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Capitulo 1. Introduccion

IBM® Marketing Operations es una herramienta de planificacién, colaboracién y
flujo de trabajo empresarial que proporciona una solucién completa para las
necesidades de los usuarios de marketing. Puede utilizar Marketing Operations
para obtener una visién global y holistica de todos los proyectos de marketing en
la empresa.

A continuacién, puede centrarse en mejorar cada dimension de planificacion de
marketing. Todo el personal del equipo de marketing: directivos de marketing,
administradores de marketing, planificadores de eventos, directores creativos y
controladores de marketing, se beneficia inmediatamente en términos de eficiencia
y rendimiento.

¢ Qué hace IBM Marketing Operations?

IBM Marketing Operations es la soluciéon de MRM (gestion de recursos de
marketing) para planificar, presupuestar y supervisar todos los tipos de programas
de marketing en su empresa.

Utilice IBM Marketing Operations para las tareas siguientes.
* Obtener visibilidad en tiempo real en todos los programas de marketing.

* Gestionar todas las actividades de marketing, incluida la publicidad, gestion de
marcas, marketing directo e interactivo, promociones, eventos, material auxiliar,
investigacion y relaciones publicas.

* Imponer estandares de calidad.

* Aumentar la productividad y la optimizaciéon de recursos, incluyendo las
personas y los presupuestos, a través de las prestaciones de flujo de trabajo
automatizado, colaboracién y optimizacién exclusiva.

* Promover la gestién eficaz de contenido y proyectos de marketing creados por
organizaciones de marketing dindmicas.

* Gestionar el flujo de trabajo y los proyectos en toda la operaciéon de marketing
para todos los tipos de medios, eventos, campafias y promociones de lealtad de
marca. Para proyectos tan diversos como envios de correo masivos, campanas
publicitarias, catalogos y seminarios, Marketing Operations es una herramienta
de gestion eficaz.

Razones para utilizar IBM Marketing Operations

Los usuarios de Marketing Operations aumentan el retorno y reducen el riesgo de
las inversiones de recursos optimizando las decisiones, colaborando entre
programas, funcionando de forma mas eficiente y obteniendo una mayor
visibilidad.

Marketing Operations tiene las ventajas siguientes.
Gestionar y coordinar todas las actividades de marketing en una solucién.

Puesto que toda la informacién relevante de marketing estd en un sitio, hay
menos inversiones fallidas. La centralizacion permite controles mas estrechos
sobre los programas de marketing que se inician. Por ello, se obtiene una mayor
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eficacia operativa, lo cual permite que los usuarios de marketing lleguen al
mercado rapidamente y dediquen mads tiempo a la estrategia.

Mejorar la toma de decisiones y minimizar el riesgo.

Las mediciones de marketing proporcionadas al utilizar Marketing Operations
permiten a los usuarios de marketing centrarse en las oportunidades mas
rentables. Ademas, los usuarios de marketing toman mejores decisiones tacticas
porque el conjunto global de marketing es mas facil de optimizar.

Garantizar que las metas estratégicas y las actividades de marketing estan
alineadas.

Las metas estratégicas, los planes de marketing y los presupuestos estdn
centralizados para aumentar la claridad de los acuerdos sobre los objetivos y las
tacticas para conseguir los objetivos empresariales. El resultado es una mejor
alineacién entre los planes de marketing y la actividad.

Conseguir una ejecuciéon mas rapida y a menor coste de todas las actividades de
marketing.

En lugar de conciliar los planes individuales del proyecto, de perseguir
aprobaciones y realizar manualmente el seguimiento de los cambios creativos,
los planes del proyecto y los activos estan centralizados y las aprobaciones son
claras y estan automatizadas. Se eliminan los desperdicios porque una mejor
ejecucion resulta en una menor duplicaciéon de esfuerzos, menos tarifas y
sanciones por completar las tareas con urgencia, y la asignaciéon de recursos a los
programas correctos.

Garantizar el cumplimiento.

Al utilizar el repositorio centralizado y las prestaciones avanzadas de creacién
de informes en Marketing Operations, los usuarios de marketing reducen el
tiempo y dinero empleados en satisfacer las necesidades de los organismos
reguladores, auditores corporativos y la gestion.

Una arquitectura abierta y flexible.

Marketing Operations se basa en una arquitectura abierta que facilita la
implementacién de IT y que utiliza la infraestructura y datos existentes.
Marketing Operations utiliza una arquitectura Java  Platform, Enterprise Edition
en 3 niveles, que separa el cliente, el servidor web, el servidor de aplicaciones y
los origenes de datos de fondo.

Documentacion y ayuda de Marketing Operations

2

Distintas personas en su organizacion utilizan IBM Marketing Operations para
realizar distintas tareas. La informacioén sobre Marketing Operations estd disponible
en un conjunto de guias, cada una disefiada para que la utilicen los miembros del
equipo con objetivos especificos y conjuntos de habilidades.

La tabla siguiente describe la informacién disponible en cada guia.

IBM Marketing Operations: Guia del usuario



Tabla 1. Guias en el conjunto de documentacion de Marketing Operations.

La tabla siguiente de tres columnas describe tareas en una columna, nombres de guia en la segunda columna y

audiencia en la tercera columna.

Si

Consulte

Audiencia

* Planifica y gestiona proyectos

* Establece tareas de flujo de trabajo,

hitos y personas

* Realiza un seguimiento de los
gastos del proyecto

* Obtiene revisiones y aprobaciones
del contenido

¢ Genera informes

IBM Marketing OperationsGuia del
usuario

Gestores de proyectos
Disefiadores creativos

Directores de marketing de correo
directo

* Disena plantillas, formularios,
atributos y medidas

¢ Personaliza la interfaz de usuario

* Define seguridad y niveles de
acceso de usuario

* Implementa caracteristicas
opcionales

* Configura y ajusta Marketing
Operations

IBM Marketing Operations Guia del
administrador

Gestores de proyectos
Administradores de TI

Asesores de implementacion

* Crea campafas de marketing
* Planifica ofertas

* Implementa integracién entre

Marketing Operations y Campaign

* Implementa integracién entre
Marketing Operations y IBM
Digital Recommendations

IBM Marketing Operations y IBM Guia
de integracion

Gestores de proyectos

Especialistas de ejecucién de
marketing

Directores de marketing directo

* Conozca las nuevas caracteristicas
del sistema

* Investigue problemas conocidos y
las soluciones

IBM Marketing Operations - Notas del
release

Todos los usuarios de Marketing
Operations

* Instale la Marketing Operations
* Configure Marketing Operations

e Actualice a una nueva version de
Marketing Operations

Guia de instalacion de IBM Marketing
Operations

Asesores de implementacién de
software

Administradores de TI
Administradores de bases de datos

Crea procedimientos personalizados
para integrar Marketing Operations
con otras aplicaciones

IBM Marketing Operations Médulo de
integracion y los JavaDocs de API
disponibles cuando pulsa Ayuda >
Documentacién del producto en
Marketing Operations y, a
continuacién, descargue el archivo IBM
<version>PublicAPI.zip

Administradores de TI
Administradores de bases de datos

Asesores de implementacion

Conozca la estructura de la base de
datos de Marketing Operations

IBM Marketing OperationsEsquema del
sistema de origen

Administradores de bases de datos
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Tabla 1. Guias en el conjunto de documentacion de Marketing Operations (continuacion).

La tabla siguiente de tres columnas describe tareas en una columna, nombres de guia en la segunda columna y
audiencia en la tercera columna.

Si Consulte Audiencia

Necesita mas informacién mientras o
trabaja

Puede obtener ayuda y buscar o Todos los usuarios de Marketing

examinar las Guias del usuario o Operations
administrador de Marketing
Operations, o la Guia de instalacion de
Marketing Operations: Pulse Ayuda >
Ayuda para esta pagina

* Acceda a todas las guias de
Marketing Operations: Pulse Ayuda
> Documentacion del producto

* Acceda a las guias de todos los
productos de IBM Enterprise
Marketing Management
(EMM):Pulse Ayuda > Toda la
documentacién de IBM EMM

Flujo de trabajo de IBM Marketing Operations

El flujo de trabajo de Marketing Operations incluye la creacién y gestion de objetos
de marketing, como planes, programas y proyectos.

Antes de empezar

Antes de empezar a trabajar en IBM Marketing Operations, el administrador debe
instalar Marketing Operations y configurarlo. Si tiene problemas, péngase en
contacto con el administrador.

Acerca de esta tarea

Los siguientes pasos describen algunas de las tareas principales que los usuarios
realizan en Marketing Operations.

Procedimiento
1. Crear planes que contienen programas.
2. Crear programas que contienen proyectos.

3. Crear més proyectos, solicitar un proyecto, aceptar una solicitud, iniciar un
proyecto o ver proyectos.

4. Trabajar con proyectos completando la configuracién de flujos de trabajo,
viendo y modificando tareas e imprimiendo, copiando y suprimiendo
proyectos.

5. Trabajar con activos, incluyendo afadir, editar y cambiar el estado de los
activos. También puede afadir carpetas.

6. Trabajar con aprobaciones, incluyendo afiadir un proceso de aprobacion;
someterlo a revision; cancelar la revision; modificarlo, imprimirlo y suprimirlo;
poner la aprobacién en espera; responder a ella; y marcar los elementos de
aprobacién con comentarios.

7. Crear facturas que realizan el seguimiento de los gastos relacionados con
programas y proyectos.

4 1BM Marketing Operations: Guia del usuario



8. Buscar proyectos y aprobaciones con las funciones de buisqueda estandar y
avanzada, y guardar bisquedas avanzadas para uso futuro.

9. Colaborar con otros usuarios con la ventana de alertas y el panel de mensajes.

Integracion con IBM Campaign

Marketing Operations se integra opcionalmente con IBM Campaign, que, a su vez,
puede integrarse con otros productos. Cuando Marketing Operations y Campaign
estdn integrados, puede utilizar las caracteristicas de gestién de recursos de
marketing en Marketing Operations para crear, planificar y aprobar campafas.

Para obtener mds informacién acerca del funcionamiento de un sistema integrado,
consulte la publicacién IBM Marketing Operations y IBM Campaign Integration Guide
(Guia de integracion).

Procesos de negocio

Un proceso de negocio es la representacion, en IBM Marketing Operations, de una
recopilacién de actividades relacionadas y estructuradas (una cadena de eventos)
que producird uno de los siguientes resultados.

¢ actividades de marketing dirigidas a un determinado conjunto de posibles
clientes y/o clientes

* componentes reutilizables de marketing que dan soporte a estas actividades de
marketing.

IBM Marketing Operations proporciona los siguientes tipos de procesos de
negocio.

* Planes

¢ Programas

* Proyectos

¢ Subproyectos

* Solicitudes de proyecto
¢ Aprobaciones

Relaciones entre objetos de planificacion

En esta seccién se detalla como se relacionan entre si los objetos de planificacion
(planes, programas y proyectos). Los planes contienen uno o mas programas, y los
programas contienen uno o varios proyectos.

Los proyectos pueden contener subproyectos. Un presupuesto de un plan consta

de elementos de linea individuales para proyectos y programas que se acumulan
en el presupuesto para el plan.
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Planificar

UniBank
Ao fiscal 2010
Marketing

Programas

Marketing

Publicidad directo

Proyectos

Intro Promocion de Bienvenida
tarjeta de crédito segmento al nuevo cliente

Subproyectos

Planificar Implementar Seguimiento

En la pagina de resumen de proyectos y programas, hay un campo, Elementos
padre y Cédigo, que contiene una vista de los ancestros del objeto. Por ejemplo, la
pagina de resumen de un subproyecto muestra el objeto actual (un subproyecto),
su proyecto padre, y todos sus ancestros hasta el plan raiz. Se muestran los
cédigos de ID para estos objetos, asi como enlaces directos a cada uno de los
objetos de ancestro.

Planes

Un plan estd pensado para capturar los objetivos de una unidad/4area de negocio
determinada, durante un determinado periodo de tiempo, normalmente medido
anual o trimestralmente. Ademads, un plan sirve como contenedor y punto de
"acumulacién” para los distintos programas y proyectos que defina para conseguir
sus objetivos de marketing.

La informacién de los programas "hijo" y los proyectos hijo de los programas se
acumulan en el plan, haciendo un seguimiento de la informacién enlazada. Por
ejemplo, para un plan que tiene un programa hijo, puede realizar métricas o
informacién de presupuesto relacionada con el despliegue del programa (o ascenso
desde el programa) al plan, de modo que puede estudiar y hacer un seguimiento
de esta informacién desde la perspectiva del plan.

Programas

Un programa representa una actividad de marketing y normalmente consta de
varios entregables o iniciativas de marketing relacionados. Un programa puede
contener o agrupar varios proyectos. El programa en si mismo tiene informacién
que es central o comun para el desarrollo y la ejecucién de estos entregables de
marketing. Por ejemplo, un programa de marketing directo puede contener varios
proyectos, cada uno de los cuales representa una campafa o promocion de
marketing distinta. Asimismo, un programa de lanzamiento de producto podria
contener proyectos que pertenecen a diversos tipos de desarrollo de material
auxiliar, informes de analistas y asistencia a ferias comerciales.
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Proyectos

Un proyecto representa toda la informacién relacionada con el desarrollo y la
ejecucién de uno o varios entregables o iniciativas de marketing relacionados. Esta
informacién puede incluir una lista de comprobacién o la planificaciéon de tareas
que las personas que trabajan en el proyecto deben realizar a fin de preparar y
producir los entregables para el proyecto.

Por ejemplo, puede utilizar un proyecto denominado Feria de muestras mensual
para recopilar toda la informacién necesaria para una feria de muestras cada mes a
la que asista su organizacion. Esta informacién puede incluir quién asiste a la feria,
el equipo que necesita en el stand, las copias de las demostraciones de producto
que piensa presentar, el material auxiliar que desea entregar a los clientes, los
costes del material promocional y cualquier informacién adicional que pertenece a
la feria de muestras.

Nota: Los proyectos pueden tener subproyectos. Un subproyecto tiene las mismas
caracteristicas que un proyecto. Un subproyecto esta enlazado a un proyecto padre;
cualquier proyecto enlazado de este modo se denomina subproyecto.

Estructura del proyecto

Un proyecto contiene un flujo de trabajo, informacién de presupuesto, métricas,
activos digitales, aprobaciones e informacién tanto estdindar como personalizada.
Por supuesto, no todos los proyectos necesitan toda esta informacion; la mayor
parte es opcional y se puede rellenar sélo cuando sea necesario.

Nota: Tenga en cuenta que las aprobaciones también pueden existir
independientemente de los proyectos. Es decir, una aprobacién no necesita estar
asociada a un determinado proyecto.

Solicitudes de proyecto

Si no tiene los permisos de seguridad para crear un proyecto, puede crear una
solicitud de proyecto. Una solicitud de proyecto es similar a una orden de trabajo o
instrucciones creativas. Representa una solicitud para que otro realice un trabajo de
acuerdo con las especificaciones proporcionadas por el solicitante.

Los usuarios dentro de una organizacién y los proveedores externos pueden
solicitar un proyecto. Por ejemplo, un proveedor externo puede enviar una
solicitud de proyecto a la organizacién de servicios de marketing solicitando
material auxiliar. El representante de servicios de marketing acepta la solicitud y
crea un proyecto, que organiza tareas y asigna los recursos para gestionar la
creacion del material auxiliar.

Si solicita un proyecto, usted es un solicitante. A continuacién, el solicitante envia
la solicitud a un destinatario para su aprobacién. Cuando el destinatario acepta la
solicitud, el destinatario es el propietario del proyecto resultante y se le denomina
propietario.

Nota: Una solicitud de proyecto no contiene un flujo de trabajo. Cuando la
solicitud se aprueba y pasa a ser un proyecto, éste contiene el flujo de trabajo
adecuado.

Aprobaciones

Un proceso de aprobacién optimiza el proceso de hacer que se revise y apruebe el
trabajo. Varios usuarios pueden revisar el trabajo en paralelo o en un orden que
represente los procesos de negocio.
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Los revisores (o aprobadores) pueden marcar electronicamente el contenido que se
envia para su revision. A continuacién, IBM Marketing Operations registra
aprobaciones y denegaciones para fines de auditoria. Puede vincular las
aprobaciones a un proyecto o pueden existir independientemente de cualquier
proyecto.

A partir de la versién 9.1.1, puede utilizar algunas caracteristicas de aprobacién en
dispositivos moviles.

Equipos

Un equipo es un grupo de personas que trabajan juntas para completar las tareas a
través de una serie de distintos procesos de negocio. La persona encargada de un
proceso de negocio puede asignar tareas a un equipo, en lugar de a un individuo,
cuando sea necesario.

Los directores de equipo gestionan sus recursos entre las iniciativas. Pueden
decidir asignar trabajo explicitamente a los miembros del equipo o permitir que los
propios miembros del equipo se asignen trabajo. En todos los casos, el director del
equipo puede supervisar la cola de trabajo asignada a su equipo y hacer un
seguimiento del progreso y el rendimiento de los miembros individuales del
equipo.

Alertas

Las alertas son notificaciones de eventos o acciones importantes que debe realizar
en relacion a un programa, proyecto, solicitud de proyecto, activo, cuenta,
aprobacién o factura. Por ejemplo, un alerta podria recordarle que un proyecto se
estd ejecutando bajo planificacién o por encima del presupuesto, o que un
elemento necesita su aprobacion.

Las alertas las recibe directamente a través de IBM Marketing Operations y
mediante el correo electrénico. Cuando reciba una alerta a través de Marketing
Operations, vaya a la pagina Alertas para verla. Cuando recibe una alerta a través
del correo electrénico, va directamente a la bandeja de entrada de su aplicaciéon de
correo electrénico.

Hay dos tipos de alertas en Marketing Operations.

* Las alertas que envia Marketing Operations basadas en eventos, como el inicio
de un proyecto.

* Las alarmas que un administrador establece para que se envien a intervalos
regulares, como por ejemplo, una vez al dia.

Archivos adjuntos

Los miembros del equipo pueden adjuntar documentos relevantes a los objetos de
IBM Marketing Operations principales. Un archivo adjunto es un URL, un activo
digital o un archivo que se aflade a un objeto de Marketing Operations. Puede
afladir archivos adjuntos a planes, programas, proyectos, facturas, aprobaciones y
cuentas.

Los archivos adjuntos pueden organizarse por categoria. Por ejemplo, el proyecto
puede contener las siguientes categorias de archivos adjuntos.

* Materiales de referencia
* Formularios de proveedores
e Creativos de oferta
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* Entregables

Las categorias de archivos adjuntos se establecen en la plantilla utilizada para crear
el objeto especifico.

Métricas

Las Métricas se utilizan para el andlisis y la creacién de informes de gestion. Puede
ver las métricas en la pestafia Seguimiento de planes, programas y proyectos.

Utilice las métricas de IBM Marketing Operations para los calculos siguientes.

* Calculas automaticamente las medidas internas (como presupuestos y consumo
de recursos).

* Tabular automaticamente resultados de programa, como los resultados
siguientes.
— Medir de forma coherente en todas las actividades.
— Agregar resultados de los programas.

* Enlazar autométicamente métricas clave, como el niimero de contactos y
respuestas, de campafias hasta métricas de proyecto.

* Crear una memoria de marketing.

Las métricas que estdn disponibles en un plan, programa o proyecto dependen de
la plantilla utilizada para crearlo.

Flujos de trabajo

Un flujo de trabajo muestra y gestiona el grupo de tareas e hitos que dirige el
proyecto. Los flujos de trabajo cumplen y gestionan de forma eficiente los objetivos
del proyecto.

Las tareas, las dependencias y las duraciones se rellenan para un flujo de trabajo
segln la plantilla utilizada para crearlo. Puede ver informacién de flujo de trabajo
en forma de hoja de calculo, linea temporal o diagrama de flujo de proceso. Puede
utilizar flujos de trabajo para prever y planificar las actividades. Después de que
comience el trabajo, los flujos de trabajo realizan la supervision del progreso e
identifican cuellos de botella con facilidad.

Roles funcionales

Al configurar un proyecto, puede asignar personas a las tareas en funcién del rol
funcional o el rol de trabajo de las personas, como escritor, artista grafico o gestor
de proyectos. IBM Marketing Operations utiliza el concepto de roles como un
puente entre personas y tareas.

Los roles tienen las ventajas siguientes.

* Las personas vienen y van: la asignacion de un rol a una tarea hace que sea mas
facil controlar el trabajo cuando las personas dejan un proyecto o vuelven a él.

* No siempre hay recursos disponibles: puede asignar un rol a una tarea antes de
que haya ninguna persona disponible para realizar este rol o efectuar la tarea.

