentarios y el modo de liberación. En el cuadro Liberar se muestra el ícono  que lo deriva a 

la pantalla de Seleccionar accesos (ver punto Opción , página 12). 

Para confirmar este nuevo foro debe pulsar en OK, pero si desea regresar a la pantalla anterior 

sin agregarlo es necesario que seleccione Listar. 

 

9.3 Eliminar mensaje 

Se utiliza para borrar el mensaje del foro en forma definitiva, por defecto esta acción está 

reservada a los administradores.  
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9.4 Respuesta 

Para responder a un foro, el usuario debe hacer click en el nombre de la discusión que desea. 

Cuando lo hace se derivará a la siguiente pantalla donde se muestra en la parte inferior el 

Título del hilo, el autor, la fecha de creación y el texto perteneciente a la discusión, junto con 

una tabla con los mismos datos por cada una de las respuestas que hayan sido enviadas. 

En el cuadro Comentario, se encuentra el campo Texto, allí puede escribir el mensaje. También 

puede solicitar ser notificado de los comentarios y las opciones de liberación. Si hace click en 

el ícono  lo derivará a la pantalla de Seleccionar accesos (ver punto Opción , página 12). 

En la parte inferior se muestran los botones OK (para guardar cambios), Listar (regresa a la 

pantalla anterior sin realizar modificaciones) y Mover archivo. 
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10. Archivos 
En esta sección se encuentran los archivos de todos los proyectos. En la primera columna se 

muestra el formato de archivo (Word, Excel, zip, etcétera), en la segunda el Nombre, luego el 

tamaño, Proyectos (menú desplegable donde se puede elegir uno en especial) y el Nombre del 

contacto. Estas últimas dos columnas poseen el ícono  que lo deriva a la pantalla de Selección 

correspondiente (ver punto Opción , página 12). 

Para cambiar el orden en que se muestran debe hacer click en el título de la columna, por 

defecto se encuentran ordenados en forma alfabética por nombre de archivo. 

Si hace click en el ícono del formato se mostrará un pop-up para realizar la descarga o abrir el 

documento, en cambio sí pulsa sobre el nombre se derivará a la pantalla de modificación. 

A modo predeterminado, se muestran hasta 50 archivos por pantalla (puede modificar la 

cantidad, para ello vea el punto 3.3.7 Archivos, en la página 14). Si la cantidad supera el límite 

a mostrar, se colocará en la barra el contador que detalla desde qué archivo de tantos se 

muestra, y las opciones de <Inicio (va a los primeros), <<Volver (regresa a la página anterior), 

Siguiente>> (página siguiente), Fin> (última página), y los números de páginas para seleccionar 

una en especial.  

 

10.1 Nuevo 

Para agregar un archivo es necesario que haga click en el botón Nuevo que se encuentra en la 

parte superior del sitio. Una vez hecho esto se mostrará el formulario correspondiente.  

Pulsando en Examinar podrá elegir el documento a cargar, luego, puede Cambiar el nombre de 

archivo, agregar un Comentario, seleccionar el Contacto, el Proyecto y la Categoría (o detallar 

una nueva). 

En el cuadro de Categorización puede elegir el Objeto padre en el menú desplegable, detallar 

Crear directorio, Encriptar la carga de archivo con contraseña, Repetir contraseña y marcar la 

Administración de versión. También puede seleccionar el tipo de liberación y de accesos. 

Una vez realizado esto debe hacer click en Aplicar y luego en Ok para guardar los cambios y 

subir el archivo. En cambio, si pulsa Listar, regresará a la pantalla anterior sin modificaciones. 

A la derecha de los campos Contacto, Proyectos y Algunos se encuentra el ícono , al hacer 

click en él se deriva a la pantalla de selección correspondiente (para más información ver el 

punto Opción , página 12).  

Para crear links, se debe colocar la dirección de red y el nombre de archivo. Esto se utilizará en 

otras computadoras de la misma red para leer el archivo a través del navegador. El nombre del 

equipo puede ser una dirección IP.  
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Si utiliza redes MS-Windows, necesitará utilizar carpetas compartidas y acceso de lectura y 

escritura para todos los usuarios afectados. Puede necesitar carpetas adicionales.  

El sistema añade automáticamente :// al identificador de protocolo, ya que, en la mayoría de 

los casos el servidor HTTP no es parte de la red de la empresa de radiodifusión de archivos. Si 

desea utilizar otro protocolo, inicie su dirección con http:// o ftp:// y el sistema utilizará este 

en su lugar. En la siguiente línea, se puede establecer una contraseña para cifrar el archivo. 

Para descargar archivos de otros usuarios es necesario que tenga una contraseña. 

La opción Acceso a escritura de la casilla de verificación da derecho, a otros usuarios, para 

actualizar su archivo, pero sin que se les permita modificar los atributos de los mismos. 

 

10.2 Filtros 

Los archivos pueden ser filtrados por el campo y por algún componente de su nombre, para 

ello se disponen dos menús desplegables. En el primero se encuentra: Todos los campos, 

Autor, Cambiar el nombre de archivo, Categoría y Comentario. 

En el caso del segundo, las opciones disponibles son: Contiene, Exacto, Empieza con, Termina 

con, <, <=, >, >= y no contiene. Luego de elegir el tipo de correspondencia debe detallar el 

valor a comparar en el campo disponible y hacer click en el botón >>. 