* Los roles son previsibles: puede crear plantillas de proyecto con roles estandar y
colocar a las personas en los roles de forma independiente para cada proyecto
que cree a partir de la plantilla de proyecto.
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Politicas de seguridad

Una politica de seguridad es un conjunto de reglas que rigen los objetos asociados
con la politica, como planes, programas y proyectos. Estas reglas indican qué tipos
de usuarios pueden ver, modificar, suprimir o realizar cualquiera de las otras
funciones relevantes sobre estos objetos.

Para expresar estos privilegios de seguridad, las politicas de seguridad contienen
los componentes siguientes.

* Roles de usuario para identificar los tipos de usuarios

* Otorgamientos o bloqueos de funcién para identificar qué puede hacer o no cada
tipo de usuario

Es posible que su organizacién utilice varias politicas de seguridad. Se proporciona
una politica de seguridad de ejemplo, Global, con IBM Marketing Operations.

La politica global es una politica especial que siempre se tiene en cuenta en el
control de todos los objetos del sistema, en lugar de todos los usuarios. Las
empresas con modelos de seguridad sencillos pueden utilizar la politica global
para expresar sus reglas.

Las empresas que requieran distintos grupos discretos pueden utilizar politicas de
seguridad personalizadas para ello. Asi, estas empresas pueden utilizar la politica
global sélo para reglas de acceso ejecutivas o administrativas para todo el sistema.

Nota: El término global no indica que todo usuario tiene acceso completo a todo.
En su lugar, la politica de seguridad estd asociada de forma global a cada usuario
de forma predeterminada.

La Guia del administrador de IBM Marketing Operations describe los detalles de las
politicas de seguridad con mayor profundidad.

Planificacion estratégica y gestion financiera

IBM Marketing Operations incluye planificacion estratégica y gestion financiera.

Gestion de la planificacion estratégica y la gestion financiera con las caracteristicas
siguientes.

* Desarrollar presupuestos de arriba a abajo para los planes de marketing y los
programas que contienen.

* Seguimiento de gastos reales producidos, en relacion con el presupuesto.

* Facilitar el seguimiento y la creaciéon de informes de los gastos en términos de
contabilidad (GL).

En Marketing Operations, utilice las herramientas siguientes para las tareas de
planificacion estratégica y gestion financiera.

e Cuentas

* Presupuestos

* Categorias de costes
* Facturas

Cuentas
El departamento de finanzas puede utilizar cuentas para supervisar los gastos y el
flujo de caja de la empresa.
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Una cuenta de nivel superior representa una cuenta del libro mayor corporativa
especifica para el seguimiento y el control de gastos y flujos de caja para un area
concreta de la empresa. Esta cuenta realiza el seguimiento de los gastos y las
necesidades presupuestarias en niveles semanales y mensuales y, a continuacion,
los agrega a los niveles trimestrales y anuales.

Las cuentas pueden tener subcuentas. En funcién de la estructura de cuentas de su
empresa, las subcuentas podrian también representar cuentas del libro mayor
especificas. O también, las subcuentas podrian representar un nivel superior de
granularidad al que el marketing desea realizar un seguimiento, incluso si la
estructura del libro mayor general no incluye dicho nivel de detalle.

Presupuestos

En IBM Marketing Operations, un presupuesto coordina gastos de planes,
programas y proyectos. Después de establecer el presupuesto del plan, puede
financiar programas enlazados, y finalmente los proyectos, a partir de ella.
Marketing Operations realiza un seguimiento de los presupuestos de programas y
proyectos hijo en forma de asignaciones, gastos previstos o confirmados, y gastos
reales.

Marketing Operations realiza un seguimiento de los presupuestos de programas y
proyectos hijo, aunque estos objetos pueden tener diferentes propietarios. Por
ejemplo, un programa enlazado a un plan puede tener un propietario diferente del
que tiene el plan. Por ello, la persona que asigna un presupuesto de un plan a un
programa puede ser diferente de la persona que prevé los gastos de un programa a
un plan. Un propietario del plan, como un gestor de marketing, puede hacer
seguimiento de los gastos previstos desde programas hijo, proyectos y el propio
presupuesto, para poder responder a las necesidades presupuestarias.

Nota: Los presupuestos s6lo estdn disponibles cuando el médulo financiero de
IBM Marketing Operations esté habilitado.

Ano fiscal

Puede ver el presupuesto total para todos los anos, o ver una vista detallada para
un aflo concreto, dividido en semanas, meses o trimestres.

Marketing Operations conserva la informacién de presupuesto para el afio fiscal
actual, los dos afios fiscales siguientes y cualquier afio fiscal anterior hasta el
momento de la primera instalacién de Marketing Operations.

A nivel de plan, para ver o editar un afio fiscal diferente, cambie el valor del
campo Ao fiscal en la pestaiia Resumen de plan. Los programas y proyectos
enlazados toman el afio financiero del plan padre; los programas y proyectos
auténomos utilizan el afio fiscal actual del sistema.

Granularidad

Con Marketing Operations, puede dividir los afios fiscales en semanas, meses o
trimestres. Al crear un plan, programa o proyecto, elija el incremento deseado de la
lista Granularidad de presupuesto en la pestafia Resumen.

Los usuarios no pueden editar la granularidad de presupuesto. Los planes,

programas y proyectos con distintas granularidades de presupuesto no estan
autorizados a estar enlazados entre si.
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Por ejemplo, si el afio fiscal de un plan se divide en meses, s6lo puede enlazarlo a
programas y proyectos que también utilicen los meses como granularidad de
presupuesto. En este escenario, los programas y proyectos con semanas o
trimestres como granularidad, no estdn disponibles para enlazarse.

Categorias de costes

Las categorias de costes se utilizan para categorizar los gastos en tipos, como
gastos de viajes y gastos de envio de correos. Las categorias de costes se utilizan
cuando se realiza el seguimiento de facturas y cuando se crean presupuestos.

Para obtener detalles sobre la creacién y edicién de las categorias de costes,
consulte la Guia del administrador de IBM Marketing Operations.

Facturas

En IBM Marketing Operations, una factura captura electrénicamente una factura en
papel enviada a un departamento de marketing para servicios, tiempo o materiales
proporcionados por un distribuidor o proveedor externo. Debe transferir
manualmente la informacién de la factura de papel a una factura de Marketing
Operations.

Estas son algunas de las ventajas de transferir las facturas en papel a Marketing
Operations.

* Féacil acceso

* Seguimiento de gastos preciso e inmediato
* Analisis de gastos de proveedor

¢ Informes de acumulacién

* Transferencia o exportacién periddica a un sistema de libro mayor general (GL)

Bibliotecas de elementos reutilizables

IBM Marketing Operations le permite reutilizar elementos de marketing
proporcionando lo siguiente.

* Objetos de marketing
* Gestién de activos digitales

Objetos de marketing

Un objeto de marketing es cualquier producto de trabajo que un equipo desarrolla
y reutiliza en el transcurso de sus actividades de marketing. Un objeto de
marketing puede representar un elemento fisico (como una carta, una tarjeta de
crédito o un baner) o un componente de negocio (como una oferta de tarjeta de
crédito, una definicién de segmento objetivo o una definicién de programa de
recompensas).

Puede crear nuevos objetos de marketing si tiene permiso para hacerlo. Después de
crear un objeto de marketing, puede iniciarlo en cualquier momento. Al iniciar el
objeto de marketing, éste pasa al estado activo.

* Usted define y gestiona los objetos de marketing que representan todos los
productos de trabajo reutilizables.

* Puede realizar operaciones basicas (crear, editar, cambiar el estado, copiar,
enlazar y suprimir) sobre los objetos de marketing.

e Puede entrar y gestionar todos los atributos que definen un determinado objeto
de marketing, como el nombre, propietario, estado y descripcion.

* Puede definir y gestionar los procesos de negocio (como proyectos) que
producen, modifican y retiran objetos de marketing.
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* Puede crear proyectos solidos que definen varias actividades de marketing
"ensamblando"” cada actividad de marketing diferenciado de los objetos de
marketing existentes.

Los objetos de marketing de IBM Marketing Operations se definen por etapas y la
manera en que se definen influye en coémo se organizan y presentan a los usuarios.
Los términos siguientes son importantes para comprender la definicién y
organizacion de objetos de marketing.

Tipo de objeto de marketing

Un tipo de objeto de marketing es la divisiéon mas elevada para objetos de marketing.
Un administrador crea tipos de objetos de marketing. Cada tipo de objeto de
marketing tiene un elemento de ment, pero el mend en el que aparece depende de
cémo el administrador haya configurado el tipo de objeto de marketing.

Plantilla de objeto de marketing

Un tipo de objeto de marketing se divide en una o mas plantillas de objeto de
marketing. Por lo general, un administrador crea una plantilla de objeto de
marketing para cada caracteristica significativa del tipo de objeto de marketing.

Instancia de objeto de marketing

Una instancia de objeto de marketing es un tinico objeto de marketing. Los usuarios
con los permisos de seguridad apropiados crean instancias de objetos de marketing
de las plantillas de objetos de marketing. Las instancias de objetos de marketing se
denominan "objetos de marketing” en esta guia.

Gestion de activos digitales

Un activo es cualquier documento almacenado electrénicamente que puede desear
utilizar o hacer referencia al mismo en un programa de marketing. Esto puede
incluir imagenes de marcas, documentos de investigaciéon de marketing, material
de referencia, material auxiliar corporativo, membretes o plantillas de documentos.

También puede almacenar todos los activos de marketing en una ubicacién central
y segura, utilizando los Activos de IBM Marketing Operations, con las siguientes
ventajas.

* optimizacién de conceptos aprobados en anteriores campafias de marketing

* requerir aprobacién previa de material para reducir los tiempos de revisién

* asignar directrices de uso y fechas de caducidad de elementos

Ademas, los activos contenidos en objetos de aprobacién tienen prestaciones de
marcacién integradas, permitiendo la colaboraciéon entre empleados y socios de la
agencia, y el seguimiento de comentarios, ediciones y cambios dentro de contenido
creativo.

Inicio de sesion en IBM EMM
Antes de empezar

En este procedimiento se presupone que sabe la direcciéon (o URL) del sitio web a

su servidor y que tiene asignados un nombre de usuario y una contrasefia. Si
necesita ayuda, péngase en contacto con el administrador de IBM EMM.
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Procedimiento

1. Abra un navegador soportado y entre el URL al servidor de IBM EMM. Las
solicitudes que se muestran varian en funcién de los valores de seguridad
definidos para la instalacién.

2. Si se le solicita, acepte el certificado de seguridad digital.

3. En la pégina de inicio de sesién, escriba su nombre de usuario y contrasefia y, a
continuacion, pulse Iniciar sesién.

Si se le solicita que acepte el certificado de seguridad digital, pulse Si para
aceptar el certificado.

Resultados

Aparece el panel de control o la pagina de inicio predeterminada. Las opciones que
tiene disponibles dependen de los permisos que le haya asignado su administrador

de IBM EMM.

Nota: Para obtener una lista de los navegadores soportados, consulte la guia de
Entornos de software recomendados y requisitos minimos del sistema para IBM EMM.

Personalizar Marketing Operations

14

Puede personalizar la interfaz de Marketing Operations para satisfacer sus
necesidades. Los valores de personalizacion estan disponibles en Marketing
Operations cuando pulsa Configuracion o Configuracion > Marketing Operations

Configuracion.

La tabla siguiente describe lo que se puede personalizar.

Tabla 2. Opciones para personalizar Marketing Operations

Opcién

Descripcion

Establecer la
pagina actual
como inicio

Establece la pagina actual para que se visualice automaticamente en
cuanto se inicie la sesiéon en Marketing Operations.

Configuracion
basica

Establece la politica de seguridad que se aplica a los nuevos elementos
de forma predeterminada.

Zona horaria

Elija su zona horaria local.

Opciones de
activos

Define la lista de activos que se visualizard de forma predeterminada.

Opciones de
aprobaciones

Define la lista de aprobaciones que se visualizara de forma
predeterminada.

Opciones de
proyectos

Define la lista y vista de proyectos que se visualizara de forma
predeterminada para los proyectos.

Opciones de
tareas

Define la lista y vista de tareas que se visualizara de forma
predeterminada para las tareas.

Opciones de
herramientas de
analisis operativo

Establece un informe predeterminado para que se visualice cuando
vaya a la pagina Herramientas de andlisis > Herramientas de analisis
operativo y establece la pagina de inicio de Herramientas de anélisis
como la pagina de inicio de sesion.

Configuracion del
calendario/linea
temporal

Seleccione opciones para personalizar cémo se visualiza el calendario y
los hitos de tareas.

Consulte “Opciones de visualizacién de calendario” en la pdgina 151.
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Tabla 2. Opciones para personalizar Marketing Operations (continuacion)

Opcién Descripcion

Configuraciéon de |Define si estd en la oficina o fuera de ella, e identifica a los delegados.
Fuera de la

oficina

Usted (u otro usuario con el permiso adecuado) puede configurar los paneles de
control para que se muestre la informacién que visualiza mas a menudo. Cada
panel de control puede incluir uno o mas "portlets" que presentan:

* Listas de enlaces a elementos de Marketing Operations como Aprobaciones en
espera de accion, Gestionar mis tareas y Mis alertas.

Para obtener mas informacion, consulte “Portlets de lista de Marketing
Operations” en la pagina 226.

* Enlaces rapidos que proporcionan acceso con una sola pulsaciéon a las opciones
como, por ejemplo, Crear proyecto nuevo o Afiadir factura.
Para obtener mas informacion, consulte “Portlets de enlaces rapidos” en la
pégina 227.

* Informes, por ejemplo, Presupuesto por tipo de proyecto o Posicién financiera de
marketing.

Para obtener mas informacién, consulte “Portlets de informes de Marketing
Operations IBM Cognos” en la pagina 228.

Establecimiento de la pagina de inicio

La pagina de inicio es la pagina que se visualiza al iniciar la sesién en IBM EMM.
La pagina de inicio predeterminada es el panel de control predeterminado, pero
puede especificar ficilmente un pagina de inicio distinta.

Si no desea que se visualice una pagina del panel de control al iniciar sesién por
primera vez en IBM EMM, puede seleccionar como su péagina de inicio una péagina
de uno de los productos de IBM instalados.

Para establecer una pagina que esta visualizando como pagina de inicio, seleccione
Configuracion > Establecer la pagina actual como inicio. Las paginas disponibles
para seleccionarlas como pagina de inicio estan determinadas por cada producto
de IBM EMM y por los permisos en IBM EMM.

En cualquier pagina que esté visualizando, si la opcion Establecer la pagina actual
como inicio esta habilitada, puede establecer la pagina como pégina de inicio.

Establecimiento de la configuracion basica
Acerca de esta tarea

La opcién de configuracién bésica le permite elegir la politica de seguridad
utilizada de forma predeterminada al crear nuevos elementos.

Procedimiento

1. Seleccione Configuracién > Marketing Operations Configuracion.
Se abrira la pagina Configuracién administrativa.

2. Pulse Configuracién basica.

Se abrira la pagina Configuracion baésica.
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3. Seleccione la politica de seguridad que desea utilizar de forma predeterminada
al crear nuevos elementos en Marketing Operations en el campo Politica de
seguridad predeterminada.

Puede dejar Global seleccionado, que es el valor predeterminado, para utilizar
la politica de seguridad global definida por el administrador, o puede
seleccionar la politica de seguridad que el administrador le ha indicado que
seleccione. Como préctica recomendada, no cambie la politica de seguridad sin
la ayuda del administrador. Para obtener mas informacién sobre politicas de
seguridad, péngase en contacto con el administrador o consulte la publicacién
Marketing Operations Administrator's Guide (Guia del administrador).

4. Pulse Guardar cambios para guardar sus cambios.

Establecimiento de las opciones de aprobaciones

Acerca de esta tarea

Las opciones de las aprobaciones le permiten personalizar Marketing Operations
de forma que vea y reciba la informacién sobre aprobaciones que sea importante
para usted.

Procedimiento

1. Seleccione Configuracion > Configuracién de Marketing Operations >
Aprobaciones.

Aparece la pagina Opciones de aprobaciones.

2. En el campo Lista predeterminada, seleccione la vista de lista de aprobaciones
predeterminada que desea que aparezca al abrir la pagina de lista de
aprobaciones.

De forma predeterminada, aparece la vista Mis aprobaciones activas en este
campo; el resultado es que Marketing Operations sélo visualiza las
aprobaciones activas cuando selecciona Operaciones > Aprobaciones.

Si tiene alguna busqueda guardada, esta lista también incluye esa informacion.

Establecimiento de opciones para proyectos

Puede personalizar Marketing Operations de forma que reciba la informacién del
proyecto que es mas importante para usted.

Por ejemplo, puede especificar que se incluyan columnas de datos adicionales al
revisar una lista de proyectos, la vista predeterminada a aplicar, y si desea recibir
notificaciones por correo electrénico sobre los cambios en el estado de salud de sus
proyectos.También puede organizar las columnas en el orden que le sea mas ttil.

Recibir actualizaciones de estado de salud del proyecto por
correo electronico

Diariamente, IBM Marketing Operations compara los datos del proyecto con un
conjunto de indicadores clave de rendimiento para calcular la salud del proyecto.
Para los proyectos de su propiedad, puede suscribirse a mensajes diarios con el
estado de salud de sus proyectos.

Acerca de esta tarea

Procedimiento
1. Pulse Configuracién > Configuracion de Marketing Operations.

2. Pulse Correos diarios de salud del proyecto - Suscribir. "Suscribir" cambia a
"Anular suscripcién”.
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Qué hacer a continuacion

Para obtener mas informacién sobre el estado de salud del proyecto, consulte
“Estado de salud del proyecto” en la pagina 46.

Columnas opcionales de proyecto

Para las paginas de vista Lista de proyectos, puede personalizar qué columnas
aparecen en la lista.

Las opciones de columna en el campo Columnas disponibles incluyen todos los
campos utilizados en todas las plantillas de proyecto en el sistema. Los creadores
de plantillas definen los campos en las plantillas de proyecto. Algunos proyectos
que aparecen en la vista de lista de proyectos es posible que se hayan creado con
una plantilla de proyecto que no contenia un campo determinado. Si un proyecto
no tiene un campo definido, no habrd ningtin valor en la columna correspondiente
en la vista de lista de proyectos.

En la vista Calendario del proyecto, en el campo Informacién opcional a mostrar
seleccione cualquier hito de proyecto o fecha de inicio o finalizacién de proyecto
opcional que desee ver. Estos hitos y fechas aparecen en el calendario.

Al seleccionar columnas opcionales, seleccidonelas para una determinada vista. Por
ejemplo, si selecciona una columna opcional denominada Objetivos en la vista
Proyectos y solicitudes activos, esta columna no aparece en la vista Todos los
proyectos y solicitudes.

Reordenacion de columnas en listas de objetos

Puede reordenar las columnas de datos personalizadas y estandares en listas de
objetos de marketing, de manera que pueda ver los datos mds importantes sin
desplazamiento. Puede elegir qué columnas personalizadas desea visualizar.

Acerca de esta tarea

Puede reorganizar el orden de las columnas en las listas de los objetos de
marketing siguientes.

* proyectos
* activos
» ofertas

* objetos de marketing

Nota: No puede eliminar atributos estdndares, ya que son utilizados por el
sistema, pero puede ponerlos en el lugar en el que sean de mayor utilidad o menos
intrusivos.

Procedimiento

1. Acceda a una pégina de lista para uno de estos tipos de objeto, como Proyectos
activos.

2. Pulse Opciones (% )- Se abrira la ventana Opciones de proyecto. En esta
ventana, Columnas disponibles muestra todas las columnas que se pueden
visualizar. La lista de Columnas seleccionadas muestra columnas que aparecen
actualmente en el orden en que se muestran.
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7.

Utilice las flechas >> y << para mover las columnas que desee visualizar a
Columnas seleccionadas.

Nota: No puede eliminar atributos estdndares de Columnas seleccionadas.

Nota: En la pagina Lista de activos, las columnas estdndares no se muestran en
la lista Columnas disponibles.

Utilice las flechas arriba y abajo para establecer las columnas de Columnas
seleccionadas en el orden en que desee que aparezcan.

Sélo en proyectos, en el campo Lista predeterminada, seleccione la vista de
lista a utilizar de forma predeterminada cuando seleccione Operaciones >
Proyectos.

De forma predeterminada, la vista Proyectos y solicitudes activos aparece en
este campo, a menos que haya cambiado el valor anteriormente.

Si tiene alguna busqueda guardada, también puede seleccionar una de ellas
como vista predeterminada.

Sélo en proyectos, en el campo Modalidad de vista predeterminada, seleccione
la lista de proyectos o calendario de proyectos.

Pulse Guardar cambios.

Establecimiento de las opciones de tareas
Acerca de esta tarea

Las opciones de tareas le permiten personalizar Marketing Operations de forma
que vea y reciba la informacién de las tareas. Por ejemplo, puede especificar la lista
de tareas que aparece de forma predeterminada cuando abre la pagina Tareas.

Procedimiento

1.

Seleccione Configuracién > Configuraciéon de Marketing Operations >
Opciones de tareas.

Se abrira la pagina Opciones de tareas.

En Lista predeterminada, seleccione la vista de lista de tareas predeterminada
que desea que aparezca al abrir la pagina de lista de tareas.

De forma predeterminada, en este campo aparece la vista Mis tareas, de modo
que Marketing Operations s6lo muestra las tareas actualmente en espera de su
accion cuando pulsa Operaciones > Tareas.

Esta lista también incluye las bisquedas guardadas.

En Vista de lista predeterminada, seleccione el modo de vista de lista
predeterminado que desea que aparezca al abrir la pagina Tareas. Puede
visualizar las tareas en una vista de lista (valor predeterminado) o una vista de
calendario.

Pulse Guardar cambios para guardar los cambios, Revertir a guardado para
descartar los cambios realizados desde la tltima vez que los ha guardado o
Cancelar para salir.

Establecimiento de las opciones de herramientas de analisis
operativas
Acerca de esta tarea

De forma predeterminada, la pagina inicial de Herramientas de analisis muestra
una lista de todos los informes disponibles. Puede establecer que se visualice un
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informe distinto cuando vaya a la pagina inicial de Herramientas de analisis.

Procedimiento

1.

Seleccione Configuracion > Configuraciéon de Marketing Operations.

2. Pulse Opciones de herramientas de analisis operativas.
Aparece la pagina Opciones de andlisis.

3. Seleccione el informe que desea que sea el informe predeterminado.
Si en cualquier momento, el informe que selecciona no esta disponible, se
visualiza la lista de todos los informes disponibles.

4. Pulse Guardar cambios.

Resultados

Definicion de los valores de fuera de la oficina
Acerca de esta tarea

Los valores de fuera de la oficina ayudan a asegurar que queden cubiertas las
necesidades de las tareas, aprobaciones y solicitudes cuando se encuentra fuera de
la oficina.

Procedimiento

1.

Seleccione Configuracion > Marketing Operations Configuracion. Se abre la
pagina Configuraciéon administrativa.

Pulse Configuracién de fuera de la oficina. Se abre la pagina Configuracién de
fuera de la oficina.

En la parte superior de la pdgina, indique si actualmente esta en la oficina o
fuera de ella. Su seleccién entra en vigor cuando se pulsa Guardar cambios.

Especifique el usuario de Marketing Operations que se hace cargo de sus
responsabilidades cuando esta fuera de la oficina. Puede especificar el mismo
usuario o usuarios distintos para:

Tareas de aprobacién y de flujo de trabajo: cuando esta fuera de la oficina,
solo se asignan a su delegado las tareas que estan preparadas para comenzar.
Las tareas que tiene asignadas y tienen otro estado no se reasignan
automéaticamente a su delegado.

El administrador del sistema define si puede seleccionar cualquier otro
usuario como delegado, o s6lo un usuario que ya sea miembro de los
mismos equipos de proyecto y con los permisos adecuados. Si el sistema o
cualquiera de sus proyectos utiliza el valor mas restrictivo, se visualizard un
error si intenta delegar tareas a un usuario que no puede realizarlas.

Aprobaciones auténomas y aprobaciones de presupuesto: cuando estd fuera
de la oficina, las aprobaciones que estan esperando su respuesta se asignan a
su delegado.

Se visualizard un error si intenta delegar aprobaciones a un usuario que no
puede responder a ellas.

Solicitudes de proyecto: cuando esta fuera de la oficina, las solicitudes que
estdn esperando su respuesta se asignan a su delegado.

Se visualizard un error si intenta delegar solicitudes de proyecto a un usuario
que no puede responder a ellas.

Especifique un mensaje opcional para incluirlo en todas las actividades que se
delegan mientras est4 fuera de la oficina.

Pulse Guardar cambios.
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Cuando indique que estéd fuera de la oficina:

* El Historial de delegacion de elemento de la parte inferior de esta pagina
registrard todas las actividades que se delegan en su ausencia.

* Se visualizard un recordatorio cada vez que inicie la sesién en Marketing
Operations.

* Los propietarios del proyecto y de la solicitud pueden revisar una lista de los
miembros del equipo que estan fuera de la oficina en la pestafia Personas.
También se visualizan los delegados asignados y cuando empieza la
delegacion.
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Capitulo 2. Tareas comunes

Algunas tareas no son especificas de los objetos de IBM Marketing Operations. Por
ejemplo, varios tipos distintos de objetos pueden contener archivos adjuntos. Puede
trabajar con los archivos adjuntos del proyecto de la misma manera que trabaja con
los archivos adjuntos del programa o del plan. En esta seccion se describe:

e “Archivos adjuntos”

* “Estados de los procesos de negocio” en la pagina 24

* “Valores de atributo inhabilitados” en la pagina 28

¢ “Seleccion de recursos” en la pagina 29”Selecciéon de recursos” en la pagina 29
* “Impresion de objetos” en la pagina 30

* “Exportar informacién en formato de Microsoft Excel” en la pagina 30

Archivos adjuntos

Puede adjuntar documentos pertinentes a los objetos de IBM Marketing
Operations, por ejemplo, planes, programas y proyectos. La pestafia Archivos
adjuntos de un objeto contiene enlaces a todos los archivos o URL relacionados
con el objeto.

Marketing Operations crea automaticamente una miniatura para documentos,

imagenes, archivos PDF y paginas web cuando estos elementos se adjuntan o

envian para su aprobaciéon. Marketing Operations admite los tipos de archivos
siguientes.

* BMP
* Doc
* Docx
* GIF
* htm
* html
* JPEG
* JPG
* pdf
* ppt
* pptx
* RTF

e xls

Tenga en cuenta lo siguiente.

* De forma predeterminada, puede conectar hasta cinco archivos de una vez. Este
numero es configurable y puede ser diferente en el sistema.

* El tamafio del archivo adjunto esta limitado a menos de 2 gigabytes (GB). El
tamafio limite exacto depende del navegador y el sistema operativo.
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Anadir un archivo adjunto a un objeto
Acerca de esta tarea

Los usuarios pueden afiadir archivos adjuntos de forma regular.

Procedimiento
1. Navegue hasta el objeto al que desea afiadir un archivo adjunto.
2. Pulse la pestafia Archivos adjuntos.

La pestafia muestra los archivos adjuntos que ya existen para el objeto.

i
3. Pulse el icono Afadir (C?ﬁ:a) para afadir un archivo adjunto al objeto.
Aparece la ventana Afiadir archivo adjunto.

4. En la lista desplegable en el campo Guardar archivo adjunto en, seleccione
doénde desea guardar el archivo adjunto.

5. En el campo Archivo que se adjuntard, seleccione Desde Mi PC, Desde la
biblioteca de activos o URL.

6. Realice una de las acciones siguientes.

* Pulse Examinar para buscar un archivo en el sistema. Cuando aparezca el
cuadro de didlogo, navegue hasta el archivo que desea adjuntar y pulse
Abrir.

* Pulse Examinar biblioteca para adjuntar un archivo en una biblioteca de
activos. Pulse la biblioteca que contiene el activo que desea anadir. Utilice el
arbol en el panel izquierdo de la pantalla para navegar hasta la carpeta y, a
continuacion, al activo que desea adjuntar. Pulse Aceptar activo cuando
visualice el activo en el panel derecho.

* Entre el URL en el campo proporcionado.
7. Afada los comentarios que desee sobre el archivo adjunto.

8. Pulse Afadir mas para visualizar un conjunto adicional de campos para cada
archivo adjunto adicional que desee afiadir.

9. Pulse Guardar cambios para afadir los archivos adjuntos.
Los archivos adjuntos se afiaden a la pestafia Archivos adjuntos del objeto.

Eliminar un archivo adjunto de un objeto
Procedimiento
1. Navegue hasta el objeto del que desea eliminar un archivo adjunto.
2. Pulse la pestafia Archivos adjuntos.
La pestafia muestra los archivos adjuntos que ya existen para el objeto.
3. Pulse Eliminar junto al archivo adjunto que desea suprimir.
Aparece un mensaje solicitindole que verifique la supresion.
4. Pulse Aceptar.

Resultados

Se elimina el archivo adjunto.
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Enviar archivos adjuntos de correo electrénico
Acerca de esta tarea

Los usuarios que tienen una direccién de correo electrénico vélida configurada en
IBM Marketing Operations o IBM Marketing Platform pueden enviar archivos
adjuntos de correo electrénico. Si la direccién de correo electrénico se ha
configurado de forma incorrecta en el sistema, recibird un mensaje de error.

Procedimiento

1.

Navegue hasta el objeto al que desea afiadir un archivo adjunto.

Para aprobaciones y activos, hay disponibles archivos adjuntos en la pagina de
resumen. Para todos los demas objetos, pulse la pestafia Archivos adjuntos.

La pestana muestra los archivos adjuntos que ya existen para el objeto.

Pulse en Enviar como archivo de correo adjunto junto al archivo adjunto que
desea enviar.

También puede pulsar el botén derecho del ratéon en el icono del archivo
adjunto y elegir Enviar como archivo de correo adjunto en el mend.

Aparece la ventana Enviar archivo adjunto de correo.

Escriba o seleccione los valores en los campos Para y Cc indicando los
destinatarios del correo electrénico.

* Para enviar el archivo adjunto a usuarios de IBM Marketing Operations,
pulse la flecha situada en el lado derecho del campo y seleccione una o mas
direcciones de correo electrénico. Las direcciones que seleccione se afiaden al
campo. Si deselecciona una direccién, se eliminara del campo.

* También puede entrar cualquier direcciéon de correo electrénico externa
valida en los campos. Separe varias direcciones con una coma. Por ejemplo:
usuariol@inbox.com,usuario2@myCompany.com

Entre los valores para el campo Asunto y cuerpo del mensaje.
Pulse Enviar para enviar el archivo adjunto.

El sistema muestra un mensaje que confirma que el correo electrénico se ha
enviado o que se ha producido un error mientras el sistema intentaba enviar el
mensaje.

La ventana Enviar archivo adjunto de correo permanece abierta hasta que el
servidor de correo electrénico ha enviado el mensaje. Si cierra la ventana
mientras se estd enviando el correo electrénico, no recibird ninguna
confirmacion.

Resultados

Tenga en cuenta lo siguiente:

Todas las respuestas al mensaje van directamente a la direccion de correo
electrénico del remitente.

Si envia un archivo adjunto a una direccién no valida, se envia un mensaje al
usuario indicando que el correo electrénico no se ha entregado.

Si el servidor de correo estd inactivo (para el servidor de Marketing Operations),
el sistema muestra un mensaje que indica que el archivo adjunto no se ha
podido enviar. Puede realizar cualquiera de las siguientes acciones:

Si el servidor de correo electrénico acepta el correo para su entrega y no puede
entregarse por alguna razén (por ejemplo, si una direccién de correo electrénico
no es valida), el servidor de correo electronico envia los detalles directamente al
usuario en la aplicacién de correo electrénico del cliente local.
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Estados de los procesos de negocio

El estado de un proceso de negocio informa rapidamente a los usuarios de dénde
se encuentra el proceso de negocio en su ciclo de vida. Puede cambiar el estado
seleccionando una transicién.

Los estados y transiciones disponibles dependen del tipo de proceso de negocio y
de las necesidades de la organizacién. El administrador del sistema puede crear
estados adicionales y afiadir o eliminar transiciones segtin las necesidades en su
instalacion.

La tabla siguiente describe los posibles estados predeterminados para planes,
programas, proyectos, aprobaciones, activos y objetos de marketing personalizados.

Tabla 3. Estados de flujo de trabajo para planes, programas, proyectos, aprobaciones y
objetos de marketing personalizados

Estado Descripcion

No iniciado El objeto se ha creado, pero no se ha iniciado.

En curso Se ha iniciado el trabajo en este objeto.

En espera El trabajo en este objeto se detiene mientras el estado del objeto sea En
espera. El trabajo se podria reanudar mds adelante.

Cancelada Este estado avisa a los usuarios para que no accedan al objeto, ya que
el trabajo en él se ha detenido permanentemente.

Completado El trabajo en este objeto ha finalizado.

En conciliacién (Sélo proyectos). Indica que alguien esta editando un proyecto

Cancelado o Completado. Este estado es temporal y lo pueden
seleccionar los usuarios con el permiso de seguridad adecuado.

La siguiente tabla describe los posibles estados predeterminados de las solicitudes.

Tabla 4. Estados de las solicitudes

Estado Descripcion
Borrador La solicitud se ha creado, pero todavia no se ha enviado.
Enviada La solicitud se ha enviado a la persona adecuada que puede aceptar o

rechazar la solicitud.

Devuelta Indica que la persona que ha revisado la solicitud la devuelve al
remitente, ya sea para revisiéon o por alguna otra deficiencia.

Aceptada Indica que la solicitud se ha aceptado. Una vez se ha aceptado una
solicitud, IBM Marketing Operations crea el correspondiente proyecto.
Este estado indica el final del ciclo de vida de la solicitud.

La tabla siguiente describe los tipos de estado de la factura.

Tabla 5. Estados de factura

Estado Descripcion

Borrador Indica que todavia se estd trabajando en la factura; una factura esta en
estado Borrador cuando se crea por primera vez. Para que una factura
salga del estado Borrador, debe afiadir elementos de linea.

Si es necesario, puede colocar una factura en estado Borrador
seleccionando Volver a crear borrador desde el menti Cambiar estado.
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Tabla 5. Estados de factura (continuacion)

Estado Descripcion

Cancelada Cancelar una factura no es lo mismo que suprimirla. Al cancelar una
factura, pasa a estar inactiva pero todavia puede verla en Marketing
Operations. Al suprimir una factura, se elimina del sistema. Cuando
pasa una factura a este estado, Marketing Operations envia una alerta
a los propietarios de la factura.

En revision Los aprobadores estan revisando actualmente los elementos de linea de
factura.

Nota: Este estado interno se produce después de marcar una factura
como Pagadera.

Pagadera Se han revisado los elementos en la factura y ésta estd lista para
enviarse al acreedor. Cuando pasa una factura a este estado, el
propietario de la cuenta a la que pertenece la factura recibe una
notificacion.

Al cambiar el estado de una factura a Pagadera, se desencadena el
proceso de aprobacién de Marketing Operations si su organizacion
utiliza esta funcion. Es posible que la factura pase al estado En
revision mientras los aprobadores revisan los elementos de linea. Para
obtener mas informacién, consulte “Aprobaciones de elementos de
linea de factura” en la pagina 199.

Pagada La factura esta pagada. Cuando pasa una factura a este estado, el
sistema desencadena la acumulacién de facturas. Este estado no esta
disponible hasta que se completa el proceso de aprobacién.

La tabla siguiente describe los tipos de estado del activo.

Tabla 6. Estados de los activos

Estado Descripcién

Borrador Indica que el activo esta en estado de borrador. Todos los
propietarios pueden editar el activo. Otros usuarios pueden
verlo o seleccionarlo como un archivo adjunto.

Cuando se afiade por primera vez un activo, tiene el estado de
Borrador.

Bloqueado Indica que el activo esta en estado de bloqueado. Nadie puede
editar el activo hasta que esté desbloqueado.

Puede bloquear un activo durante un periodo de tiempo si no
desea que nadie lo edite.

Finalizado Indica que se ha finalizado el activo. Puede acceder al activo (y
adjuntarlo a un proceso de negocio) quien tenga permiso para
hacerlo, pero nadie puede editarlo.

Archivado Indica que el activo ya no esta disponible. Nadie puede acceder
al activo ni recuperarlo.

Si este activo esta conectado a un objeto (como un proyecto o
plan), todavia esta disponible desde ese objeto.
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Cambios de estado
Para indicar un cambio en el estado de un proceso de negocio, puede seleccionar
una transicién de un estado a otro. Las transiciones siguientes estan disponibles

normalmente.

Estados y transiciones de los objetos de marketing

En espera
Continuar
Pausar
Finalizar
No iniciada Completada
 — En curso —_—
Iniciar Finalizar
Cancelar
Cancelar
Reiniciar
Cancelada
Reiniciar

Por ejemplo, si un programa estd En curso, puede elegir una de las transiciones
siguientes.

* Pausarlo: cambia su estado a En espera
* Finalizarlo: cambia su estado a Completado
* Cancelarlo: cambia su estado a Cancelado

Cambio del estado de procesos de negocio

Los estados identifican el progreso de los procesos de negocio. Para hacer avanzar
un proceso de negocio por el ciclo de vida, debe cambiar el estado.

Acerca de esta tarea

El siguiente procedimiento describe como cambiar el estado de planes, programas,
proyectos, solicitudes, objetos de marketing y aprobaciones.

Nota: El administrador puede configurar IBM Marketing Operations para que
envie una alerta a los propietarios y miembros de un proceso cuando su estado
cambia.

Procedimiento

1. Seleccione el tipo de objeto con el que desea trabajar en los ments de
navegacion. Por ejemplo, para trabajar con un plan pulse Operaciones >
Planes.

2. Pulse el nombre del objeto que desea cambiar.
3. Pulse Cambiar estado y seleccione una transicién en el menti.

La mayoria de las transiciones de estado estan disponibles con comentarios y
sin comentarios. Para afiadir mas informacion, seleccione una opcién con
comentarios. Para cambiar el estado de inmediato, seleccione una opcién sin
comentarios.
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Nota: Sélo puede seleccionar transiciones para Finalizar o Cancelar un objeto
con comentarios.

Las transiciones disponibles dependen del estado del objeto.

* Para los objetos que no se han iniciado, Iniciar <objeto> cambia el estado a
En curso. Para solicitudes y aprobaciones, seleccione Enviar <objeto>.

* Para los objetos que estan En curso, Pausar <objeto> cambia el estado a En
espera. Para aprobaciones, seleccione Detener revision.

* DPara los objetos que estan En espera, Continuar <objeto> cambia el estado a
En curso.

* Para los objetos que estan En curso, Finalizar <objeto> cambia el estado a
Completado. Los objetos en este estado no se puede cambiar a ningtn otro
estado, excepto para los proyectos. Puede conciliar proyectos para abrirlos de
nuevo después de cambiar el estado a Completado.

* DPara los objetos no se han iniciado o que estdn En curso, Cancelar <objeto>
cambia el estado a Cancelado. Seleccione esta opcion para cancelar el objeto
de forma permanente. Los objetos en este estado no se puede cambiar a
ningdn otro estado, excepto para los proyectos. Puede conciliar proyectos
para abrirlos de nuevo después de cambiar el estado a Cancelado.

4. Opcional: Si ha seleccionado una opcién de transicién "con comentarios,"
escriba comentarios apropiados. Pulse Continuar.

Resultados

Si no especifica ningtin comentario, el estado cambia autométicamente después de
que seleccione una transiciéon en el mend. Si especifica comentarios, el estado
cambia después de que especifique los comentarios.

Cambiar el estado de varios proyectos o solicitudes

Puede cambiar el estado de uno o mas proyectos o solicitudes de forma simultanea
para mejorar la eficiencia.

Acerca de esta tarea

El cambio debe satisfacer los requisitos previos siguientes; de lo contrario, un
mensaje de aviso describe los posibles problemas.

* El nuevo estado que seleccione debe ser valido para cada uno de los elementos
que seleccione.

* DPara realizar cambios de estado debe tener los permisos adecuados.

* Para aceptar o rechazar solicitudes, debe ser un aprobador para cada elemento
que seleccione.

El administrador puede configurar IBM Marketing Operations para que envie una
alerta a los propietarios y miembros de un proceso cuando su estado cambia.

Procedimiento

1. Seleccione Operaciones > Proyectos.

2. Pulse Acciones (““* ) y seleccione Todos los proyectos y solicitudes.

3. Seleccione uno o mas elementos.
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Nota: Puede seleccionar elementos en mds de una pégina. Sin embargo, cuando
selecciona el nuevo estado, el sistema aplica el cambio de estado sélo a la
pagina que esta visualizando.

4. Pulse Cambiar estado y seleccione un estado en el mend para aplicar a todos
los elementos seleccionados. Puede realizar mas cambios de estado con o sin
comentarios.