Puede utilizar ambos filtros a la vez.  

 

10.3 Modificar archivo  

Al hacer click en el nombre del archivo se muestra una pantalla similar a Nuevo con los datos 

previamente incorporados sobre el archivo y los siguientes botones: 

 Ok: Guarda los cambios y regresa a la pantalla anterior. 

 Aplicar: Guarda las modificaciones que haya realizado. 

 Listar: Regresa a la pantalla anterior sin guardar los cambios. 
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 Enviar a archivo: Almacena el archivo y regresa a la pantalla principal de contactos, si 

desea revertir la acción ingrese nuevamente y seleccione Recuperar del archivo. 

 Marcar como leído: Regresa a la pantalla anterior colocándolo como leído. 

 Copiar: Realiza una copia del archivo, derivándolo a la pantalla de Nuevo con toda la 

información copiada. 

 Eliminar: Para borrar el archivo, es una operación irreversible. 

 Archivo bloqueado: Cuando un archivo está bloqueado los demás usuarios no pueden 

descargarlos ni abrirlos sin autorización. Al hacer click ahí se mostrará debajo del 

menú desplegable de Proyectos el nombre del usuario que lo bloqueo, para revertir 

esto, debe ingresar nuevamente y seleccionar Desbloquear archivo. 

 Descarga: Adjuntar: Para descargar el archivo, se muestra un pop-up con la opción de 

abrir y de descargar.  
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11. Proyectos  
Al hacer click en Proyectos se mostrará una vista general de todos los proyectos que contiene 

el sitio. En la parte central se encuentran ordenados por Nombre del proyecto, Categoría, 

Inicio y Fin. Si pulsa en los títulos de las columnas se modifica el orden. 

Un usuario normal sólo recibe una parte de la tabla, mientras que un administrador posee las 

columnas adicionales de presupuesto, hora y reservado. 

Si el valor de las horas reservadas (la suma de las horas reservadas multiplicado por la tasa del  

salario para el proyecto) supera el presupuesto se mostrará en rojo. 

La vista estándar no muestra aquellos proyectos que se encuentren finalizados o parados, para 

ello debe seleccionar estas opciones o todos los proyectos.  

Cada columna posee un campo donde el usuario puede detallar el nombre o fecha que desea. 

En el caso de Categoría, se dispone un menú desplegable para su elección. Los detalles del 

proyecto se pueden visualizar sin importar su perfil, para ello debe hacer click en el nombre 

del mismo. Para usuarios normales los cuadros de entrada están desactivados. 

 

11.1 Nuevo 

El formulario de Nuevo Proyecto se presenta en cuadros. El primero de ellos es Información 

Básica, aquí, el usuario, debe completar los campos de Nombre del Proyecto, Observaciones, 

Tarifa horaria, Presupuesto calculado y seleccionar la Prioridad, Fecha de inicio y Fin, el Líder y 

la Categoría. También debe elegir la Categorización, es decir, si es un Sub proyecto de otro (es 

menú desplegable con el listado de todos los disponibles) y el Estado en %. Si el comienzo de 

un subproyecto es anterior al del proyecto principal recibirá una alerta y la operación no se 

guardará, lo mismo sucede con la finalización. 

Luego se encuentran las opciones de Liberación y de accesos.  

En el cuadro de Participantes, se mostrarán todas las personas que figuran relacionadas con el 

proyecto. Sólo ellos pueden establecer los tiempos de trabajo. Para seleccionar más de un 

usuario debe mantener presionada la tecla Ctrl. del teclado mientras los marca con el mouse. 

Lo mismo sucede en el caso de los Contactos. En estos dos puntos se detalla a demás en una 

tabla el Apellido, Nombre, E-mail, Rol y Nuevo rol de los Participantes y Contactos elegidos. 

Para confirmar la creación debe hacer click en Aplicar y luego en OK, pero si desea regresar a 

la pantalla anterior sin agregar el proyecto o sub-proyecto es necesario que pulse en el botón 

Listar. 

A continuación se muestra un modelo de la pantalla a mostrar en este punto. 
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11.2 Opciones 

Cuando se hace click en el botón Opciones se muestra la siguiente pantalla donde el usuario 

puede elegir en los siguientes menús desplegables  de Copiar este elemento, Y ponerlo debajo 

de este elemento, Proyecto, Fecha y Por (cantidad de días). 

En los primeros tres se detallan todos los proyectos disponibles, en el siguiente las opciones de 

fecha de Inicio y Fin. En el último menú, se puede elegir desde +100 a -100 (incluyendo el 0) y 

fin. Para confirmar los cambios debe pulsar OK. 

 

11.3 Estadísticas del proyecto 

Si el usuario es administrador cuenta con este botón. Aquí puede elegir en el cuadro Resumen 

del proyecto ver las opciones guardadas, elegirlas (en un menú desplegable) y aplicarlas (click 

en Aplicar). 

También puede administrar la Configuración del filtro marcando si desea Conservar opciones 

actuales de filtro, Excluir elementos archivados, Excluir elementos leídos y Conservar orden de 

la vista de lista (puede elegir más de uno). También el período, si prefiere que sea individual 

(debe detallar la fecha de Inicio y Final) o Fijo (selecciona el período en un menú desplegable). 

En la parte inferior se listan los proyectos y las personas, en cada caso se pueden escoger más 

de uno manteniendo la tecla Ctrl. presionada.  

Luego, puede elegir Mostrar reservas, Observaciones y mostrar por Proyecto o por fecha. 

Para confirmar los cambios debe hacer click en el botón OK. Al hacerlo, se unirá una matriz 

con los usuarios seleccionados en el eje X y aparecerán los proyectos en el eje Y. Cada línea 
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muestra la suma de todas las reservas hechas por el usuario dentro de un plazo determinado 

en el proyecto. Al final de la línea del proyecto, se encuentra la suma del tiempo empleado por 

el usuario. 

La casilla de verificación de Reservas en el formulario de selección le permite establecer las 

reservas individuales para cada línea como una pequeña lista y comentarios (opcional). 

En la versión 4 se incluye la capacidad para todos los usuarios, esto significa que todos podrán 

realizar reservas para todos los proyectos. 

 

11.4 Mis estadísticas 

Aquí, el usuario, puede administrar la visualización del módulo de Proyectos. 

En el primer recuadro (Resumen del Proyecto) puede seleccionar que se muestre una de las 

Opciones guardadas, para ello debe elegir la deseada (en un menú desplegable) y hacer click en 

Aplicar. También puede administrar la Configuración del filtro marcando si desea Mostrar todos 

los proyectos o Solo mostrar proyectos del grupo, y en base a eso si prefiere Conservar orden 

de la vista de lista, Conservar opciones actuales de filtro, Excluir elementos archivados y Excluir 

elementos leídos (puede elegir más de uno). Con respecto al período, este puede ser individual 

(debe detallar la fecha de Inicio y Final) o Fijo (seleccione el período en el menú desplegable). 

En la parte inferior se listan los proyectos y las personas, en cada caso se pueden escoger más 

de uno manteniendo la tecla Ctrl. presionada.  

Luego, puede optar por Mostrar reservas, Observaciones y mostrar por Proyecto o por fecha. 

Para confirmar los cambios debe pulsar en OK o, para regresar a la pantalla anterior, en Listar. 
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11.5 Línea de Tiempo 

En esta sección el usuario puede elegir la configuración del filtro, si desea Conservar opciones 

actuales de filtro, Excluir elementos archivados, Excluir elementos leídos o Conservar orden de 

la vista de la lista (puede elegir más de una).  

También, puede seleccionar las opciones de Configuración General con respecto a: 

 Escala de tiempo: Si desea un Escalamiento automático o Escalamiento manual (para 

ello debe seleccionar en los correspondientes menús desplegables el año y mes de 

inicio y de fin). 

 Opción de proyecto: Puede elegir ver un solo proyecto, seleccionándolo en un menú 

desplegable donde se listan todos o marcar la opción solo proyectos principales. 

 Desplegar formato: Los formatos disponibles son HTML y gráfico (chart). 

En base a la vista en columna, el usuario puede optar por Líder, participantes y Categorías. 

También, está la posibilidad de desplegar colores de proyectos. En el caso del escalamiento de 

la carta, puede ser automático, semanalmente, mensualmente o anualmente.  

Una vez realizadas las configuraciones necesarias debe hacer click en el botón IR. En el menú 

superior se encuentra Listar, al pulsar en él se deriva a la pantalla anterior sin aplicar cambios. 

En la parte inferior del sitio se muestra un diagrama de Gantt con los proyectos elegidos, 

mostrando su duración y están señalizados con un color diferente dependiendo del estado en 

que se encuentren. 

Diagrama de Gantt 

Un diagrama de Gantt muestra la longitud de un proyecto en el eje X de una línea de tiempo. 

Por defecto, el eje tiempo se asignará automáticamente, lo que significa el inicio del proyecto 

lo antes posible.  

En caso de que el importe del proyecto supere lo deseado, tiene la posibilidad de seleccionar 

los principales proyectos sin sus sub-proyectos o sólo una rama del mismo.  

Cada uno de ellos muestra de acuerdo con su situación actual en diferentes colores. Debajo del 

gráfico se muestra un cuadro con la explicación de cada color. 
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Dependencias 

El módulo de Proyectos contiene reglas para referir las dependencias en conjunto para evitar 

conflictos entre los proyectos. Una de ellas define que, por ejemplo, el proyecto A no debe 

comenzar antes que el proyecto B termine. Las demás son permutaciones de esta. 

Tienen dos efectos: 

 Se mostrará una alerta al detectarse un conflicto entre los tiempos de inicio y fin de 

los proyectos afectados. 

 En caso de que el estado de cada proyecto se encuentre en conflicto con las normas, 

la acción no podrá ser ejecutada, lo que significa que: El proyecto A es puesto en 

Trabajando, aunque el proyecto B ya está en esa condición. 

Semejante a las reglas, es la característica anterior y siguiente de los proyectos vecinos a ser 

mostrados. Este ajuste no afecta a cualquier actividad programada, esto sólo da una vista de 

lista correcta de los proyectos en el diagrama de Gantt. 
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12. Tarjeta de tiempos 
En este módulo el usuario puede marcar las asistencias, tiempos de trabajo y realizar reservas. 

En la parte inferior del sitio se encuentran las opciones de Tiempo de trabajo y Reservas de 

proyecto que serán explicadas en los siguientes puntos.  

A continuación se muestra un modelo dela pantalla principal al ingresar a la sección. 