* Si elige un estado nuevo sin comentarios, Marketing Operations cambia el
estado inmediatamente cuando pulse en el estado nuevo.

* Si elige un estado nuevo con comentarios, especifique comentarios y pulse
Continuar para cerrar el cuadro de didlogo y aplicar el nuevo estado.

Valores de atributo inhabilitados

A través de IBM Marketing Operations, los usuarios seleccionan un elemento o
elementos de una lista. Con el tiempo, los elementos en las listas pueden cambiar;
los administradores pueden afiadir, eliminar o inhabilitar elementos de las listas.

Cuando un administrador inhabilita un atributo, ello afecta el comportamiento de
Marketing Operations en las siguientes situaciones.

e Cuando los usuarios ejecutan buisquedas avanzadas.

* Cuando los usuarios editan un objeto existente que contiene un valor
inhabilitado en una de sus listas.

Valores de atributo inhabilitados en objetos

Cuando un administrador inhabilita un valor de atributo, éste ya no aparece en la
lista para nuevos objetos. No obstante, los atributos inhabilitados atin afectan a
usuarios en las mismas situaciones.

Los usuarios deben tener en cuenta los valores inhabilitado en las siguientes
situaciones.

* Un usuario edita una pestafia de un objeto existente con un atributo establecido
en un valor inhabilitado. El atributo es opcional.

Si el usuario edita el atributo, debera seleccionar un valor habilitado. No
obstante, el usuario puede guardar la pagina sin editar el atributo. Si el usuario
no edita el atributo, el objeto se puede guardar con el valor existente,
inhabilitado.

* Un usuario edita una pestafia con un atributo establecido en un valor
inhabilitado. El atributo es necesario.

El usuario debe seleccionar un valor habilitado para el atributo. El sistema no
permite que el usuario guarde los datos hasta que se haya establecido un valor
habilitado para el atributo.

* Un usuario crea un objeto nuevo. Una pestafia contiene un atributo opcional que
tiene un valor predeterminado inhabilitado.

El atributo se establece en un valor en blanco.

e Un usuario crea un objeto nuevo. Una pestafia contiene un atributo necesario
que tiene un valor predeterminado inhabilitado.

El sistema presenta un mensaje de error indicando que el atributo es necesario.
El usuario no puede terminar de crear el objeto hasta establecer el valor del
atributo necesario.
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Ejemplo: valores de atributo inhabilitados

Cuando un administrador suprime un valor de atributo, afecta a las plantillas y
objetos que utilizan dicho valor.

Supongamos una plantilla de proyecto, Material auxiliar de marketing, que
contiene una pestafia, Informacién de produccién. Informacién de produccién
contiene varios atributos, incluyendo un atributo necesario, Color, y un atributo
opcional, Revestimiento.

Los atributos tienen los siguientes valores.

Color (necesario) Revestimiento (opcional)

(valor predeterminado) Brillo acuoso (valor predeterminado)
4C Mate acuoso

4/4 Revestimiento UV

Blanco y negro Grabado

Tom crea un proyecto de material auxiliar de marketing, MCO001, y establece el
Color en 4/4 y el Revestimiento en Mate acuoso.

A continuacion, un administrador inhabilita los valores 4/4 y Mate acuoso.

Tom abre el proyecto MC001 y edita la pestafia Informacién de produccién.

* Tom puede dejar el valor de Revestimiento como Mate acuoso o establecerlo en
cualquiera de los valores habilitado, como Grabado.

* Tomo debe cambiar el valor de Color a uno de los valores habilitado antes de
poder guardar la pestafia Informacién de produccion.

El administrador vuelve a habilitar los valores 4/4 y Mate acuoso e inhabilita el
valor predeterminado (Brillo acuoso).

Tom crea un proyecto de material auxiliar de marketing, MC002:
* El valor de Revestimiento estd en blanco.

* Tom debe seleccionar un valor valido para Color para finalizar la creacién de
MC002

Seleccion de recursos

En todo el IBM Marketing Operations, los usuarios pueden seleccionar personas y
equipos como recursos.

Los usuarios afiaden y eliminan miembros a los objetos de planificacion, objetos de
marketing, activos, facturas y aprobaciones. Cuando los usuarios realizan
busquedas avanzadas, pueden afiadir personas y equipos a los criterios de
busqueda.

Nota: La lista de personas disponibles en IBM Marketing Operations se rellena
desde IBM Marketing Platform. Los administradores pueden limitar la lista de
equipos y personas que un determinado usuario ve, segin el rol y los permisos del
usuario.
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Impresion de objetos

Puede imprimir la pagina actual de muchos objetos de IBM Marketing Operations.
Acerca de esta tarea

Utilice el siguiente procedimiento para imprimir cualquiera de estos objetos:
cuentas, aprobaciones, facturas, planes, programas, proyectos y objetos de
marketing.

Procedimiento
1. Acceda a la pestafia Resumen del objeto a imprimir.

2. Seleccione la pestaia a imprimir y pulse Imprimir (:-__:v) en la barra de
herramientas de Marketing Operations.

Para algunos objetos aparece un ment desplegable con dos opciones: Imprimir
y Exportar.

3. Si aparece el ment, pulse Imprimir.

4. Complete los campos en el didlogo de impresiéon y pulse Imprimir.
Resultados

Los datos de la pantalla se imprimen en la impresora seleccionada.

Exportar informacién en formato de Microsoft Excel
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Puede exportar informacién de IBM Marketing Operations a una hoja de calculo
de Excel para programas, proyectos y solicitudes de proyecto.

Acerca de esta tarea

Al exportar paginas de lista para programas, proyectos, tareas y objetos de
marketing, se exportan todos los elementos de la lista, incluso si la lista abarca
varias paginas.

Nota: No puede exportar las pestafias Seguimiento, Personas, Archivo adjunto,
Flujo de trabajo, Presupuesto o Analisis a Excel.

Procedimiento
1. Puede exportar informaciéon de un solo objeto o de una lista de objetos.

* Para exportar informacién a Excel de un tnico objeto, acceda a la pestafia
Resumen o la pestafia personalizada del objeto.

 Para exportar una lista de objetos a Excel, pulse Operaciones > Programas u
Operaciones > Proyectos y abra la vista que desea exportar.

2. Pulse en Imprimir (=== ) y seleccione Exportar.

Se visualiza una ventana, solicitindole si desea Abrir o Guardar el archivo que
se va a exportar. Si exporta una lista, Marketing Operations imprime
informacién sobre todos los objetos de la vista actual de la pagina de lista.

3. Puede abrir el elemento en Excel o guardarlo en el disco.

¢ DPulse Abrir para iniciar Excel. La informacién que ha exportado aparece en
la hoja de calculo.
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* Pulse Guardar para guardar el archivo. A continuacién, puede abrir la hoja
de céalculo Excel, que muestra informaciéon de resumen sobre el objeto o lista
de objetos.
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Capitulo 3. Planes

Los planes capturan los objetivos de una unidad de negocio o zona geografica para
un marco temporal especifico, por ejemplo, un afio o un trimestre. Un plan es el
contenedor para los proyectos y programas de marketing.

Después de afiadir un plan, puede enlazar uno o mas programas al plan. La
informacién de cada programa enlazado, o hijo, y de cada uno de los proyectos
que estan enlazados a un programa, se resumen en el plan. Como resultado, puede
revisar las medidas y la informacién de presupuesto desde la perspectiva del plan
general, ademas de los niveles de programa y proyecto.

Vistas de plan

IBM Marketing Operations organiza los planes en vistas.

Puede acceder a las diferentes vistas de plan desde el ment Acciones. Este ment
contiene un enlace a cada una de las vistas de plan. En cualquier vista, puede
cambiar el orden de clasificacién pulsando la columna por la que desea ordenar.
Pulse la columna por segunda vez para invertir el orden de clasificacion.

* La vista Todos los planes enumera todos los planes. También contiene enlaces a
las vistas Planes activos.

* La vista Planes activos lista todos los planes que actualmente estin en el estado
En curso. La vista Planes activos es la vista predeterminada.

Ademas, puede buscar un plan.

Informacion de resumen de planes

En la pestana Resumen de plan, IBM Marketing Operations lista la informacién de
resumen sobre un plan, como por ejemplo, el estado, las dreas de programa y la
politica de seguridad.

De forma predeterminada, la pestafia Resumen de plan aparece cuando selecciona
un plan en la pagina Lista de planes. Los programas enlazados al plan se listan en
la pestafia Resumen. Puede realizar tareas como cambiar el estado de un plan,
editar el plan, afiadir un nuevo programa, enlazar un programa existente o
eliminar un programa enlazado.

Ano fiscal para planes

Cuando afiade o edita un plan, elige el afio fiscal en una lista. Puede editar la
informacién de presupuesto para el afio fiscal que elija.

IBM Marketing Operations conserva los datos de presupuesto de varios afios para
los planes. El sistema conserva la informacién de presupuesto para el afio fiscal
actual, los dos afios fiscales siguientes y cualquier afio fiscal anterior hasta el
momento de la primera instalacién de IBM Marketing Operations.
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Visualizacion de la informacion de presupuesto

La informacién de presupuesto que puede ver en modo Total es para el ciclo de
vida del plan. La informacién de presupuesto que puede ver en modo Detallado es
para el afio fiscal especificado.

Edicion de la informacion de presupuesto

La informacién de presupuesto que edita en la pestafia Presupuesto corresponde al
ano fiscal seleccionado. Puede editar solamente el presupuesto de un afio fiscal a la
vez. Para editar los datos del presupuesto de un afio fiscal, edite el valor Afio
fiscal en la pagina de resumen para el plan. A continuacién, establezca el valor en
el afio fiscal que corresponda a los datos de presupuesto que desea editar.

Anadir un plan
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Acerca de esta tarea
Al afadir un plan, se convierte en el propietario de ese plan.

Procedimiento
1. Pulse Operaciones > Planes.

Pulse el icono Afiadir plan ( - ).
Especifique el nombre del plan en el campo Nombre.
Escriba una descripcién del plan en el campo Descripcion.

Pulse Afiadir/eliminar miembros para afiadir miembros del equipo al plan.

oo~

Seleccione Generar automaticamente al guardar o especifique un ID de plan
en el campo Cédigo de plan.

De forma predeterminada, el campo Generar automaticamente al guardar
estd seleccionado y IBM Marketing Operations genera un niimero
automaticamente cuando el plan se guarda. Para especificar un ID de plan
manualmente en el campo ID de plan, deseleccione la casilla de verificacién
Generar automaticamente al guardar.

El ID de plan debe ser exclusivo.
7. Seleccione la politica de seguridad de la lista Politicas de seguridad.

Es necesaria una politica de seguridad y toma el valor predeterminado Global
o la politica de seguridad predeterminada establecida por el administrador del
sistema.

8. Seleccionar un area de negocio en el campo Area de negocio.

9. Pulse Anadir/Eliminar area de programa para seleccionar las areas de
programa a utilizar para los programas de este plan.

10. Seleccione un afo fiscal de la lista Afio fiscal.

Para indicar el afio en que el plan estd activo, puede elegir el afio fiscal actual
o un afno de los dos préximos afios fiscales. Es decir, para un plan creado en
el afio fiscal 2012, puede seleccionar FY 2012, FY 2013 o FY 2014.

Nota: La informacién de presupuesto disponible en la pestafia Presupuesto
corresponde al valor en este campo.

11. Seleccione la Granularidad de presupuesto.
12. Pulse Guardar para guardar el plan.
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Para editar un plan existente, pulse el icono Editar ( f ) que se encuentra en
la pestafia Resumen del plan.

Anadir o eliminar un area de programa
Acerca de esta tarea

Las areas de programa son subsecciones de planes que permiten que los
programas que estdn enlazados al plan se organicen en subgrupos l6gicos.

Los administradores de IBM Marketing Operations crean las areas de programa
entre las que puede elegir.

Procedimiento

1. Siga los pasos para afiadir un plan hasta llegar al paso de anadir un érea de
programa.

2. Pulse Anadir/eliminar dreas de programa (que se encuentra debajo del campo
Areas de programa).

3. Para afladir un drea de programa, seleccione un area de programa en el campo
Areas de programa disponibles y pulse las flechas hacia la derecha para anadir
el drea de programa al campo Areas de programa seleccionadas.

Cuando afiade un area de programa al campo Areas de programa
seleccionadas, éste rellena el campo Areas de programa en la pestaiia Resumen
del plan.

4. Para eliminar un area de programa, seleccione un area de programa en el
campo Areas de programa seleccionadas y pulse las flechas hacia la izquierda.

Nota: Antes de eliminar un area de programa primero tiene que eliminar
cualquier programa asignado a él.

Enlace de programas a planes

Una vez haya creado un plan, puede enlazar programas existentes a éL.
Acerca de esta tarea

Cuando enlaza un programa a un plan, todos los participantes del plan reciben un
correo electrénico informandoles del enlace.

Procedimiento

1. Vaya al plan al que desea enlazar un programa.

o

Aparece la ventana Enlazar programas existentes a plan.

2. Pulse el icono Gestionar objetos enlazados (-
existentes.

) v seleccione Enlazar

3. Escriba una serie en el campo Buscar por nombre o cédigo y pulse Buscar o
deje el campo vacio y pulse Buscar

Nota: El campo Resultados de la biisqueda muestra sélo los programas a los
que puede enlazar el plan. S6lo estaran disponibles los programas con la
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misma granularidad de presupuesto y politica de seguridad que el plan. Los
programas con estado de Cancelado, Suprimido o Completado nunca aparecen
en Resultados de la biasqueda.

4. En el campo Seleccionar un area de programa, seleccione un drea de programa.
El programa pertenece al drea de programa que elija.

5. En el campo Resultados de la biisqueda, pulse los programas a enlazar al plan.

Nota: Para seleccionar mds de un programa a la vez, presione la tecla Control
y pulse en cada programa.

6. Pulse las flechas hacia la derecha. El campo Elementos seleccionados para
enlazar se rellena con sus selecciones.
Para deseleccionar un programa, pulse el programa en el campo Elementos
seleccionados para enlazar y pulse las flechas hacia la izquierda.

7. Pulse Guardar cambios.
Resultados

El programa aparece en el campo Programas de soporte de la pestafia Resumen
del plan.

Los programas enlazados aparecen con informacion de resumen en la pestafia
Resumen del plan en el campo Programas de soporte. Pulse el nombre del
programa que desea llevar a la pestafia Resumen de ese programa.

Consideraciones de seguridad al enlazar planes y programas

Los programas y planes enlazados deben tener la misma politica de seguridad. Al
enlazar un programa a un plan, no puede cambiar la politica de seguridad de
ninguno de los dos objetos sin eliminar primero el programa del plan.

Para enlazar un programa existente al plan, debe tener permiso de Editar pestafia
Resumen en cada programa que desea enlazar. Si no tiene este permiso, solicite
ayuda al administrador.

Adicion de un nuevo programa desde un plan

Puede crear un nuevo programa cuando se encuentra en un plan; IBM Marketing
Operations enlaza el nuevo programa al plan. Las dreas de programa que elija en
el proceso de creacién del programa son las areas de programa definidas
actualmente para el plan.

Después de pulsar el icono Afadir programa ( g ) en la pagina de resumen del
plan, el proceso es similar a la creacién de un programa nuevo no enlazado.

Programas enlazados

Si afiade un programa desde la pagina de resumen del plan, el area de programa
del nuevo programa esta restringido por las dreas de programa del plan.

* Si el plan desde el que desea afiadir un programa contiene mas de un area de
programa, se le solicitara que elija el drea de programa al que desea que
pertenezca el nuevo programa.

* Si el plan contiene s6lo un drea de programa, el nuevo programa tomara, como
valor predeterminado, esa drea de programa.
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* Si desea volver a asignar un drea de programa diferente a un programa
enlazado, primero tiene que eliminar ese programa del plan y, a continuacién,
enlazar el programa a la otra drea de programa.

Programas no enlazados

Si aflade un programa que no estd enlazado a un plan, puede asignarlo a cualquier
area de programa.

Eliminar un programa de un plan
Acerca de esta tarea

Antes de que pueda suprimir un plan, debe eliminar todos los programas
enlazados a él. Eliminar el enlace no suprime el programa de IBM Marketing

Operations, simplemente rompe el enlace.

Procedimiento

1. Vaya a la pestafia Resumen del plan desde el cual desea eliminar un programa

enlazado.
g: )

Aparece la ventana Eliminar enlaces de programa de un plan.

2. Pulse el icono Gestionar objetos enlazados (- y seleccione Eliminar.
3. Seleccione el programa que desea eliminar en el campo Programas enlazados.

4. Pulse el botén de flechas hacia la derecha para mover el programa al campo
Elementos seleccionados a eliminar.

Para mover el programa de nuevo al campo Programas enlazados, pulse el
programa en el campo Elementos seleccionados a eliminar y pulse las flechas
hacia la izquierda.

5. Pulse Guardar cambios.

Inicio de planes

Puede iniciar un plan cambiando el estado. Seleccione la transiciéon de estado
Iniciar plan. Una vez haya iniciado un plan, todos los participantes pueden
trabajar en éL

Procedimiento

1. Vaya a la pestafia Resumen del plan que desee iniciar. Pulse Operaciones >

Planes. Pulse Acciones(“** ) y seleccione una vista, como Mis planes o Todos
los planes, que incluya planes con estado No iniciado.

2. Pulse Cambiar estado y seleccione Iniciar plan o Iniciar plan con comentarios
en el mend.

3. De forma opcional, si ha seleccionado Iniciar plan con comentarios, especifique
comentarios y pulse Continuar.

Resultados

El estado del plan cambia a @ En curso.
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Suprimir un plan
Acerca de esta tarea

Puede suprimir un plan desde la pagina Lista de planes o desde la pestafia
Resumen del plan.

Nota: No puede suprimir un plan si tiene programas enlazados. Para suprimir el
plan, primero tiene que eliminar el enlace al programa.

El siguiente procedimiento describe como suprimir un plan desde la pagina Lista
de planes.

Procedimiento
1. Pulse Operaciones > Planes.

De forma predeterminada, aparece la vista Planes activos de la pagina Lista de
planes.

2. Marque la casilla de verificacién situada junto a cada plan que desee suprimir.
3. Pulse el icono Suprimir este elemento ( 5( ).

4. Cuando IBM Marketing Operations le solicita que verifique que desea suprimir
los planes, pulse Aceptar.
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Capitulo 4. Programas

Los programas son objetos hijo de Planes. Los programas pueden tener varios
proyectos para organizar el trabajo para su organizacién.

Si tiene permiso, puede afadir un programa. Para agregar un programa, seleccione
una plantilla configurada por un administrador de IBM Marketing Operations e
introduzca la informacién personalizada.

Después de crear un programa, puede iniciarlo en cualquier momento. Al iniciar el
programa, éste pasa a estar activo y cambia el estado del programa a En curso.

Vistas de programa

IBM Marketing Operations organiza los programas en vistas.

* La vista Todos los programas enumera todos los programas. También contiene
enlaces a las vistas Programas activos y Mis programas.

* La vista Programas activos lista todos los programas que estdn en el estado En
curso. La vista Programas activos es la vista predeterminada.

* La vista Mis programas lista todos los programas que son de su propiedad o de
los que forma parte como miembro del equipo.

También puede acceder a diferentes vistas de programas en el menti Acciones.
Contiene enlaces a cada una de las vistas de programa. Puede cambiar el criterio
de ordenacion de cualquier vista pulsando en la columna por la que se desee
ordenar. Pulse la columna por segunda vez para invertir el orden de clasificacion.

Ademas, puede buscar un programa.
Informacion de resumen de programas

En la pestana Resumen de programa, IBM Marketing Operations lista la
informacién de resumen sobre un programa, como por ejemplo, el estado y la
politica de seguridad. De forma predeterminada, la pestafia Resumen para el
programa se visualiza cuando selecciona un programa desde la pagina Lista de
programas. Los proyectos enlazados al programa también se listan en la pestafia
Resumen.

En la pestafia Resumen, puede cambiar el estado del programa, afiadir una
solicitud, editar el programa, enlazar un proyecto existente o eliminar un proyecto
enlazado.

Proyectos y solicitudes de soporte

En la parte inferior de la pestaiia Resumen, la seccion Proyectos y solicitudes de
soporte muestra informacion sobre todos los proyectos hijo del programa. En esta
lista se muestra el nombre de proyecto, los propietarios del proyecto, el ID de
proyecto, cuando se realiz6 la tltima actualizacién al proyecto, las fechas de inicio
y fin previstas y el estado del proyecto.
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Anadir un programa

Acerca de esta tarea

Cuando aflade un programa, tenga en cuenta lo siguiente
* Para anadir un programa debe tener permiso para hacerlo
* Si afiade un programa, usted es el propietario del programa.