 
Debajo de esto se encuentran los siguientes botones (están presentes en ambas vistas): 

 Exportar asistencia: Al hacer click aquí se muestra un listado con las opciones de 

exportación, luego de elegir una debe pulsar en OK. Para regresar sin realizar la 

exportación haga click en Listar. 

 Exportar Mostrar reservas: Al hacer click aquí se muestra un listado con las opciones 

de exportación para las reservas, una vez elegida una debe pulsar en OK. Para regresar 

sin realizar la exportación haga click en Listar. 

Los formatos de exportación disponibles son: PDF, XML, HTML, CSV, XLS, RTF, DOC e Imprimir. 

 
En la parte superior de la sección se encuentra una barra con las siguientes opciones: 

 Iniciar tiempo de trabajo: Al hacer click aquí, el tiempo de trabajo comienza a correr, 

por lo que se cuenta como asistencia del usuario. Al finalizarlo se debe seleccionar 

Detener tiempo de trabajo. 

 Iniciar la reserva del proyecto: Al pulsar en este botón se deriva a la pantalla de Activar 

el reloj de parada del proyecto, donde el usuario debe seleccionar el proyecto en el 

menú desplegable (puede detallar un comentario) y hacer click en Activar para hacer 

efectiva la reserva. Si no desea hacerlo presione Cancelar. Para finalizar la reserva es 

necesario que pulse Detener la reserva del proyecto. 
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12.1 Tiempo de trabajo 

En este punto el usuario puede seleccionar el tiempo de trabajo. La información se encuentra 

dividida en dos columnas, a la izquierda se muestran los datos por día y, a la derecha, por mes.  

En el caso de Insertar tiempo de trabajo adicional (izquierda), se debe elegir el día, para ello 

puede hacer click en el ícono  para elegir la fecha en el calendario desplegable. También 

puede modificarla pulsando en < (un día antes) o en > (un día después). En el cuadro siguiente 

se debe Asignar tiempo de trabajo colocando el horario de inicio y Fin. En la parte inferior se 

encuentra una tabla con el Resumen de las horas trabajadas, se detalla el horario de Inicio, fin, 

la cantidad de horas y la opción de borrarlos datos haciendo click en Eliminar.  

Luego de cada modificación debe pulsar el botón IR para que se actualicen los datos del sitio, 

en cada recuadro se mostrará el día elegido en el primero de ellos. 

A la derecha de estos, se encuentran la información correspondiente a Resumen de las horas 

bajadas por mes. Aquí, el usuario, puede elegir el mes y año en los menús desplegables para 

mostrar el resumen de las horas trabajadas durante ese mes en particular. Al clickear en IR se 

desplegará en la parte inferior un cuadro con los detalles de los días laborables, la fecha, el 

horario de Inicio, Fin y la cantidad de horas.  

Al pie de la tabla se realiza una sumatoria de los datos. 

 

12.2 Reservas del proyecto 

En Reservas de proyecto se muestra en el costado izquierdo de la pantalla la información 

correspondiente a Asignar proyectos. 

Se debe seleccionar el día, para ello puede hacer click en el ícono  para elegir la fecha en el 

calendario desplegable. También puede modificarla pulsando en < (un día antes) o en > (un día 

después). Para aplicarlo debe pulsar en IR. En la parte inferior se mostrará una tabla con la 

Suma del tiempo de trabajo para esa fecha seleccionada, detallando el Proyecto, Comentario, 

Horas (h/m) y la opción de borrar haciendo click en eliminar en la última columna para borrar 

los resultados de ese proyecto en especial o en Eliminar en la parte inferior del cuadro para 

borrar todos. 

En la parte derecha del sitio se encuentra la Vista general de las reservas de proyecto, donde 

el usuario puede elegir el mes y año a filtrar en los menús desplegables y, al hacer click en el 

botón Ir, se mostrarán en la parte inferior una tabla con los datos de Día laborable, Fecha, 

Horario de Inicio, Fin y la cantidad de horas (h/m). Al pie de la tabla se muestra la suma total.  
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13. Notas 
En este módulo el usuario puede visualizar todas las notas que se hayan incorporado. Las 

mismas se muestran en una tabla donde se detalla el Título, Comentario, Contacto y Proyectos 

(menú desplegable). A la derecha de estos últimos se encuentra el ícono , al hacer click en él 

se deriva a la pantalla de selección correspondiente (ver el punto Opción , página 12).  

Si conoce algún dato exacto, puede colocarlo en el campo en blanco que se encuentra debajo 

del título de la columna para hacer una búsqueda exacta. Si pulsa en ellos se modifica el orden 

en que se muestra la información, por defecto se encuentra por orden alfabético según el 

nombre de la nota. 

 

13.1Exportar 

Las notas pueden ser exportadas, para ello debe hacer click en el botón Exportar en la parte 

inferior derecha del sitio y seleccionar el formato de exportación (PDF, XML, CSV, XLS, HTML, 

RTF, DOC o Imprimir). Puede marcar si desea Conservar opciones actuales de filtro, Excluir 

elementos archivados, Excluir elementos leídos y Exportar títulos como primera fila. 

Para realizar la exportación, es necesario que pulse OK luego de hacer las elecciones deseadas. 

Para cancelar la acción y regresar a la pantalla anterior debe presionar Listar. 