* Puede afadir otros miembros del equipo, algunos de los cuales también pueden
ser propietarios de programas.

Procedimiento
1. Pulse Operaciones > Programas.

2. Pulse el icono Afiadir programa ( Ly )-
3. Seleccione la plantilla adecuada para el programa.

Los administradores configuran las plantillas que corresponden a los tipos de
programas que se ajustan a las necesidades de su organizacién. Para obtener
mas informacion sobre las plantillas, consulte la publicacion IBM Marketing
Operations Administrator’s Guide (Guia del administrador).

4. Pulse Continuar.

En la pagina Resumen del asistente del programa, puede pulsar
Anadir/Eliminar miembros para afladir miembros del equipo al programa.
Puede afiadir miembros como propietarios o como participantes en el
programa. Para obtener mds informacion, consulte “Alertas de equipo” en la
pagina 137.

5. Rellene los campos y contintie pulsando Siguiente y rellenando los campos
necesarios hasta que llegue a la pagina Archivos adjuntos. Los campos
necesarios tienen un doble asterisco (**) al lado.

El niimero y el contenido de las paginas del programa difieren en funcién de la
plantilla que se utiliza. Un programa normalmente contiene informacién de
resumen del programa, quizas algunas paginas de informacién adicional, y
archivos adjuntos de documentos relacionados con el programa.

Inicio de programas

40

Puede iniciar un programa cambiando el estado. Seleccione la transicién Iniciar
programa.

Acerca de esta tarea

Puede iniciar cualquier programa que haya creado, o cualquier programa para el
que esté listado como propietario. Ademds, un usuario puede tener permiso para
cambiar el estado de todos los programas. Estos permisos se asignan en funcién
del rol del usuario en la politica de seguridad del programa.

Procedimiento
1. Vaya a la pestafia Resumen del programa que desee iniciar. Pulse Operaciones

> Programas. Pulse Acciones(““* ) y seleccione una vista, como Mis
programas o Todos los programas, que incluya programas con el estado ) No
iniciado.
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2. Pulse Cambiar estado y seleccione Iniciar programa o Iniciar programa con
comentarios en el mend.

3. De forma opcional, si ha seleccionado Iniciar programa con comentarios, afada
comentarios y pulse Continuar.

Resultados

El estado del programa cambia a @ En curso.

Anadir nuevas solicitudes de proyecto y proyectos a programas

Después de crear un programa, puede crear una solicitud de proyecto o un
proyecto desde dentro del programa. Cuando lo hace, IBM Marketing Operations
automaticamente enlaza la solicitud de proyecto o el nuevo proyecto con el
programa.

Acerca de esta tarea

Después de afiadir una solicitud de proyecto o un proyecto a un programa, no
puede cambiar la politica de seguridad de la solicitud de proyecto, del proyecto o
del programa. Para cambiar la politica de seguridad, debe eliminar el elemento del
programa.

Procedimiento

1. Vaya a la pestaiia Resumen del programa que desea que contenga la nueva
solicitud de proyecto o el nuevo proyecto.

2. Pulse el icono Gestionar objetos enlazados ( - é ) v seleccione Afiadir
solicitud para crear una solicitud de proyecto o Ahadir proyecto para crear un
proyecto.

Se abre el asistente para afiadir una solicitud de proyecto o para afiadir un
proyecto.

3. Realice una de las acciones siguientes.

* Siga los pasos en Solicitar un proyecto para afiadir una solicitud de proyecto y
asociela con este programa. Después de que un usuario acepte la solicitud, el
proyecto creado a partir de esta solicitud de proyecto forma parte también de
este programa.

* Siga los pasos en “Creacién de proyectos” en la pagina 50 para afiadir un
proyecto y asdcielo con este programa.

Cuando haya completado estos pasos, la solicitud de proyecto o el proyecto se
abren en la pestafia Resumen. La pestafia Resumen tiene un campo
denominado Elementos padre y cédigo. Este campo contiene un enlace al
programa del cual forma parte el proyecto.

4. Pulse el enlace para abrir el programa.

Vaya a la parte inferior de la pestafia Resumen del programa para ver una lista
de todos los proyectos contenidos en el programa.

Enlace de proyectos existentes a programas

Enlace proyectos y programas para crear una jerarquia de organizacién de trabajo.
Para poder enlazar un proyecto existente a un programa, debe haber proyectos
existentes en el sistema y debe tener el permiso adecuado.
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Acerca de esta tarea

Después de crear un programa, puede enlazar proyectos existentes al programa.
Cuando enlaza un proyecto a un programa, todos los miembros del equipo listados
tanto en el proyecto como el programa reciben un correo electrénico informéndoles
del enlace.

Procedimiento

1. Vaya a la pestaiia Resumen del programa al que desea enlazar un proyecto

existente.

Aparece un cuadro de didlogo en el que debe especificar los proyectos a
enlazar.

2. Pulse en Gestionar objetos enlazados ( -
existentes.

) v seleccione Enlazar

3. Entre los criterios de btisqueda en el campo Buscar por nombre o cédigo.
4. Pulse Buscar.

Nota: El campo Resultados de la biisqueda muestra sélo los proyectos que
puede enlazar al programa. Sélo estaran disponibles los proyectos con la misma
granularidad de presupuesto y politica de seguridad que el programa. Los
programas con estado de Cancelado, Suprimido o Completado nunca aparecen
en Resultados de la bisqueda.

5. En el campo Resultados de la biisqueda, seleccione los proyectos a enlazar.

6. Pulse >> y << para afiadir y quitar proyectos del cuadro de lista Elementos
seleccionados para enlazar.

7. Pulse Guardar cambios para crear enlaces hijo a los proyectos que ha
seleccionado.

Resultados

Los proyectos que ha afiadido aparecen en la lista de proyectos en la parte inferior
de la pestafia Resumen del programa.

Consideraciones de seguridad al enlazar proyectos y
programas

Los proyectos y programas enlazados deben tener la misma politica de seguridad.
Después de enlazar un proyecto a un programa, no puede cambiar la politica de
seguridad de ninguno de los dos objetos sin eliminar primero el proyecto del
programa.

Para afadir proyectos al programa, debe tener permiso de Editar pestafia
Resumen para cada proyecto que desee afiadir. Si no tiene este permiso para uno o
mas proyectos, solicite ayuda al administrador.

Eliminar proyectos de programas

Puede eliminar de un programa las nuevas solicitudes de proyectos, los nuevos
proyectos y los proyectos existentes.
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Procedimiento
1. Acceda a la pestafia Resumen del programa que contiene el proyecto que desea

eliminar.

3. En el cuadro de lista Proyecto/Solicitud enlazado/a, seleccione las solicitudes
de proyecto o los proyectos a eliminar.

2. Pulse en Gestionar objetos enlazados ( - ) y seleccione Eliminar.

4. Utilice las flechas para mover los elementos seleccionados al cuadro de lista
Elementos seleccionados para eliminar.

5. Pulse Guardar cambios.
Resultados

Las solicitudes de proyecto y los proyectos ya no aparecen en la pestafia Resumen
del programa.

Supresion de programas

Al suprimir un programa, IBM Marketing Operations comprueba si el programa
contiene enlaces a algtin proyecto. Si es asi, no puede suprimir el programa hasta
que elimine todos los proyectos enlazados.

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Programas.

2. Seleccione la casilla de verificacién junto a cada uno de los programas que
desee suprimir.

3. Pulse en Suprimir este elemento ( A ).

Resultados

Los programas seleccionados se suprimen del sistema.

Nota: Puede también suprimir un programa cuando tiene el programa abierto.

Desde cualquier pestafia, pulse el icono Suprimir este elemento ( b ) en la barra
de herramientas de IBM Marketing Operations.
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Capitulo 5. Proyectos

Un proyecto organiza toda la informacién relacionada para desarrollar y ejecutar
una o mas iniciativas de marketing relacionadas. Los proyectos contienen
informacién general, recursos y archivos adjuntos para la iniciativa de marketing.
Normalmente, los proyectos también organizan a las personas que trabajan en la
iniciativa de marketing, incluyendo quién completa determinadas tareas y la linea
temporal para realizar las tareas. Los proyectos pueden incluir también
informacién de presupuesto. Las caracteristicas de supervision garantizan que todo
el mundo sepa si un proyecto se ha completado a tiempo.

Por ejemplo, podria utilizar un proyecto denominado "Feria de muestras mensual"
para recopilar toda la informacién que necesite la organizaciéon para una feria de
muestras que se realiza cada mes. Esta informacién podria incluir quién asiste a la
feria, el equipo para el stand, demostraciones de productos, material auxiliar para
entregar a los clientes, costes del material promocional, etc.

Los proyectos se basan en plantillas de proyecto. En el caso anterior, la
organizacién podria utilizar una plantilla para proyectos de Feria de muestras, de
manera que pueda reutilizar de forma coherente la informacién sobre la feria de
muestras. Al crear un proyecto para la feria de muestras de junio, especifica la
informacién concreta para dicho mes. Por ejemplo, si un miembro del equipo estd
de vacaciones durante la feria de muestras de junio, seleccione un sustituto para
que asista a la feria de muestras y, a continuacion, reasigne el trabajo en el
proyecto.

Los proyectos pueden tener subproyectos. Un subproyecto tiene las mismas
caracteristicas que un proyecto. Un subproyecto estd enlazado a un proyecto padre;
cualquier proyecto que esté enlazado de este modo se denomina subproyecto. Por
ejemplo, la designacién de material auxiliar nuevo que repartir en la feria de
muestras podria ser un subproyecto dentro del proyecto de la feria de muestras.

Proyectos y solicitudes de proyecto

Los valores de permisos determinan si crea proyectos o solicitudes de proyectos. Si
no tiene permiso para crear proyectos, envie una solicitud de proyecto a alguien
que tenga los permisos necesarios.

Su organizacién podria limitar el niimero de usuarios que pueden crear proyectos.

En funcién de sus permisos, cree proyectos o solicitudes de proyecto, que puede

enviar a otra persona para su aprobacion.

* Si tiene permiso para crear proyectos, puede crear uno directamente
seleccionando una plantilla de proyecto o copiando un proyecto existente.

* Si no tiene permiso para crear un proyecto, cree una solicitud de proyecto en su
lugar. Las solicitudes de proyecto solicitan la aprobacién formal de un proyecto
propuesto, o la aceptacién de una solicitud de trabajo.

Después de crear una solicitud de proyecto, la somete a una persona autorizada;
cuando se acepta la solicitud, IBM Marketing Operations crea un proyecto.

Por ejemplo, un director de marketing envia una solicitud de proyecto al CMO.
El CMO aprueba la solicitud, que pasa a ser un proyecto. De forma similar, un
gestor de cuentas de ventas podria enviar una solicitud de proyecto al
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departamento de servicios de marketing para solicitar el desarrollo y la
produccién de cierto material auxiliar especializado.

También puede crear proyectos y solicitudes de proyecto desde dentro de un
programa.

Después de crear un proyecto, puede iniciarlo en cualquier momento. Al iniciar el
proyecto, éste pasa a estar activo y puede verlo en distintas vistas en IBM
Marketing Operations.

Conciliacion del proyecto

Normalmente, los proyectos utilizan los mismos estados que otros objetos de
negocio en IBM Marketing Operations. Sin embargo, los proyectos también pueden
estar en un estado temporal, En conciliacién. Puede aplicar este estado para
reactivar un proyecto completado o cancelado, actualizar la informacion de un
proyecto y, a continuacién, cambiar el estado de nuevo a completado o cancelado.
Por ejemplo, el propietario de un proyecto puede hacer cambios privados en un
proyecto cancelado.

Cuando un proyecto estd en estado En conciliacién, no esta disponible para que lo
edite ningun otro participante. El proyecto es de sélo lectura para los usuarios que
no tienen derechos de reactivacion.

La idea de la conciliacién de proyectos es que se puede hacer cualquier cosa dentro
del proyecto pero nada externamente. Es decir, para el resto del sistema de
Marketing Operations, el proyecto no esta disponible. Por ejemplo, cuando un
proyecto se encuentra en conciliacién, no se pueden reasignar tareas.

Para obtener mas informacién, consulte “Conciliacién de proyectos” en la pagina
64.

Nota: Un conjunto diferente de estados se aplica a solicitudes de proyecto.

Estados de solicitud de proyecto

Las solicitudes de proyecto tiene un conjunto distinto de estados desde otros
objetos de marketing: borrador, enviado, devuelto y aceptado.

La siguiente tabla describe los posibles estados de las solicitudes.

Tabla 7. Estados de las solicitudes

Estado Descripcion
Borrador La solicitud se ha creado, pero todavia no se ha enviado.
Enviada La solicitud se ha enviado a la persona adecuada que puede aceptar o

rechazar la solicitud.

Devuelta Indica que la persona que ha revisado la solicitud la devuelve al
remitente, ya sea para revision o por alguna otra deficiencia.

Aceptada Indica que la solicitud se ha aceptado. Una vez se ha aceptado una
solicitud, IBM Marketing Operations crea el correspondiente proyecto.
Este estado indica el final del ciclo de vida de la solicitud.

Estado de salud del proyecto

Ademas de los estados que indican la etapa del ciclo vital de un proyecto, IBM
Marketing Operations calcula el estado de salud de los proyectos.
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Un proyecto puede tener uno de los siguientes estados de salud predeterminados.
* Saludable

* Advertencia

* Critico

* Desconocido

Nota: El administrador del sistema puede cambiar estos nombres predeterminados
para su instalacion.

Para evaluar objetivamente el estado general de un proyecto, Marketing Operations
compara datos de proyecto con umbrales de indicadores clave de rendimiento
(ICR). Por ejemplo, un proyecto con 0% de sus tareas vencidas y 0% de sus hitos
vencidos es saludable. Sin embargo, si mas de un 5% de sus tareas, o un 3% de sus
hitos, estan vencidos, el estado del proyecto es critico.

El administrador del sistema utiliza los ICR para definir reglas para este cdlculo.
Las reglas estan asociadas con plantillas de proyecto especificas y, por tanto, con
los proyectos que utilizan esas plantillas.

El sistema calcula automaticamente el estado de salud del proyecto diariamente y
actualiza el célculo periédicamente a lo largo del dia. Ademads, puede iniciar
manualmente el cdlculo del estado de salud, cuando sea necesario.

Utilice las siguientes caracteristicas para revisar el estado de salud de su proyecto.

* Suscribirse a notificaciones diarias de correo electronico con el estado de diario.
Consulte “Recibir actualizaciones de estado de salud del proyecto por correo
electrénico” en la pagina 16.

¢ Pulsar Operaciones > Proyectos y ver una lista de proyectos. La columna Salud
de proyecto muestra el estado calculado durante la actualizaciéon periddica
automatica mds reciente.

* Ver informacién detallada de un proyecto y pulsar la pestafia Estado de salud.
Al pulsar esta pestafia, el sistema automaticamente actualiza el estado de salud
del proyecto; sin embargo, los valores que se muestran en otras partes de
Marketing Operations no se actualizan.

* Anadir el portlet Estado de salud al panel de control. Consulte “Portlets de
informes de Marketing Operations IBM Cognos” en la pagina 228.

Para facilitar el andlisis, hay disponibles informes para comparar los estados de
salud calculados para distintos proyectos durante un mes o las tendencias a lo
largo del tiempo. Consulte “Informes de varios objetos” en la pagina 214.

Vistas de proyecto

IBM Marketing Operations organiza proyectos y solicitudes de proyectos en vistas.

En la tabla siguiente se describen las vistas que organizan proyectos y solicitudes.

Tabla 8. Vistas de proyecto

Vista Descripcién

Todos los Lista todos los proyectos y las solicitudes. También contiene enlaces a
proyectos y las las demads vistas de proyecto y a las biisquedas de proyecto guardadas.
solicitudes
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Tabla 8. Vistas de proyecto (continuacion)

Vista

Descripciéon

Proyectos y
solicitudes activos

Lista todos los proyectos y solicitudes de proyecto activos. Un proyecto
estd activo cuando esta en el estado En curso y una solicitud esta
activa cuando estd en estado Enviada. La vista Proyectos y solicitudes
activos es la vista predeterminada.

Mis proyectos

Lista todos los proyectos que son de su propiedad o de los que forma
parte como miembro del equipo.

Mis solicitudes

Lista todas las solicitudes de las que es el solicitante o el destinatario.

Proyectos
completados

Lista todos los proyectos con el estado Completado.

Los proyectos y
las solicitudes de
esta semana

Todos los proyectos y solicitudes para la semana actual.

Los proyectos y
las solicitudes de
la préxima
semana

Todos los proyectos y solicitudes para la semana préxima.

Los proyectos y
las solicitudes de
este mes

Todos los proyectos y solicitudes para el mes actual.

Los proyectos y
las solicitudes del
proximo mes

Todos los proyectos y solicitudes para el mes préximo.

Todos los
proyectos de mi
equipo

Todos los proyectos asignados a su equipo.

Todas las
solicitudes de
proyecto de mi
equipo

Todas las solicitudes de proyectos asignadas a su equipo.

Todas las
solicitudes de
proyecto no
asignadas de mi
equipo

Lista todas las solicitudes de proyecto asignadas a su equipo, pero que
atin no estan asignadas a un miembro del equipo.

También puede personalizar el orden en el que aparecen las columnas en estas
vistas. Para obtener mas informacion, consulte “Reordenacién de columnas en
listas de objetos” en la pagina 17.

Seleccionar vistas de proyecto

Puede acceder a diferentes vistas de proyectos desde el ment Acciones. Las vistas
organizan proyectos segtn criterios, como el equipo al que esta asignado el
proyecto o la fecha de vencimiento.

Acerca de esta tarea

En cualquier vista, puede cambiar el orden de clasificacién pulsando la columna
por la que desea ordenar. Pulse la columna por segunda vez para invertir el orden

de clasificacion.
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Procedimiento
1. Abra Marketing Operations y seleccione Operaciones > Proyectos.

La pagina predeterminada que aparece es la vista Proyectos y solicitudes
activos. Puede cambiar esta pagina predeterminada modificando las opciones
de usuario.

2. Pulse el icono Acciones (““< ) y seleccione Todos los proyectos y solicitudes o
Mis solicitudes o Mis proyectos para ver todos los proyectos, sélo las
solicitudes de proyecto de su propiedad o sélo los proyectos que son de su
propiedad.

3. Pulse el icono Acciones (““< ) y seleccione Buscar proyectos para buscar los
proyectos que satisfagan unos criterios especificos. A continuacién, puede
guardar la basqueda.

Busqueda de proyectos

Puede buscar proyectos agrupados segin cualquier criterio que le sea dtil y
guardar los resultados de esa btisqueda para su posterior visualizacién.

Por ejemplo, puede buscar todos los proyectos que se iniciaron en junio y, a
continuacién, guardar los resultados de esa biisqueda con el nombre Proyectos de
junio. También puede buscar todos los proyectos de un determinado tipo, por
ejemplo, todos los proyectos de ferias comerciales, y guardar esa bisqueda. Puede
acceder a esos resultados de busqueda en cualquier momento.

Modalidades de vista de lista y de calendario

De forma predeterminada, al pulsar en Operaciones > Proyectos se abre la vista de
lista de proyectos. La vista de lista de proyectos muestra una lista de los nombres
de producto. La vista de calendario muestra los proyectos por fecha de
vencimiento en un calendario. El administrador elige si al pulsar en Operaciones>
Proyectos se muestra la vista de lista o la vista de calendario.

Cuando selecciona Operaciones > Proyectos, IBM Marketing Operations muestra,
de forma predeterminada, una lista de proyectos. En la vista de lista, puede
realizar las acciones siguientes.

* Pulsar el nombre de un proyecto para acceder a informacién detallada sobre el
proyecto.

* DPulsar Acciones para seleccionar una vista distinta.

* Pulsar una cabecera de columna para cambiar el orden en la lista de proyectos.

También puede ver proyectos en un calendario: seleccione Operaciones >
Calendario. Marketing Operations utiliza las fechas de actividad para el proyecto
para colocarlas en el calendario. En la vista de calendario, puede realizar las
acciones siguientes.

* Pulsar el nombre de un proyecto para acceder a informacién detallada sobre el
proyecto.

¢ DPulsar Acciones para seleccionar una vista distinta.
* Ir al periodo de tiempo siguiente o anterior.