    

13.2 Nuevo 

Para crear una nota, debe hacer click en el botón Nuevo en la parte inferior del sitio y se 

mostrará el formulario correspondiente. En el cuadro de Información básica debe colocar el 

Título y el Comentario, seleccionar si posee un Contacto, el proyecto al que pertenece, la 
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categoría (estos tres son menús desplegables) o una nueva. Luego, seleccionar el Objeto padre 

en Categorización y el tipo de liberación y lasos accesos permitidos. 

Para guarda la nota es necesario que pulse en Aplicar o en Ok para guardar y mostrar la 

pantalla anterior. Si clickea en Listar regresará a la pantalla de Notas pero sin agregar la nueva. 

 

13.3 Filtros 

Como en los demás módulos, se encuentran dos opciones de filtrados, cada una de ellas posee 

un menú desplegable. 

El primero es para filtrar por campo, las opciones son: Todos los campos, Autor, Categoría, 

Título o Comentario. En cambio, el segundo es para filtrar según valores y puede elegir: 

Contiene, Exacto, Comienza con, Termina con, <, <=, >, >= y no contiene. En este caso se debe 

completar el campo en blanco de la derecha con el valor a comparar. Para hacer efectivo el 

filtro, luego de la selección es necesario pulsar el botón >>. 

 

13.4 Modificar 

Al hacer click en el nombre de una nota se muestra un formulario similar al de creación, con la 

información de la misma. Todos los campos de Información básica, Categorización y Liberar 

son editables. 

En la parte inferior del sitio se muestran los siguientes botones: 

 OK: Regresa a la pantalla anterior guardando los cambios que haya realizado. 

 Aplicar: Guarda las modificaciones pero no regresa a la pantalla de Notas. 

 Copiar: Deriva a la pantalla de Nuevo con todos los datos copiados de la nota actual. 

 Listar: Regresa a la pantalla principal del módulo Notas sin guardar cambios. 

 Mover al archivo: Mueve el archivo derivando a la pantalla anterior. 
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 Marcar como leído: Cuando la nota fue introducida por otro usuario puede colocarla 

como leída. 

 Eliminar: Esta acción es irreversible, por lo que se mostrará un pop-up para confirmar. 
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14. Incidencias 
En este módulo, el usuario puede ver las incidencias reportadas, exportarlas y crear nuevas. 

En la parte central de la pantalla se muestra una tabla con la siguiente información: Título, 

Fecha, Autor, Asignado, Prioridad y Estado (las últimas 4 son menús desplegables). Si conoce 

alguno de los datos, puede completar el campo en blanco debajo de cada título de columna o 

seleccionarlo en el menú desplegable. 

A la derecha de los campos Autor y Asignado se encuentra el ícono , al hacer click en él se 

deriva a la pantalla de selección correspondiente (ver el punto Opción  página 12).  

 

14.1 Exportar 

Todas las incidencias pueden ser exportadas, para ello debe hacer click en el botón Exportar 

que se encuentra en la parte superior derecha del sitio, elegir el tipo de formato en que desea 

realizarlo (PDF, XML, HTML, CSV, XLS, RTF, DOC, Imprimir), marcar si desea Excluir elementos 

leídos, Excluir elemento archivados, Conservar opciones actuales de filtro o Exportar títulos 

como primera fila (puede seleccionar más de una opción).  

Para hacer efectiva la exportación, luego de realizar la configuración correspondiente, es 

necesario que pulse en Ok. En cambio, para regresar a la pantalla anterior debe presionar 

Listar en la parte inferior del sitio. 

 

14.2 Nuevo 

Cualquier usuario puede crear una incidencia. Para ello es necesario hacer click en Nuevo y se 

mostrará el formulario correspondiente. Esta pantalla se encuentra dividida por cuadros, en el 

primero de ellos, Información general, debe colocar los datos principales: Título, descripción 

del problema, seleccionar en los menús desplegables a quién está Asignado, Contacto, 
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Proyecto, Fecha límite, Cuenta, Proyecto, Prioridad y puede agregar un archivo adjunto (para 

buscarlo debe pulsar en Examinar). Los tres primero menús contienen a su derecha el ícono , 

al hacer click en él se deriva a la pantalla de selección correspondiente (para más información 

ver el punto Opción  página 12).  

Los campos Autor, Fecha y Registro ID se llenan automáticamente. 

Luego, puede elegir el estado del ticket (abierto, asignado, solucionado, verificado o cerrado), 

el tipo de liberación y de acceso. También puede marcar que se Notifique al receptor.  

En la parte inferior del sitio, se detallan los tiempos relacionados al proyecto, que incluyen los  

comentarios, la fecha y la cantidad de horas. Cada uno de ellos cuenta con la opción Eliminar 

para borrarlos en forma definitiva. 

Una vez realizados todos ajustes correspondientes debe hacer click en el botón Aplicar y en Ok 

para regresar a la pantalla anterior. Si pulsa en Listar los cambios no se guardaran. 

   

14.3 Filtros 

Como en los demás módulos, se encuentran dos opciones de filtrados, cada una de ellas posee 

un menú desplegable. Ambos filtros se pueden combinar. 