Puede cambiar el valor predeterminado de Operaciones > Proyectos para que, de

forma predeterminada, se visualice el calendario en lugar de la lista. Consulte
Configuracién de las opciones de vista de proyectos.
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Nota: En la documentaciéon de Marketing Operations se presupone que se
visualiza la lista de proyectos cuando se pulsa Operaciones > Proyectos. Si el
administrador ha cambiado la opcién de visualizacién por omisién, podria ver la
vista de calendario en su lugar.

Proyectos de campaiia

Si su sistema de IBM Marketing Operations estd integrado con IBM Campaign,
puede crear proyectos de campafia.

Un proyecto de camparia recopila la informacién relacionada con el desarrollo de
una campafia de marketing y su total ejecuciéon mediante Campaign.

Un proyecto de camparfia puede contener cualquier caracteristica disponible para
los proyectos, incluidos los subproyectos. Los proyectos de campafia también
contienen una pestafia TCS con una hoja de célculo de celdas objetivo y una
seccién adicional de Resumen de campafia en la pestafia Resumen.

En un proyecto de campafia, sincroniza los datos de campafia, de oferta, del
historial de contactos y del historial de respuestas del proyecto con Campaign.

Cddigos de proyecto y cédigos de campana

Cuando crea un proyecto de campafia, debe especificar un nombre y un cédigo de
proyecto. Los mismos nombre y cédigo se utilizan como nombre y cédigo de
campana cuando se pulsa el icono Crear campafia enlazada para crear la campana
en IBM Campaign.

El c6digo debe ser exclusivo tanto en IBM Marketing Operations como en IBM
Campaign. Si cambia el c6digo, el sistema comprueba la exclusividad del cédigo
antes de crear o guardar el proyecto.

Creacion de proyectos
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Puede crear un solo proyecto a partir de una plantilla de proyecto. Su
administrador configura y mantiene las plantillas de proyecto. También puede
crear proyectos copiando un proyecto, haciendo un méaximo de 99 clones de un
proyecto, o respondiendo a una solicitud de proyecto.

Antes de empezar

Cuando cree un proyecto, tenga en cuenta el comportamiento siguiente.
* Para crear un proyecto, debe tener el permiso de seguridad apropiado.
* Cuando crea un proyecto, usted es el propietario del proyecto.

* Puede afadir otros miembros del equipo al proyecto, algunos de los cuales
también pueden ser propietarios de proyectos.

Procedimiento

1. Seleccione Operaciones > Proyectos.

2. Pulse Anadir proyecto ( g )-
3. Seleccione una plantilla para su proyecto.

Un administrador de IBM Marketing Operations configura las plantillas para su
organizacion. Para acceder a cualquiera de las caracteristicas de integracién de
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IBM Marketing Operations y IBM Campaign, debe seleccionar una plantilla
configurada como plantilla de proyecto de campaiia.

4. Pulse Continuar.

5. Complete el asistente Afadir proyecto: proporcione valores en los campos
obligatorios y opcionales. Pulse Siguiente para acceder a todas las paginas del
asistente.

6. Cuando guarde el proyecto, el sistema verifica que todos los campos necesarios
tengan un valor. También completa los campos opcionales proporcionando
valores predeterminados de la plantilla cuando sea posible. Para guardar el
proyecto, utilice una de las opciones siguientes.

 DPulse Finalizar. Aparece la pestafia Resumen del nuevo proyecto.

¢ Pulse Guardar y duplicar. El sistema guarda el proyecto inicial y, a
continuacion, utiliza la misma informacién para crear otro proyecto. Aparece
la pestafia Resumen del proyecto duplicado. Puede editar el nombre
predeterminado para el proyecto duplicado y para otros campos segin sea
necesario y, a continuacién, guarde también dicho proyecto.

¢ Pulse Guardar y volver a la lista en cualquier pagina. Se muestra la pagina
Todos los proyectos y solicitudes.

Resultados

Los proyectos recién creados tienen el estado No iniciado. Para utilizar el proyecto
para recopilar y compartir informacién, cambie su estado. Consulte “Inicio de
proyectos” en la pagina 52.

Las pestanas de un proyecto varian en funcién de la plantilla que haya utilizado.
Un proyecto tipico contiene pestafas para la informacién de resumen; el equipo de
personas; la estrategia, una planificacién de flujo de trabajo de tareas, hitos y
aprobaciones; el seguimiento de gastos y recursos; el estado para supervisar el
proyecto; y archivos adjuntos. Cuando IBM Campaign esta integrado con
Marketing Operations, un proyecto de campafia también contiene una pestafia de
hoja de calculo de celdas objetivo.

Algunas selecciones en el asistente Afiadir proyecto también afectan al contenido
de la pestafia del proyecto. Si su administrador ha configurado la ramificaciéon de
plantilla de flujo de trabajo, las selecciones de campo podrian seleccionar una
plantilla especifica para la pestafa de flujo de trabajo. Por ejemplo, la plantilla
podria utilizar un flujo de trabajo distinto para un proyecto en base a si selecciona
correo directo o correo electrénico como el canal cuando crea el proyecto.

Clonacién de proyectos

Para crear varios proyectos similares a un proyecto existente, puede clonar el
proyecto. Puede especificar cudntos proyectos desea crear y seleccionar los campos
a editar antes de guardar los nuevos proyectos. Puede clonar un proyecto
independientemente del estado en que se encuentre.

Acerca de esta tarea

Para clonar un proyecto, debe tener el permiso de seguridad apropiado.
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Procedimiento
1. Acceda a la pestafia Resumen del proyecto que desea clonar.

2. Pulse el icono Clonar ( ). Aparece el didlogo Clonar este proyecto.
3. Especifique del 1 al 99 como el Nimero de proyectos a crear.

4. Seleccione el proyecto o la plantilla de proyecto como origen de las métricas a
utilizar en los nuevos proyectos.

5. Si el proyecto que va a clonar estd enlazado a un programa, aparecera la
casilla de verificacion Copiar enlace padre. Seleccione esta casilla de
verificacion para aplicar el mismo enlace de relacién a todos los proyectos
nuevos.

6. Seleccione al menos un atributo (o campo) a editar para los nuevos proyectos.
Utilice Control+pulsacién o Mayts+pulsacion para seleccionar hasta 20
atributos de la lista. Por ejemplo, para editar el nombre predeterminado y
especificar una fecha de inicio objetivo para cada uno de los proyectos nuevos,
mantenga pulsada la tecla Control mientras pulsa Nombre y Fecha de inicio
objetivo.

7. Pulse Aceptar. La Cuadricula Clonar proyectos muestra una columna para
cada uno de los atributos seleccionados y una fila para cada nuevo proyecto.

8. Para cambiar o especificar valores para los atributos en la cuadricula, pulse el

icono Modo de edicién (H ) v luego pulse en la celda que desea editar.

Para obtener mas informacién sobre como trabajar con cuadriculas, consulte
Capitulo 10, “Cuadriculas”, en la pagina 159.

9. Para crear todos los proyectos, pulse el icono Guardar (E ) para guardar los
cambios y, a continuacién, pulse Crear proyectos.

Para los proyectos creados satisfactoriamente, la columna Estado/Cédigo de
proyecto muestra el cédigo de proyecto asignado. Para los proyectos que no
se pueden crear, en esta columna se visualiza Error.

10. Pulse Volver al resumen para volver a la pestaiia Resumen del proyecto que
ha clonado.

Resultados
Los proyectos recién creados tienen el estado No iniciado. Para utilizar el proyecto

para recopilar y compartir informacién, cambie su estado. Consulte “Inicio de
proyectos”.

Inicio de proyectos

52

Puede iniciar un proyecto cambiando el estado. Seleccione la transicién Iniciar
proyecto.

Acerca de esta tarea

Puede iniciar cualquier proyecto del que sea propietario.
* Los proyectos que cree.
* Los proyectos que crea cuando acepta una solicitud del proyecto.

* Los proyectos que le incluyen como propietario.

También puede iniciar varios proyectos a la vez. Para obtener mas informacién,
consulte “Cambiar el estado de varios proyectos o solicitudes” en la pagina 27.
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Procedimiento
1. Vaya a la pestafia Resumen del proyecto que desee iniciar. Seleccione

Operaciones > Proyectos. Pulse Acciones(“** ) y seleccione una vista, como
Mis proyectos, que incluya proyectos con estado () No iniciado.

2. Pulse Cambiar estado y seleccione Iniciar proyecto o Iniciar proyecto con
comentarios en el menu. Especifique comentarios.

3. De forma opcional, si ha seleccionado Iniciar proyecto con comentarios,
especifique comentarios y pulse Continuar.

Resultados

El estado del proyecto cambia a @ En curso.Después de iniciar un proyecto, todos
los participantes del proyecto pueden trabajar con sus tareas asignadas.

Pestana Archivos adjuntos de proyecto

La pestafia Archivos adjuntos de proyecto organiza los archivos adjuntos del
proyecto. La pestafia contiene dos secciones: una para archivos adjuntos al
proyecto como un todo y otra para archivos adjuntos a tareas individuales del
proyecto.

Tabla 9. Columnas en la pestafa Archivos adjuntos de proyecto

Columna Descripcion

Icono, nombre de |Icono del tipo de archivo y el nombre del archivo adjunto. El tipo y
archivo tamafio de archivo se listan entre corchetes.

Descripciéon El nombre de la persona que ha adjuntado el archivo, la fecha y hora

en que se ha afiadido y la descripcién del archivo.

Tarea Sélo disponible en la seccién Archivos adjuntos de tarea de la pagina.
Muestra un enlace a la tarea a la que se adjunta el archivo.

Acciones Esta columna contiene los siguientes enlaces:

* Enviar como archivo de correo adjunto: pulse para enviar el archivo
adjunto utilizando el correo electrénico.

 Eliminar: un usuario con privilegios para eliminar el archivo adjunto
puede suprimir el archivo adjunto utilizando este enlace. La tarea o
el propietario de proyecto recibe una alerta cuando se elimina un
archivo adjunto. Los archivos adjuntos eliminados no aparecen en la
pestafia Archivos adjuntos de proyecto.

Solicitudes de proyecto

Si no tiene los permisos de seguridad para crear un proyecto, puede crear una
solicitud de proyecto. Una solicitud de proyecto es similar a una orden de trabajo o
instrucciones creativas. Representa una solicitud para que otro realice un trabajo de
acuerdo con las especificaciones proporcionadas por el solicitante.

Los usuarios dentro de una organizacién y los proveedores externos pueden
solicitar un proyecto. Por ejemplo, un proveedor externo puede enviar una
solicitud de proyecto a la organizacién de servicios de marketing solicitando
material auxiliar. El representante de servicios de marketing acepta la solicitud y
crea un proyecto, que organiza tareas y asigna los recursos para gestionar la
creacion del material auxiliar.
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Si solicita un proyecto, usted es un solicitante. A continuacién, el solicitante envia
la solicitud a un destinatario para su aprobacién. Cuando el destinatario acepta la
solicitud, el destinatario es el propietario del proyecto resultante y se le denomina
propietario.

Nota: Una solicitud de proyecto no contiene un flujo de trabajo. Cuando la
solicitud se aprueba y pasa a ser un proyecto, éste contiene el flujo de trabajo
adecuado.

Creacion de solicitudes

Si no tiene permiso para crear un proyecto, puede crear una solicitud de proyecto.
Antes de empezar

Cuando afiade una solicitud de proyecto, tenga en cuenta lo siguiente.
* Para solicitar un proyecto, debe crear la solicitud y luego enviarla.
* Para anadir una solicitud, debe tener el permiso de seguridad apropiado.

* Si solicita un proyecto, usted es un solicitante. A continuacién, envia la solicitud
a un destinatario para su aprobacién. Cuando el destinatario acepta la solicitud,
el destinatario es el propietario del proyecto resultante y se le denomina
propietario.

Acerca de esta tarea

Al crear una solicitud, las paginas del asistente difieren en funcién del tipo de
proyecto que desea crear. Una solicitud tipica contiene las secciones siguientes.

¢ Informacion de resumen sobre la solicitud.
* Informacion de seguimiento.

* Archivos adjuntos que forman parte de la solicitud.

Procedimiento

1. Seleccione Operaciones > Proyectos.

2. Pulse Anadir una solicitud (= - )- Se abre el didlogo Afadir solicitud.
3. Seleccione una plantilla para su solicitud.

El administrador configurara las plantillas de proyectos que correspondan a los
tipos de proyecto que lleva a cabo la organizacién. Para solicitar un proyecto
que utiliza caracteristicas de integracion de IBM Marketing Operations-IBM
Campaign, debe seleccionar una plantilla de proyecto de campaiia.

4. Pulse Continuar.

5. Complete el asistente Afiadir solicitud: proporcione valores en los campos
obligatorios y opcionales. Cada solicitud identifica a los destinatarios que deben
revisar y volver a crear el borrador o aprobar la solicitud. Si la plantilla
seleccionada permite estas modificaciones, puede también:

* Anadir destinatarios

¢ Cambiar roles de destinatario

* Cambiar periodos de duracién de las respuestas

* Cambiar los niimeros de secuencia de orden de recepcién de solicitud y
aprobacion

* Especificar si es necesaria una respuesta

6. Pulse Siguiente para acceder a cada una de las paginas del asistente.

IBM Marketing Operations: Guia del usuario



7. Cuando guarde la solicitud, el sistema verifica que todos los campos necesarios
tengan un valor. También completa los campos opcionales proporcionando
valores predeterminados de la plantilla cuando sea posible. Para guardar la
solicitud, utilice una de las opciones siguientes.

e Pulse Finalizar.

* DPulse Guardar y duplicar. El sistema guarda la solicitud inicial y, a
continuacién, utiliza la misma informacién para crear otra solicitud. Aparece
la pestafia Resumen de la solicitud duplicada: edite el nombre
predeterminado proporcionado para el duplicado y otros campos, segin sea
necesario y, a continuacion, guarde también esta solicitud.

* Pulse Guardar y volver a la lista en cualquier pagina.
8. Envie la solicitud al primer revisor.

* Si ha creado una sola solicitud, en la pestafia Resumen, pulse Cambiar
estado y seleccione Enviar solicitud.

* Si ha creado varias solicitudes, envielas tal como se describe en “Cambiar el
estado de varios proyectos o solicitudes” en la pagina 27.

Resultados

Cuando el ultimo destinatario necesario aprueba la solicitud, IBM Marketing
Operations crea el proyecto.

Envio de solicitudes

Para enviar una solicitud, debe afiadir primero la solicitud. A continuacién, envie
la solicitud a los destinatarios. Si la solicitud se acepta, entonces uno de los
destinatarios se convierte en el propietario del proyecto.

Antes de empezar

También puede enviar varias solicitudes a la vez que estén en () estado Borrador.
Para obtener mas informacién, consulte “Cambiar el estado de varios proyectos o
solicitudes” en la pagina 27.

Procedimiento

1. Anadir una solicitud. Para obtener informacién detallada, consulte “Creacion
de solicitudes” en la pagina 54.

2. Si la plantilla de solicitud no proporcione destinatarios, afiada uno o mas
destinatarios y seleccione un usuario o equipo como cada destinatario.

3. Pulse el nombre de la solicitud para abrir la pestafia Resumen.

4. Pulse Cambiar estado y seleccione Enviar solicitud o Enviar solicitud con
comentarios en el mend.

5. Silo prefiere, si elige Enviar solicitud con comentarios, especifique
comentarios o informacion adicional para los receptores y pulse Continuar.

Resultados
El estado de la solicitud cambia a ) Enviada.A los destinatarios se les informa de
la solicitud. Si a los destinatarios se les asigné niimeros de secuencia, se les notifica

en ese orden. Los destinatarios aparecen en la seccion Destinatario de la pestafia
Resumen para la solicitud.
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Supervision del estado de solicitudes de proyecto

Puede supervisar el estado de solicitudes de proyecto para ver qué destinatarios
deben responder a la solicitud y su respuesta a la solicitud.

Acerca de esta tarea

Puede ver la siguiente informacion sobre destinatarios de solicitudes de proyecto

Rol
Usuario asignado al rol
El ntimero de secuencia que se ha asignado al destinatario

El estado de la respuesta del destinatario (No notificado todavia, En espera,
Aceptada o Devuelta)

Los comentarios afiadidos por los destinatarios (pulse el Enlace de comentarios
de usuario)

Procedimiento

1.

Seleccione Operaciones > Proyectos.

Aparecera la pagina Proyectos y solicitudes activos.

2. Pulse la solicitud de proyecto que desee supervisar.

La pagina Resumen de la solicitud de proyecto muestra informacién sobre los
destinatarios y el estado de sus respuestas.

Cancelacion o reformulacion de solicitudes

Para editar una solicitud, puede cancelarla o reformularla. Puede afadir o cambiar
informacién de una solicitud antes de que los destinatarios hayan aceptado la
solicitud o si un destinatario necesario devuelve la solicitud.

Antes de empezar

Procedimiento

1.

Vaya a la pestaiia Resumen de la solicitud que desee cambiar. Por ejemplo,

pulse Operaciones > Proyectos. Pulse Acciones (““+ ) y seleccione una vista,
como Todos los proyectos y solicitudes, que incluye proyectos con estado
@ Enviado.

2. Para cancelar la solicitud, pulse Cambiar estado y seleccione Cancelar solicitud
o Cancelar solicitud con comentarios en la lista.

3. Como alternativa, para reformular la solicitud, pulse Cambiar estado y
seleccione Reformular solicitud o Reformular solicitud con comentarios en la
lista.

4. De forma opcional, si ha seleccionado una opcién "con comentarios”,
especifique comentarios que indiquen el motivo de la cancelacién o revision vy,
a continuacién, pulse Continuar.

Resultados

El estado de la solicitud cambia a () Cancelada o () Borrador.

Mientras reformula la solicitud, los destinatarios no pueden responder a la
solicitud original. Si debe cambiar los destinatarios, pulse Editar.
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Qué hacer a continuacion

Cuando vuelve a enviar una solicitud, se notifica a los destinatarios de acuerdo
con la regla de reaprobacion seleccionada cuando se creé la solicitud. Es posible
que las reglas de reaprobacién le permitan seleccionar destinatarios. En este caso, si
no ha cambiado los destinatarios al reformular la solicitud, puede seleccionarlos en
una lista de destinatarios necesarios que aceptaron la solicitud cuando vuelva a
enviarla. Si se asignaron ntimeros de frecuencia a los destinatarios, se les notifica
en ese orden.

Responder a solicitudes como un individuo

Cuando alguien crea una solicitud de proyecto y usted es el destinatario, recibe un
mensaje de alerta en la pagina Mis alertas y un correo electrénico para avisarle de
la solicitud. Asi, debera responder a la solicitud.

Procedimiento
1. Acceda a la solicitud seleccionando Operaciones > Proyectos.

Aparece la pagina Proyectos y solicitudes activas. Si la solicitud que desea
aceptar no estd en la lista, pulse Todos los proyectos y solicitudes.

Pulse la solicitud para abrirla.
Revise la solicitud y decida si desea aceptarla o devolverla al remitente.
Escriba los comentarios en el campo Comentarios y pulse Aceptar o Devolver.

o kv

Si acepta una solicitud de equipo, seleccione el usuario que seré el propietario
del proyecto resultante, en el campo Asignar a.

6. Pulse el icono Acciones (“““ ) y seleccione Todas los proyectos y solicitudes:

Resultados

* Si ha aceptado, en la lista aparecen la solicitud aceptada y el proyecto nuevo.
Usted es el propietario del proyecto, que atin no se ha iniciado.

* Si ha devuelto la solicitud, Marketing Operations lo notifica al solicitante. El
estado de la solicitud cambia a Devuelta.

* Si se devuelve la solicitud, el solicitante puede reenviar o cancelar la solicitud de
proyecto.

Copiar proyectos y solicitudes

Para crear un proyecto o una solicitud similar a otro existente, puede copiar el
proyecto o la solicitud existente. Puede realizar la copia independientemente del
estado del proyecto o de la solicitud, asi como antes o después de enviar una
solicitud. A continuacién, puede editar el proyecto o la solicitud, segtin sea
necesario.

Acerca de esta tarea
Para copiar un proyecto, debe tener el permiso de seguridad apropiado.

Procedimiento

1. Acceda a la pestafia Resumen del proyecto o solicitud que quiera copiar.

2. Pulse Copiar ( )-
Aparece el cuadro de didlogo Copiar en.

Capitulo 5. Proyectos 57



3. Seleccione el proyecto copiado o la plantilla de proyecto como origen de las
métricas a utilizar en el nuevo proyecto. Las métricas en la instancia del
proyecto que esta copiando se podrian personalizar desde la plantilla.