El primero es para filtrar por campo, las opciones son: Todos los campos, Asignado, Autor, 

Cuenta, Descripción del problema, Estado, Fecha, Fecha límite, Prioridad, Registro ID, 

Resolver, Resuelto De, Título. En cambio, el segundo es para filtrar según valores y puede 

elegir: Contiene, Exacto, Comienza con, Termina con, <, <=, >, >= y no contiene. En este caso se 

debe completar el campo en blanco de la derecha con el valor a comparar. Para hacer efectivo 

el filtro, luego de la selección es necesario pulsar el botón >>. 
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14.4 Modificar 

Cuando se hace click en el título de una incidencia se deriva al mismo formulario presentado al 

momento de crear una incidencia, con toda la información previamente incorporada. 

Los únicos campos que no se puede editar son aquellos que se llenan en forma automática: 

Autor, Registro ID y Fecha. 

 
Tanto en la parte inferior como superior se encuentra una barra con los siguientes botones: 

 Ok: Guarda los cambios y regresa a la pantalla anterior. 

 Aplicar: Solamente guarda las modificaciones. 

 Listar: Regresa a la pantalla principal el módulo de Incidencias sin guardar los cambios. 

 Enviar a archivo: Archiva la incidencia, para revertir la operación debe repetir los pasos 

pero seleccionando Recuperar del archivo. 

 Marcar como leído: Para marcar que ha sido vista la incidencia. 

 Copiar: Deriva a la pantalla de nuevo con los datos de esta incidencia copiados. 

 Eliminar: Borra en forma definitiva la incidencia, le solicitará una confirmación. 

 Comprobante de bloqueado: Confirma que la incidencia se encuentra bloqueada. 

 Agregar descripción: Al clickear aquí deriva a la pantalla de Charla donde, se muestra 

el cuadro para Agregar la descripción, se puede adjuntar un archivo haciendo click en 

Examinar para buscarlo, marcar si desea Notificar al receptor y tiempos relacionados 

al proyecto. En la parte inferior se encuentra la un cuadro con la descripción del 

problema y un cuadro con todas las contestaciones, observaciones, Fecha, Autor, 

Archivos que posea. Si hace click en Aplicar se agregará la descripción y regresa a la 

pantalla anterior pulsando en OK. Si no desea conservar los cambios, es necesario que 

presione Listar. 
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15. Correo 
En este módulo el usuario puede ver todos los mails que hayan sido enviados y recibidos, 

como por ejemplo, las notificaciones. 

Al ingresar a la sección se muestra una tabla con los las carpetas de Enviados y Papelera. Las 

columnas que posee son Asunto, Remitente, Para y Fecha. Al hacer click en el título de la 

misma se invierte el orden en que aparecen los correos. Si conoce alguno de los datos en 

forma exacta puede completarlos en los campos en blanco debajo de cada título. 

El signo + (más) a la izquierda del nombre de la carpeta señala que contiene correos. Al pulsar 

en él estos se desplazaran hacia abajo. Para revertir la operación debe presionar en el signo –. 

 

15.1 Nuevo 

Para enviar un correo el usuario debe hacer click en nuevo y completar el formulario de 

creación. 

Es necesario que seleccione el Remitente y detalle el  Asunto y el texto. Al pie de este último 

campo se encuentra un menú desplegable con las opciones de Insertar campo de BD (base de 

datos), es decir, que se agregará al texto del mensaje el dato que seleccione de la lista. 

También puede seleccionar Eliminar todos los campos de la base de datos del correo, para 

borrarlos. Luego puede adjuntar hasta 3 archivos haciendo click en Adjuntar. 

En el cuadro siguiente, debe brindar los datos correspondientes a los Receptores. Si estos son 

miembros del grupo o Contactos externos, simplemente lo marca en los listados 

correspondientes, para elegir a más de uno es necesario que mantenga la tecla Ctrl. del 

teclado presionada mientras hace la selección con el mouse.  

Cuenta con las opciones de Acuse de recibo (se envía una notificación de que el receptor 

recibió el correo) y enviar correos individuales (se envía uno a cada uno sin la dirección de los 

demás). 

A la derecho de estos listados se encuentra el ícono , al hacer click en él se deriva a la 

pantalla de selección correspondiente (ver punto Opción  página 12). Para confirmar el envío 

del mail debe hacer click en el botón Enviar, si pulsa Listar, regresará a la pantalla anterior sin 

enviar el correo. 

A continuación se muestra un modelo de la pantalla de nuevo. 
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15.2 Mensajes en el servidor 

Al pulsar este botón se actualiza el sitio mostrando los mensajes que están almacenados en el 

servidor. Se muestran todos. 

15.3 Mensajes recibidos  

Al pulsar este botón se actualiza el sitio mostrando los mensajes que haya recibido el usuario, 

se muestran también los enviados, ya que la visualización de la pantalla no se modificar. 

15.4 Crear directorio 

Al hacer click en este botón se deriva al formulario de Creación de directorios. Aquí, el usuario, 

debe detallar el Nombre, Comentario, seleccionar el directorio, Proyecto, Contacto y Categoría 

(o una nueva). También puede elegir el modo de Compartir (liberar) el directorio y los niveles 

de acceso. 

Una vez completados los datos, es necesario que haga click en Crear, pero para regresar a la 

pantalla anterior sin crear el directorio debe pulsar en Listar. 

 

15.5 Opciones 

Aquí, el usuario puede modificar sus preferencias, cada punto se detallarán a continuación. 
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15.5.1 Cuentas 

Para crear una cuenta el usuario debe hacer click en Crear, y se derivará al siguiente 

formulario donde es necesario que complete los campos de Nombre de cuenta de correo, 

Nombre del servidor, Usuario, Contraseña, Confirme la clave, seleccione el tipo de servidor, y 

marque si desea Incluir la cuenta para el recibo por omisión y borrar correo del servidor luego 

de recuperarlos. Una vez completados los datos correspondientes, pulsando en OK se crean la 

cuenta y en Listar se regresa a la pantalla anterior.   

Para modificar una cuenta, debe seleccionar está en el menú desplegable y luego hacer click 

en Modificar. Se mostrará un formulario similar de creación con los datos previamente 

cargados. Todos los campos son editables y para confirmar los cambios debe pulsar Ok. Para 

regresar a la pantalla anterior sin modificaciones es necesario que presione en Listar. 

En el caso de eliminar, debe seleccionar en el menú desplegable la cuenta a borrar y hacer 

click en el botón Eliminar, esta operación es permanente y no se puede revertir, por lo que se 

le solicitará al usuario que confirme su decisión. 

 

15.5.2 Cuentas: Consulta de cuenta simple 

Para consultar una cuenta simple, el usuario debe seleccionar el nombre de la cuenta que dese 

en el menú desplegable y hacer click en el botón Enviar. Se derivará a otra pantalla donde se 

muestran los resultados. 

15.5.3 Remitente / Firma 

En todos los correos que envíe se puede colocar una firma o un nombre de remitente, para 

ello debe hacer click en el botón Crear y se derivará al formulario correspondiente. Aquí, es 

necesario que complete el Nombre, el Remitente y la Firma. Una vez hecho esto, pulsando en 

OK la firma es creada, en cambio, con Listar regresa a la pantalla anterior sin guardarla. 

Si se desea modificar una ya incorporada, se debe elegir ésta en el menú desplegable y luego 

clickear en Modificar. El formulario que se muestra en esta oportunidad es similar al de Nuevo, 

con los datos previamente incorporados. Para borrar el remitente, debe seleccionarlo en el 

menú desplegable correspondiente y optar por el botón Eliminar. Como esta operación es 

irreversible se le solicitará que confirme su decisión. 
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15.5.4 Reglas 

Este módulo se rige por reglas, para crear una debe hacer click en el botón Crear. En este 

formulario debe completar los campos con los datos de la regla (nombre de regla, parte de la 

palabras y seleccionar en el menú desplegable el campo donde está) y la acción para 

duplicados. En este caso debe marcar si está en el correo, la acción de copiar, mover o 

eliminar y en qué directorio. Luego puede seleccionar Asignar a proyecto y Asignar a contacto, 

a la derecha de estas opciones se encuentran menús desplegables con todos los proyectos y 

contactos respectivamente. 

Para confirmar la creación debe hacer click en OK o, para regresar a la pantalla anterior sin 

crear la regla, en Listar.  

Para modificar cualquiera de ellas, es necesario elegirla en el menú desplegable y luego pulsar 

en Modificar. La pantalla a visualizar es similar al formulario de creación, con los datos 

previamente incorporados. Luego de realizar los cambios, debe hacer click en OK.  

Para eliminar la firma, también debe seleccionar la correspondiente en el menú desplegable 

pero optar por el botón Eliminar. Esta operación es permanente, por lo que se pedirá que 

confirme la decisión. 

 

15.5.5 Correos entrantes 

Para modificar la configuración de los correos entrantes, en el cuadro de Correos Entrantes de 

la sección de Opciones, debe seleccionar la carpeta correspondiente (por ejemplo Enviado, 

Papelera) y hacer click en el botón Modificar, de esta forma, todos los mensajes entrantes se 

derivarán a dicha carpeta. 

 

15.5.6 Correos enviados 

Para detallar dónde se almacenarán los mensajes enviados, el usuario debe seleccionar en el 

cuadro Correos Enviados de la sección de Opciones, la carpeta correspondiente en el menú 

desplegable y luego hacer click en el botón Modificar. 
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15.5.7 Asignar a contacto según la dirección 

En el último cuadro de Opciones, se puede optar por Asignar a contacto según la dirección, 

para ello, se debe marcar esta opción y hacer click en el botón Enviar.  

 

15.6 Vaciar papelera 

Para eliminar todos los mensajes derivados a la papelera, el usuario puede hacer click en el 

botón Vaciar papelera. Al realizar esto, el sitio se actualizará y los mensajes serán borrados en 

forma definitiva. 

15.7 Contestar 

Cuando se hace click en el nombre del correo, éste se abrirá en otra pantalla. 

En la parte inferior se muestra una descripción del correo recibido (mensaje, título, texto, 

fecha de envío, destinatario) y luego los datos detallados en Información básica y Liberar del 

formulario de creación. 

Si desea responder a este correo, puede, Contestar (enviándole su mensaje solo al remitente) 

o Responder a Todos (se envía su respuesta a todos los contactos del mensaje original). En 

ambos casos se deriva a la pantalla de Nuevo correo previamente detalla con los datos 

principales ya incluidos. 

Si pulsa en Ok y en Aplicar, se regresará a la pantalla anterior guardando cualquier cambio que 

haya realizado en el mensaje. En cambio, con Listar, también regresará al módulo Correo pero 

sin cambios. 