4. Si el proyecto que va a copiar estd enlazado a un programa o proyecto padre,
especifique si el mismo enlace de relaciéon se debe aplicar al nuevo proyecto:
* Seleccione Copiar enlace de programa padre para copiar el enlace del
programa padre.
* Seleccione Copiar enlace de proyecto padre para copiar el enlace del
proyecto padre.
5. Pulse Aceptar.
Aparece la pestafia Resumen del nuevo proyecto o la nueva solicitud. El
nombre toma el valor predeterminado de Copia de nombre del proyecto
original.
6. Modifique toda la informacién que desea cambiar en la copia, incluido el
nombre predeterminado, y pulse Guardar cambios.

Resultados
El nuevo proyecto o solicitud aparece en la vista Todos los proyectos y solicitudes

y en la vista Mis proyectos o Mis solicitudes. Los proyectos nuevos tiene el estado
No iniciado. Las solicitudes nuevas tienen el estado Borrador.

Proyectos y solicitudes del equipo
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Los usuarios pueden enviar solicitudes a un equipo, en lugar de a una persona.
Tales solicitudes se denominan solicitudes de equipo.

Cuando alguien acepta una solicitud de equipo, el proyecto resultante se denomina
proyecto del equipo.

Ciclo de vida de los proyectos de equipo

Los proyectos y solicitudes de equipo tienen un ciclo de vida distinto porque hay
varios miembros del equipo que trabajan juntos en el proyecto o solicitud.

La siguiente tabla describe el ciclo de vida de solicitudes y proyectos de equipo.

Nota: Los pasos siguientes dependen del modelo de direccionamiento para el
equipo concreto implicado en la solicitud.

Tabla 10. Ciclo de vida de proyectos de equipo

Accién de usuario Accién del sistema
1 Un .usuario envia una solicitud a un « Crea una solicitud de equipo.
equipo. C o .
quip * Llena el campo Mi direccionamiento
de equipo para la solicitud.
* Establece el estado de la solicitud en
Enviada.
2a Un gestor de equipo asigna la solicitud | Establece como propietario del
a un miembro del equipo. proyecto de equipo al miembro de
equipo seleccionado durante la
asignacion.
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Tabla 10. Ciclo de vida de proyectos de equipo (continuacion)

Accién de usuario Accién del sistema
2b Un miembro de equipo acepta o Establece como propietario del
devuelve la solicitud. proyecto de equipo al miembro de
equipo seleccionado durante la
asignacion.
3a Si se acepta, el propietario del proyecto | Actualiza el estado del proyecto de
de equipo lo puede ver hasta su equipo segtin corresponda.
finalizacion.
3b Si el propietario deja de estar « Establece como propietario del

disponible, un miembro o gestor de

proyecto de equipo al miembro de
equipo puede reasignar el proyecto.

equipo recién asignado.

* Actualiza el campo Mi
direccionamiento de equipo para el
proyecto.

Reasignacién de proyectos de equipo

Es posible reasignar un proyecto de equipo si un miembro del equipo deja de estar
disponible. Por ejemplo, puede reasignar un proyecto de equipo si el miembro del
equipo que es responsable del proyecto se va de vacaciones.

Procedimiento

1.

Vaya a la pagina de lista Proyectos seleccionando Operaciones > Proyectos.

Aparece la pagina Proyectos y solicitudes activas. Si el proyecto que desea
reasignar no aparece, pulse Todos los proyectos y solicitudes.

Seleccione los proyectos del equipo para reasignar marcando la casilla situada
junto a cada proyecto.
Pulse Reasignar proyectos del equipo.

Aparece un cuadro de didlogo. Sélo puede reasignar proyectos de equipo para
los que disponga de la autorizacion adecuada. La autorizacién depende de las
opciones de pertenencia al equipo y direccionamiento.

En el campo Asignar a de cada proyecto, seleccione el usuario al que pertenece
el proyecto. Este usuario pasa a ser el propietario del proyecto.

Opcional: Especifique comentarios.

Pulse el botén Reasignar proyecto(s) para completar las reasignaciones, o pulse
Cancelar para cerrar el cuadro de didlogo sin cambiar la propiedad de ningtin
proyecto.

Responder a las solicitudes de equipo como gestor de equipo

Cuando alguien envia una solicitud a un equipo que usted gestione, podria asignar
un miembro del equipo a la solicitud. El miembro del equipo asignado pasa a ser
el propietario del proyecto resultante.

Procedimiento

1.
2.

Seleccione Operaciones > Proyectos.
Responda a las solicitudes de equipo en cualquiera de las siguientes maneras:

* Seleccione un solo proyecto y pulse el icono Solicitud de asignacién de

equipo ( )-
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* Pulse el icono Acciones (“*“+ ) y seleccione Todas las solicitudes de
proyecto de mis equipos. Desde esta vista puede responder a una o varias
solicitudes de proyecto seleccionando las solicitudes que desea asignar y

pulsando el icono Solicitud de asignacién de equipo (E=DY

Nota: Puede responder sélo a las solicitudes de equipo de las que tenga la
debida autorizacion. La autorizaciéon depende de las opciones de pertenencia al
equipo y direccionamiento.

En el cuadro de dialogo, asigne la solicitud o solicitudes a los miembros de
equipo adecuados.

4. Opcional: Especifique comentarios.

Navegacion de proyectos a programas

Puede enlazar un proyecto a un programa. Los programas le ayudan a organizar
los proyectos en grupos légicos. Tras enlazar un proyecto a un programa, puede ir
al programa desde dentro de dicho proyecto.

Procedimiento

1.

Abra la vista Todos los proyectos y solicitudes. Seleccione Operaciones >
Proyectos y pulse Todos los proyectos y solicitudes.

Pulse un proyecto para abrirlo.

La pestana Resumen tiene un campo denominado Elementos padre y cédigo.
Este campo contiene enlaces a los ancestros del proyecto, su plan y programa
contenedores.

Pulse el enlace para abrir el programa.

Aparece la pestafia Resumen del programa. Vaya a la parte inferior de la
pestafia Resumen del programa para ver una lista de todos los proyectos
contenidos en el programa.

4. Pulse el nombre del proyecto en el que estaba para regresar a ese proyecto.

Proyectos enlazados
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A menudo, los proyectos de marketing implican el trabajo de personas externas al
departamento de marketing, haciendo que sea dificil realizar el seguimiento de
todo con un solo proyecto global. Puede utilizar varios proyectos o subproyectos
enlazados para gestionar estas tareas.

Por ejemplo, el trabajo para una préxima feria de muestras implica las siguientes
tareas, siendo cada una un proyecto por derecho propio.

Identificar y asignar las personas que van a asistir, presentar, estar en el stand,
etc.

Crear el material auxiliar de marketing.
Disefiar, crear y probar una demostracion.
Definir sesiones de formacién y comprometer charlas

Generar la lista de invitacién a los clientes, crear la invitacion, enviarlas, realizar
un seguimiento de las respuestas, etc.

Crear y mantener las paginas web de la feria de muestras.
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Puede hacer seguimiento y gestionar estas tareas individuales dentro de los
departamentos respectivos, pero le podria faltar la vista completa sobre si la
muestra comercial tiene lugar a tiempo y sin problemas.

Utilizando IBM Marketing Operations, puede organizar proyectos creando
relaciones padre-hijo entre ellos. Un coordinador de proyecto puede crear un
proyecto de feria de muestras y todos los proyectos individuales necesarios,
asignar propietarios a cada uno y, a continuacién, crear enlace del proyecto de feria
de muestras a cada uno de los subproyectos. Este método proporciona al
coordinador de proyecto una sola vista para la totalidad del proyecto.

Nota: No hay intercambio de datos entre los proyectos padre e hijo; la relacién
s6lo existe para fines organizativos.

Descripcion general de los subproyectos
Los proyectos pueden contener varios subproyectos.

Desde la pagina de resumen de un proyecto, puede gestionar subproyectos
utilizando los siguientes elementos de ment que se visualizan al pulsar el icono

4

* Anfadir proyecto: crea un proyecto hijo.

Gestionar objetos enlazados ( -

e Anadir solicitud: crea una solicitud de proyecto hijo.

* Enlazar existente: crea un enlace hijo con uno o més proyectos o solicitudes
existentes.

 Eliminar: elimina los enlaces existentes a uno o varios proyectos o solicitudes
hijo.
Tenga en cuenta los comportamientos siguientes.

* Las politicas de seguridad deben ser las mismas para los proyectos padre e hijo.

* La pagina de resumen para un proyecto muestra los enlaces a todos sus
subproyectos directos.

* Un proyecto puede tener una relacién hijo-padre con otro proyecto o programa,
pero no con ambos. Es decir, si un proyecto estd enlazado a un programa, no se
puede enlazar con un proyecto padre.

* Después de afiadir un subproyecto, puede cambiar la politica de seguridad del
proyecto padre o hijo; debe eliminar primero el enlace.

Detalles sobre la relacion proyecto-subproyecto

Dentro de ciertos parametros, puede crear jerarquias de proyectos y subproyectos
complejas para organizar el trabajo.

La relaciéon proyecto-subproyecto tiene las caracteristicas siguientes.

* Cualquier proyecto o solicitud puede enlazarse a otro proyecto con la misma
politica de seguridad.

* Un proyecto puede tener, como maximo, un proyecto o programa padre, pero no
ambas cosas.

* Un proyecto puede tener un ntimero ilimitado de proyectos hijo.

* Un proyecto puede tener tanto un proyecto padre como un proyecto hijo. Esta
opcién hace que sea posible tener una jerarquia de profundidad de nivel n para
los proyectos, como: proyecto padre, proyecto hijo, proyecto nieto.
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No obstante, una solicitud no puede ser un padre. Las solicitudes s6lo pueden
ser un hijo de los proyectos.

* No puede suprimir un proyecto enlazado a un padre o un hijo. En primer lugar
debe eliminar todas las relaciones padre-hijo y proyecto-programa para poder
suprimir un proyecto.

* Al copiar un proyecto que esta enlazado como hijo o padre, el nuevo proyecto
no estad enlazado.

* Las métricas, los presupuestos y el flujo de trabajo no se acumulan de un
proyecto hijo a un proyecto padre.

Creacion de proyectos y solicitudes hijo

Utilice proyectos y solicitudes hijo para organizar el trabajo por debajo del nivel
del proyecto.

Procedimiento

1. Vaya a la pestafia Resumen del proyecto padre.

£

2. Pulse Gestionar objetos enlazados (-
Ainadir solicitud.

) v seleccione Anadir proyecto o

Nota: Estas opciones estdn disponibles sélo si tiene los permisos de seguridad
apropiados.

3. Elija una plantilla para el nuevo subproyecto o solicitud.
Aparece el asistente para afiadir un proyecto o solicitud de proyecto.

4. Complete el asistente.

¢ Como usuario que realiza estos pasos, usted es el propietario del nuevo
subproyecto. En funcién de quién ejecute el asistente, los propietarios de los
proyectos padre e hijo pueden ser distintos.

* La politica de seguridad toma el valor predeterminado del proyecto padre.

* Si utiliza la opcién Guardar y duplicar para crear varios proyectos o
solicitudes, cada proyecto y solicitud se enlaza al mismo padre.

Resultados

Cuando haya completado el asistente, la solicitud de proyecto o el proyecto se abre
por la pestafia Resumen. La pestafia Resumen tiene un campo denominado
Elementos padre y cédigo. Este campo contiene enlaces a los ancestros del
proyecto.

Enlace de proyectos y solicitudes hijo a proyectos

Para organizar una jerarquia de trabajo con proyectos y subproyectos, debe enlazar
los proyectos padre y los proyectos y solicitudes hijo.

Procedimiento
1. Vaya a la pestafia Resumen del proyecto padre.

2. Pulse en Gestionar objetos enlazados ( % ) y seleccione Enlazar
existentes. Este enlace sélo se habilita si tiene el permiso de seguridad
adecuado.

Especifique los proyectos a enlazar en el cuadro de didlogo.
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3. Entre los criterios de btisqueda en el campo Buscar por nombre o cédigo.
4. Pulse Buscar.

IBM Marketing Operations muestra los resultados de bisqueda de sélo
aquellos proyectos y solicitudes que tienen la misma politica de seguridad y
granularidad de presupuesto que el proyecto. Por ejemplo, si el proyecto utiliza
la politica de seguridad global, después de una biisqueda sé6lo aparecen los
proyectos y solicitudes que también utilizan la politica de seguridad global.
Ademas, los proyectos con el estado Cancelado, Suprimido o Completado
nunca aparecen en los resultados de la bisqueda.

5. En el campo Resultados de la buisqueda, seleccione los proyectos y solicitudes
a enlazar como hijos.

6. Ultilice los botones >> y << para afiadir y quitar proyectos/solicitudes del
cuadro de lista Elementos seleccionados para enlazar.

7. Pulse Guardar cambios para crear enlaces hijo a los proyectos o solicitudes que
ha seleccionado.

Seguridad para proyectos enlazados

Los proyectos y subproyectos enlazados deben tener la misma politica de
seguridad. Después de enlazar un proyecto a otro proyecto, no puede cambiar la
politica de seguridad de ninguno de los dos objetos sin eliminar primero la
relacién.

Para enlazar, afiadir o eliminar proyectos y solicitudes padre-hijo, debe tener el
permiso de seguridad apropiado. Si no tiene el permiso adecuado para la tarea que
quiere realizar, solicite ayuda al administrador.

Eliminacion de enlaces de proyecto padre-hijo
Si la jerarquia de trabajo cambia, puede eliminar enlaces entre proyectos,
subproyectos y solicitudes. Puede eliminar relaciones de hijo de N niveles de
profundidad con este procedimiento. Por ejemplo, puede eliminar relaciones de
"nieto” y "bisnieto".
Procedimiento

1. Vaya a la pestana Resumen del proyecto padre.

o

Aparecerd un cuadro de didlogo, donde puede especificar los proyectos y
solicitudes que desea eliminar.

2. Pulse en Gestionar objetos enlazados ( -* ) v seleccione Eliminar.

Nota: La lista contiene proyectos y solicitudes hijo de todos los niveles. Todos
los proyectos y solicitudes hijo, directos e indirectos, aparecen en la lista.

3. En el campo Proyecto enlazado..., seleccione los proyectos a eliminar como
hijos.

4. Utilice los botones >> y << para afiadir y quitar proyectos del cuadro de lista
Elementos seleccionados para eliminar.

5. Pulse Guardar cambios para eliminar enlaces hijo de los proyectos que ha
seleccionado.
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Resultados

Las solicitudes de proyecto y los proyectos ya no aparecen en la lista en la pestafia
Resumen del proyecto.

Nota: Eliminar el enlace no elimina ni suprime el proyecto; sélo elimina la
relacion.

Asignacion de trabajo

Una vez que existe un proyecto, los usuarios pueden asignar trabajo a personas o
equipos.

Procedimiento
1. Vaya a un proyecto.

2. Anada personas y equipos al proyecto. Para asignar trabajo a una persona o un
equipo, deben ser miembros (o revisores) del proyecto.

3. Asigne tareas en cualquiera de las siguientes formas: Pulse Asignar trabajo por

e, . .
rol (=@ ) en la pestafia Personas del proyecto para asignar todas las tareas.
Las tareas se asignan en funcién de los roles de usuario.

x|
* Pulse Buscar y reemplazar miembros de la tarea (& ) o Buscar y

. o5 . .
reemplazar revisores de la tarea (& ) en la pestafia Personas para reasignar
el trabajo para ciertas personas o equipos.

 Utilice la pestafia Flujo de trabajo para asignar tareas individualmente a
usuarios y/o equipos.

[
¢ Pulse Miembros/Roles (‘,ﬁ'ﬂ ) en la pestana Personas del proyecto para
asignar un equipo.

Resultados

Cuando los usuarios inicien sesién, podran participar en las tareas que se les ha
asignado.

Conciliacion de proyectos
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Después de completar o cancelar un proyecto, puede editar determinadas partes
del proyecto colocandolo en un estado temporal, En conciliacion.

Acerca de esta tarea

Procedimiento

1. Vaya a la pestaiia Resumen del proyecto que desee colocar En conciliacién. Por

ejemplo, seleccione Operaciones > Proyectos. Pulse Acciones(“= )y
seleccione una vista, como Proyectos completados, que incluya proyectos en
estado () Completado o () Cancelado.

2. Pulse Cambiar estado y seleccione Conciliar proyecto o Conciliar proyecto con
comentarios en la lista.

3. De forma opcional, si ha seleccionado Conciliar proyecto con comentarios,
aflada comentarios y pulse Continuar.
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Resultados

El estado del proyecto cambia a () En conciliaciéon. Puede editar la informacién
del proyecto.

Supresion de proyectos

Al suprimir un proyecto, IBM Marketing Operations comprueba si ha enlazado el
proyecto a un programa. Si es asi, no puede suprimir el proyecto hasta que lo
elimine del programa.

Procedimiento
1. Abra IBM EMM vy seleccione Operaciones > Proyectos.
De forma predeterminada, aparece la pagina Proyectos y solicitudes activas.

2. Marque la casilla de verificacién situada junto a cada proyecto que desee
suprimir.

3. Pulse en Suprimir este elemento ( 5( ).

Desactivacion de proyectos y solicitudes

Después de que su organizacién utilice IBM Marketing Operations durante algiin
tiempo, la interfaz de usuario puede pasar a ser confusa y contener proyectos y
solicitudes obsoletos o no deseados. Puede desactivar proyectos y solicitudes para
reducir el desorden y simplificar las bisquedas.

La mayoria de los usuarios de Marketing Operations pueden desactivar y reactivar
proyectos y solicitudes desde la pestafia Resumen o las paginas de listas de
proyectos y solicitudes. Puede desactivar o reactivar hasta 1000 proyectos y
solicitudes con este método, en funcién del nimero de objetos que se muestre en
cada pagina. El administrador especifica el nimero maximo de objetos que se
muestran en cada pégina en los valores de configuracion administrativos. Los
administradores pueden también desactivar o reactivar varios proyectos o
solicitudes que se ajusten a los criterios seleccionados con las caracteristicas de
desactivacion y reactivacién masivas.

Nota: Debe tener los permisos de seguridad adecuados para desactivar y reactivar
proyectos. Los administradores establecen permisos a nivel de plantilla. Cuando se
crea una plantilla, el Propietario del proyecto o el Administrador de planificacién
pueden desactivar y reactivar proyectos y solicitudes de forma predeterminada.

Tras desactivar los proyectos y solicitudes, ya no apareceran en la interfaz de
usuario o en los resultados de biisqueda a menos que los busque especificamente.
Las busquedas estandares siguientes muestran proyectos y solicitudes
desactivados.

* Proyectos desactivados
* Solicitudes desactivadas
* Proyectos y solicitudes desactivados

También puede localizar proyectos y solicitudes desactivados en blisquedas creadas
filtrando estas btisquedas predeterminadas.

Los proyectos y solicitudes inactivos permanecen en la base de datos. Los
proyectos inactivos siempre se pueden reactivar.
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Para desactivar un proyecto o solicitud, debe cumplir los criterios siguientes.
* Los proyectos deben tener el estado Completado, Cancelado o En espera.
* Las solicitudes de proyecto debe tener el estado Cancelada.

* Si el proyecto tiene subproyectos, el estado de los subproyectos debe ser también
Completado, Cancelado o En espera. Ademads, debe desactivar los subproyectos
antes de desactivar el proyecto padre.

* En un entorno Campaign-Marketing Operations integrado, debe haberse
superado la fecha de finalizacién de campana para que pueda desactivar un
proyecto o subproyecto con una campafa enlazada. No puede desactivar un
proyecto con una fecha de finalizacién futura.

Desactivacion de proyectos y solicitudes

Puede desactivar proyectos y solicitudes para eliminarlos de la interfaz de usuario
de Marketing Operations directamente desde las paginas de listas.

Acerca de esta tarea

Puede desactivar hasta 1000 proyectos y solicitudes con este método. Si necesita
desactivar més de 1000 elementos y dispone de los permisos adecuados, utilice la
caracteristica de desactivacion masiva.

Procedimiento

1. Vaya a los proyectos o solicitudes que desee desactivar. Puede abrir el proyecto
o solicitud desde pestafia Resumen. También puede seleccionar varios
proyectos y solicitudes desde una vista de lista, como Todos los proyectos y
solicitudes.

Nota: Los proyectos deben tener el estado Completado, Cancelado o En
espera. Las solicitudes de proyectos deben tener el estado Aceptada o
Cancelada. Seleccione una vista de lista que muestre proyectos y solicitudes
que tengan estos estados.