Otros botones con los que cuenta son: 

 Marcar como leído: cuando el mensaje es enviado por otro usuario puede marcar que 

ha sido leído. 

 Copiar: Lo deriva al formulario de Nuevo ya detallado con todos los datos del mensaje 

copiados. 

 Eliminar: Para borrar el mensaje, lo envía a la carpeta de Papelera (si así lo configuró). 

 Reenviar: Si realiza una copia del correo para que pueda enviarlo a otros contacto. La 

información del envío original se conserva en el mensaje nuevo. 
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15.8 Filtros 

Como en los demás módulos, se encuentran dos opciones de filtrados, cada una de ellas posee 

un menú desplegable. Ambos filtros se pueden combinar. 

El primero es para filtrar por campo, las opciones son: Todos los campos, Asunto, Autor, 

Categoría, Comentario, Contacto, Cuerpo, Fecha, Para, Proyecto y Remitente. En cambio, el 

segundo es para filtrar según valores y puede elegir: Contiene, Exacto, Comienza con, Termina 

con, <, <=, >, >= y no contiene. En este caso se debe completar el campo en blanco de la 

derecha con el valor a comparar.  

Para hacer efectivo el filtro, luego de la selección es necesario pulsar el botón >>. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                 
     

66 

 

Av. Rafael Núñez  3612 

2do piso – Oficina 11. 

Córdoba –Argentina. 

TEL: 0054 - 0351 - 4817951 

16. Pendientes 
En esta sección el usuario puede verificar sus pendientes. En la parte central se muestra una 

tabla con los siguientes datos de cada uno: Título, Plazo, De, Para, Proyecto, Estado. Si hace 

click en estos encabezados se modifica el orden en que se muestra la información. Las últimas 

4 columnas detalladas son menús desplegables, por lo tanto puede elegir cualquier opción allí 

listada a modo de filtro, o detallar el título o plazo si lo conoce en los campos en blanco debajo 

de estos. 

  

16.1 Exportar 

Para realizar la exportación de los pendientes, se debe hacer click en el botón Exportar que se 

encuentra en la parte superior derecha del sitio. Una vez hecho esto es necesario que elija el 

formato en que desea realizarlo (PDF, XML, HTML, CSV, XLS, RTF, DOC, Imprimir) y marque si 

prefiere Conservar opciones actuales de filtro, Excluir elementos archivados, Excluir elementos 

leídos o Exportar títulos como primera fila (puede seleccionar más de una opción). 

Para hacer efectiva la exportación, luego de las elecciones correspondientes debe pulsar Ok. 

De lo contrario, para regresar al módulo de Pendientes es necesario que presione Listar. 

 

16.2 Nuevo 

Para crear un pendiente, el usuario debe hacer click en Nuevo y se mostrará el formulario 

correspondiente donde debe completar el Título, seleccionar el Destinario, nivel de prioridad, 

la fecha de inicio y el plazo (haciendo click en los íconos  correspondientes), elegir el 

proyecto, el contacto y describir el pedido. También, tiene la posibilidad de seleccionar si 

desea Notificar al receptor, el tipo de liberación y de acceso. 
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En el cuadro de Tiempos relacionados al proyecto, puede detallar un comentario, la fecha y las 

horas a utilizar en el proyecto. En la parte inferior se mostrará una suma del tiempo total. 

Para hacer efectivo el pendiente, debe pulsar en Aplicar y para regresar a la pantalla anterior 

en OK. Si no desea crearlo, es necesario que presione Listar y los cambios no serán guardados.   

A la derecha de los campos Para, Contacto, Proyecto y Algunos se encuentra el ícono , al 

hacer click en él se deriva a la pantalla de selección correspondiente para cada caso (ver punto 

Opción , página 12). 

 

14.3 Filtros 

Como en los demás módulos, se encuentran dos opciones de filtrados, cada una de ellas posee 

un menú desplegable. Ambos filtros se pueden combinar. 

El primero es para filtrar por campo, las opciones son: Todos los campos, Contacto, De, Fecha, 

Describa su pedido, Inicio, Para, Plazo, Prioridad, Proyecto, Título. En cambio, el segundo es 

para filtrar según valores y puede elegir: Contiene, Exacto, Comienza con, Termina con, <, <=, 

>, >= y no contiene. En este caso se debe completar el campo en blanco de la derecha con el 

valor a comparar.  

Para hacer efectivo el filtro, luego de la selección es necesario pulsar el botón >>. 

 

14.4 Modificar 

Al hacer click en el nombre de un Pendiente este se abrirá mostrándose un formulario similar 

al de creación con los datos previamente incorporados. 

Todos los campos son modificables exceptos De y Fecha que son llenados automáticamente. 

En el sitio se muestran los siguientes botones: 

 Ok: Guarda los cambios derivando a la pantalla anterior. 

 Aplicar: Guarda las modificaciones efectuadas. 
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 Listar: Regresa a la pantalla anterior sin conservar los cambios. 

 Enviar a archivo: Coloca la pendiente en el archivo, para revertir la situación, debe 

ingresar nuevamente en la misma y seleccionar Recuperar de archivo. 

 Marcar como leído: Cuando es creada por otro usuario, se puede marcar como leído. 

 Copiar: Al pulsar aquí se deriva al apantalla de Nuevo con todos los datos copiados. 

 Eliminar: Al hacer click aquí la pendiente es eliminada en forma definitiva. 

 