2. Pulse uu

3. Opcional: Escriba comentarios que expliquen por qué va a desactivar el
proyecto o solicitud.

4. Pulse Desactivar.
Resultados

Tras desactivar los proyectos y solicitudes, podra verlos en la interfaz de usuario
solo si utiliza buisquedas predefinidas para proyectos y solicitudes Desactivados.
Para ver los proyectos desactivados, utilice las btisquedas Proyectos desactivados,
Solicitudes desactivadas y Proyectos y solicitudes desactivados. Puede refinar
estas bisquedas predefinidas para obtener resultados mas especificos.

Reactivacion de proyectos y solicitudes

Puede reactivar proyectos y solicitudes de forma individual.
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Acerca de esta tarea

Busque proyectos y solicitudes desactivados con las biisquedas predeterminadas:
Proyectos desactivados, Solicitudes desactivadas y Proyectos y solicitudes
desactivados. Cuando los proyectos y las solicitudes estan desactivados, sélo
puede verlos en estas blisquedas.

Puede reactivar hasta 1000 proyectos y solicitudes con este método. Si necesita
reactivar mas de 1000 elementos y dispone de los permisos adecuados, utilice la
caracteristica de reactivaciéon masiva.

Procedimiento

1. Vaya a los proyectos o solicitudes que desee reactivar. Puede abrir el proyecto o
solicitud desde pestaiia Resumen. También puede seleccionar varios proyectos
y solicitudes desde una vista de lista.

2. Pulse >

3. Opcional: Escriba comentarios que expliquen por qué va a reactivar el proyecto
o solicitud.

4. Pulse Reactivar.
Resultados

Tras la reactivacion, los proyectos y solicitudes aparecerdn de nuevo en la vista
Todos los proyectos y solicitudes.
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Capitulo 6. Flujos de trabajo

Para registrar y hacer un seguimiento de las tareas que deben completarse durante
un proyecto, puede afiadir informacién en la pestafia Flujo de trabajo del proyecto.
Los gestores de proyectos afiaden tareas, las organizan en etapas e identifican las
dependencias, las personas y demds informacién relacionada. Los participantes del
proyecto actualizan el estado de la tarea y los datos de planificacién, anaden
archivos adjuntos y proporcionan aprobaciones.

Cuando un gestor de proyectos crea un proyecto, la plantilla seleccionada puede
proporcionar un flujo de trabajo inicial. A continuacion, el gestor de proyectos
puede utilizar la pestafia Flujo de trabajo para personalizar el flujo de trabajo
proporcionado por la plantilla, para satisfacer necesidades especificas.

Los miembros del equipo que estan asignados a un proyecto utilizan la pestafia
Flujo de trabajo para realizar un seguimiento de su trabajo. Cualquier miembro del
equipo que participe en el proyecto (con el permiso de acceso adecuado) puede
editar cualquier valor en la pestana Flujo de trabajo.

Para ayudarle a completar los diferentes esfuerzos relacionados con el flujo de
trabajo, la pestafia Flujo de trabajo ofrece diferentes modalidades de vista y una
modalidad de edicién.

Vistas de flujo de trabajo

Para supervisar y actualizar el flujo de trabajo en un proyecto en curso, los
participantes del proyecto suelen utilizar los tres modos de vista para trabajar con
la pestafia de hoja de calculo.Los gestores de proyectos también utilizan la
modalidad de edicién para configurar el flujo de trabajo para proyectos nuevos. En
la modalidad de edicién, los gestores de proyectos pueden afadir etapas, tareas y
tareas de aprobacién a proyectos que estén en curso.

En la pestafa Flujo de trabajo de un proyecto, puede elegir distintas formas de ver
las tareas planificadas y cambiar las tareas o el flujo de trabajo.

* El modo de vista de hoja de célculo presenta informacién granular relacionada
con las tareas en formato tabular. En este modo de vista, los miembros del
equipo pueden especificar el estado, el porcentaje de trabajo completado y la
planificacién para tareas individuales. La pestafia Flujo de trabajo muestra la

vista predeterminada de hoja de célculo, o pulse Vista de hoja de célculo (- = )-
* El modo de vista de linea temporal enfatiza los datos relacionados con la
planificacién y presenta las tareas pendientes, segtn la planificacion, retrasadas

y vencidas con indicadores de colores. Pulse Vista de linea temporal (= ).
Para obtener mas informacién, consulte “Modo de vista de linea temporal” en la
pagina 74.

* El modo de vista de diagrama de flujo de proceso enfatiza las dependencias de
las tareas y presenta un gréfico visual de la secuencia de la tarea. Pulse Vista de

diagrama de flujo del proceso (': “ ). Para obtener mds informacién, consulte
“Vista de diagrama de flujo de proceso” en la pagina 76.

* El modo de edicién le da acceso a la hoja de célculo del flujo de trabajo para
que pueda realizar cambios en él. Los gestores de proyectos afiaden, suprimen y
organizan tareas en el flujo de trabajo, y todos los participantes proporcionan
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informacién para las tareas. Pulse Editar (\a_ ). Para obtener més informacién,
consulte “Editar hojas de cdlculo del flujo de trabajo” en la pagina 83.

Modo de vista de hoja de calculo
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Al visualizar la pestafia Flujo de trabajo en vista de hoja de célculo (el valor
predeterminado), la informacion sobre las etapas y tareas en el flujo de trabajo
aparecen en formato de tabla. Para obtener méas informacién acerca de las
columnas que se muestran, consulte “Columnas de la hoja de célculo del flujo de
trabajo” en la pagina 92.

Ademas de ver datos del flujo de trabajo, puede actualizar el estado de tareas y la
informacién de planificacién y afiadir archivos adjuntos. Para obtener mas
informacién, consulte “Didlogo Enviar actualizaciéon de tarea” o “Iniciar un proceso
de aprobacién desde el modo de vista” en la pagina 73.

Para personalizar la vista de hoja de calculo, pulse Disefio (7 ) en la pestafia
Flujo de trabajo. Puede seleccionar las columnas a visualizar y el ancho de la
primera columna (nombre de tarea). Para obtener mds informacién, consulte
“Personalizacién de la vista de linea temporal u hoja de calculo” en la pagina 74.

Dialogo Enviar actualizacion de tarea

Para proporcionar una actualizacién rapida de una tarea de flujo de trabajo cuando
la pestafia Flujo de trabajo esta en modo de vista de hoja de cédlculo o en modo de
vista de linea temporal, pulse el nombre de la tarea. Se abre el didlogo Enviar
actualizacién de tarea. Utilice este didlogo como alternativa rapida a la edicion de
todo el flujo de trabajo, cuando s6lo necesita actualizar una tarea. Desde este
dialogo, puede actualizar un subconjunto de valores de tareas, afadir archivos
adjuntos y afiadir comentarios.

El cuadro de didlogo Enviar actualizacion de tarea contiene dos pestafias, Estado y
Archivos adjuntos.

Aparecen distintas opciones cuando se pulsa el nombre de una tarea de
aprobacion. Para obtener més informacién, consulte “Iniciar un proceso de
aprobacién desde el modo de vista” en la pagina 73.

Nota: Al abrir el didlogo Enviar actualizacion de tarea para una tarea, el sistema
bloquea la tarea para evitar que otra persona la pueda editar. Asegtirese de cerrar
este didlogo pulsando Guardar y volver o Cancelar; de lo contrario, la tarea puede
permanecer bloqueada y nadie mas podra editarla.

Pestana Estado de tarea

La pestafia Estado contiene los campos siguientes.

Tabla 11. Campos en la pestafia Estado

Campo Descripcion

Propietarios Sélo visualizacién. El o los propietarios de la tarea. A nivel de tarea, a
los miembros del proyecto se les identifica como propietarios de tarea.

Para cambiar los propietarios de tarea puede utilizar el modo de
edicién de hoja de calculo del flujo de trabajo: en la columna
Miembros, puede afiadir personas a una tarea.
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Tabla 11. Campos en la pestafa Estado (continuacion)

Campo

Descripcion

Fechas objetivo

Sélo visualizacién. Las fechas de inicio y finalizacién calculadas y la
duracién de la tarea. Para actualizar estos valores, cambie los valores
en los campos de fecha y hora.

Estado

El estado de la tarea. Seleccione un valor de la lista proporcionada.

Habilitar archivos
adjuntos

Los propietarios de proyecto y los administradores que disefian
plantillas de flujo de trabajo pueden indicar si los miembros pueden
afadir archivos adjuntos para la tarea.

% completado

Progreso de la tarea. Especifique un niimero entero de 0 a 100.

Nota: Para cambiar el estado de una tarea marcada como finalizada de
nuevo a activa, debe cambiar el Estado a Pendiente y el % completado
por un ndmero inferior a 100. Si no cambia ambos valores, la tarea
sigue marcada como completada después de la operacién guardar.

Esfuerzo real

El tiempo utilizado en la tarea. Pulse el campo para entrar un valor en
dias, horas y minutos, por ejemplo, 03D-02H-00M.

Fecha y hora
prevista/real

Las fechas y horas de inicio y finalizacion de la tarea.

Nota: Las fechas de inicio y finalizacién son obligatorias; aparece un
mensaje de error si intenta guardar sin especificar ambos valores.
Ademas, el sistema comprueba que la fecha de finalizacién no es
anterior a la fecha de inicio.

Comentarios para
historial de
revisiones

Especifique notas para incluir en el historial de revisiones del proyecto
y en cualquier notificacién enviada sobre la tarea.

Notas de flujo de
trabajo

Escriba notas a visualizar con la tarea en la vista de hoja de célculo o
en modo de edicién.

Pestana Archivos adjuntos de tarea

La pestana Archivos adjuntos contiene los campos siguientes.

Nota: Solo el propietario de una tarea puede anadir un archivo adjunto. Puede
identificar los roles de los miembros y los miembros de tareas en modo de edicion.

Tabla 12. Campos en la pestafa Archivos adjuntos

ID de articulo

Descripciéon

Archivos adjuntos

La parte superior de la pagina lista los archivos adjuntos de tarea. Se
muestra la informacién siguiente para cada archivo adjunto:

* El nombre del archivo adjunto, que es un enlace al archivo adjunto.
* El tipo de archivo y el tamario.

* Una descripcién, incluyendo la fecha y la hora en que se ha afiadido
el archivo adjunto, el nombre de la persona que lo ha afiadido y los
comentarios adicionales.

* Enlaces para eliminar archivos adjuntos o para enviar el archivo
adjunto por correo electrénico.

Archivo que se
adjuntara

Seleccione el origen del archivo a adjuntar.

Navegar

Pulse para buscar en su sistema o en las bibliotecas de activos el
archivo a adjuntar. Los formatos de archivo soportados son DOC, PPT,
XLS, PDEF, GIFE, JPEG, PNG y MPP.
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Tabla 12. Campos en la pestafia Archivos adjuntos (continuacion)

ID de articulo Descripcion

Comentarios Escriba texto para describir el archivo adjunto.

Guardar archivo |Pulse para adjuntar el archivo seleccionado o URL.
adjunto

Anadir un archivo adjunto a una tarea

Antes de empezar

Para afiadir archivos adjuntos a una tarea, un propietario de proyecto debe
habilitar la adicién de archivos adjuntos para la tarea. Los usuarios siguientes
pueden afadir o eliminar archivos adjuntos de tareas.

* Los propietarios de tareas sélo pueden afiadir archivos adjuntos a sus tareas.

* Los propietarios de tareas y los usuarios con el permiso de seguridad Suprimir
archivo adjunto para proyectos pueden suprimir archivos adjuntos de tareas.

Acerca de esta tarea

Anadir archivos adjuntos a las tareas es similar a afadir archivos adjuntos a otros
objetos (como programas). Sin embargo, tenga en cuenta el comportamiento
siguiente que es especifico de la adicién de archivos adjuntos a las tareas.

* No puede utilizar marcacién en los archivos adjuntos de tareas

* No hay control de versiones para los archivos adjuntos de tareas: si se carga una
nueva version, se sobrescribe la version existente de archivo adjunto.

* Es posible tener varios archivos adjuntos de tarea con el mismo nombre para la
misma tarea. Esta situacién puede producirse si varios propietarios de la tarea
cargan, cada uno, un archivo con el mismo nombre. Puede diferenciar los
archivos por el usuario que ha creado el archivo adjunto.

* Puede afiadir y eliminar archivos adjuntos independientemente del estado de la
tarea. Es decir, aunque una tarea esté marcada como completada u omitida,
puede afiadir y eliminar archivos adjuntos.

* La pestafia Archivos adjuntos para un proyecto esta dividida en dos secciones:
una para los archivos adjuntos directamente al proyecto y otra para los archivos
adjuntos a las tareas.

* Si el propietario de una tarea afiade archivos adjuntos de tarea y més tarde el
propietario del proyecto establece el indicador Habilitar adjuntos de tarea en
false, ya no se podran afiadir o eliminar archivos adjuntos del didlogo Enviar
actualizacién de tarea. Sin embargo, los archivos adjuntos de tarea para el
proyecto pueden eliminarse desde la pestafia Archivos adjuntos.

Procedimiento
1. Navegue hasta la tarea a la que desea afiadir un archivo adjunto.

Pulse la tarea desde un flujo de trabajo de proyecto o desde la pagina de lista
de tareas. Se abre el cuadro de didlogo Enviar actualizacién de tarea.

2. Pulse la pestafia Archivos adjuntos.
La pestafia muestra los archivos adjuntos que existen para la tarea.

3. En el campo Archivo que se adjuntard, seleccione Desde Mi PC, Desde la
biblioteca de activos o URL.

4. Efecttie una de las acciones siguientes:
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¢ Pulse Examinar para adjuntar un archivo que esté en su sistema. Cuando
aparezca el cuadro de didlogo, navegue hasta el archivo que desea adjuntar y
pulse Abrir.

* DPulse Examinar biblioteca para adjuntar un archivo en una biblioteca de
activos. Pulse la biblioteca que contiene el activo que desea anadir. Utilice el
arbol en el panel izquierdo de la pantalla para navegar hasta la carpeta y, a
continuacién, al activo que desea adjuntar. Pulse Aceptar activo cuando
visualice el activo en el panel derecho.

* Entre el URL en el campo proporcionado.

5. Anada los comentarios que desee sobre el archivo adjunto.

6. Pulse Afadir mas para visualizar un conjunto adicional de campos para cada
archivo adjunto adicional que desee afiadir.

7. Después de anadir todos los archivos adjuntos, pulse Guardar y volver para
cerrar el cuadro de dialogo.

Resultados

Los nuevos archivos adjuntos se afiaden a la pestafia Archivos adjuntos de la
tarea.

Iniciar un proceso de aprobacion desde el modo de vista
Acerca de esta tarea

Puede proporcionar los aprobadores y la fecha de vencimiento objetivo para una
tarea de aprobacion, e iniciar el proceso de aprobacién, cuando la pestafia Flujo de
trabajo estd en modo de vista de hoja de calculo o en modo de vista de linea
temporal.

Procedimiento

1.

Vaya a la pestafa Flujo de trabajo del proyecto que contiene la tarea de
aprobacion.

En modo de vista de hoja de calculo o de linea temporal, pulse el nombre de
una tarea de aprobacion. Se abre el didlogo Iniciar aprobacién, desde donde
puede:

¢ Anfadir o eliminar propietarios.

* Anadir o eliminar aprobadores.

* Especificar una fecha de vencimiento objetivo.

* Seleccionar la regla de reaprobacion.

* Adjuntar elementos a aprobar.

Complete los detalles del proceso de aprobacion.

Pulse una de las siguientes opciones para completar el proceso.

* Enviar aprobacién: guarda el proceso de aprobacién con el estado En curso.
La tarea de aprobacién también aparece como En curso.

* Guardar para mas tarde: guarda el proceso de aprobacién con el estado No
iniciado. La tarea de aprobacién también aparece como No iniciado. Para
iniciar el proceso de aprobacién, debe editar la aprobacién, no la tarea de
flujo de trabajo.

¢ Cancelar: descarta los cambios y no crea un proceso de aprobacion.
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Resultados

Para obtener mas informacién sobre el proceso de aprobacién, consulte
“Aprobaciones” en la pagina 7.

Nota: Cuando el proceso de aprobacién esta en curso para una tarea de
aprobacion, la tarea de aprobacion estd bloqueada: los gestores de proyecto no
pueden cambiar la informacién de la tarea con el modo de edicién de hoja de
calculo.

Modo de vista de linea temporal

74

La vista de linea temporal de la pestafia Flujo de trabajo presenta una vista de las
tareas de un proyecto durante un periodo de semanas o meses. Para visualizar

tareas en una linea temporal, pulse Vista de linea temporal (=').

Cuando ve el flujo de trabajo en una linea temporal, puede actualizar el estado de
la tarea y la informacién de planificacién y afiadir archivos adjuntos. Para obtener
mas informacién, consulte “Didlogo Enviar actualizacién de tarea” en la pagina 70
0 “Iniciar un proceso de aprobacién desde el modo de vista” en la pagina 73.

Para personalizar la vista de linea temporal, pulse Disefio (7 ) en la pestafia
Flujo de trabajo. Puede:

* Elegir semanas o meses como escala de tiempo.
¢ Seleccionar las fechas para trazar: Prevista/real u Objetivo.

* Seleccionar titulos para las barras de linea temporal.

Para obtener mas informacién, consulte “Personalizacion de la vista de linea
temporal u hoja de célculo”.

Personalizacion de la vista de linea temporal u hoja de calculo

Cuando visualiza la pestafia de flujo de trabajo en modo de vista de hoja de
célculo o modo de vista de linea temporal, puede seleccionar la informacién que

desea ver. Para personalizar la vista, pulse Disefio (7’ )- Se abre el dialogo
Disefio de la pestana Flujo de trabajo del proyecto con las opciones siguientes.
Opciones en el didlogo Diseio de la pestana Flujo de trabajo del
proyecto

Tabla 13. Opciones en el didglogo Disefio de la pestafia Flujo de trabajo del proyecto

Opcién Descripcion

Disefio de la hoja |Para ocultar las opciones en la seccién Disefio de hoja de calculo en
de calculo este didlogo, pulse el icono situado junto al titulo de la secciéon. Para

ver una secciéon oculta, pulselo de nuevo.
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Tabla 13. Opciones en el didglogo Disefio de la pestafa Flujo de trabajo del
proyecto (continuacion)

Opcién

Descripciéon

Columnas que se
mostraran

Una lista de recuadros de selecciéon que corresponden a las columnas
que puede incluir en el modo de vista de hoja de célculo. Pulse un
enlace encima de la lista para seleccionar un grupo de columnas
preestablecido a visualizar:

* todo: valor predeterminado; todos los recuadros seleccionados (se
visualizan todas las columnas).

* objetivos: oculta las columnas Estado, % Completado, y Fecha real.

* reales: oculta las columnas Fechas/Esfuerzo objetivo y roles de
Miembros/Revisor.

* todas las fechas: muestra todas las columnas relacionadas con fechas
objetivo y reales.

* responsabilidad: muestra las columnas relacionadas con la persona
asignada para completar las tareas.

De forma alternativa, puede marcar columnas individuales para
incluirlas, o desmarcar columnas para eliminarlas.

Ancho de la
primera columna

Define el ancho de la primera columna, que muestra nombres y

dependencias de tareas. Puede establecer un ancho de primera

columna distinto para el modo de vista de hoja de calculo y para el

modo de vista de linea temporal. Seleccione:

* Recordar ultima configuracién: Al visualizar la hoja de calculo de
flujo de trabajo, puede ajustar el ancho de la primera columna para
ver mas o menos de los nombres de tarea.

* Exactamente: Seleccione para entrar un ntimero que establece la
columna en una anchura exacta en pixeles.

Disefio de la
Linea temporal

Para ocultar las opciones en la seccién Disefio de linea temporal, pulse
el icono situado junto al titulo de la secciéon. Para ver una seccién
oculta, pulselo de nuevo.

Escala de tiempo

El incremento de tiempo utilizado para medir. Seleccione Semanas o
Meses. El valor predeterminado es semanas.

Representacion de
barras

Las barras en la vista de linea temporal indican las duraciones. Puede
elegir visualizar las fechas previstas/reales, las fechas objetivo o ambas.
El valor predeterminado es visualizar ambas.

Titulos de las

De forma predeterminada, las barras no tienen titulos. Seleccione una

barras opcién para visualizar la informacion de tarea como titulos de barras.
Por ejemplo, puede hacer que los nombres de tarea o tipos de hito
aparezcan como titulos.

Ancho de la Define el ancho de la primera columna, que muestra nombres y

primera columna

dependencias de tareas. Puede establecer un ancho de primera
columna distinto para el modo de vista de hoja de calculo y para el
modo de vista de linea temporal. Seleccione:

* Recordar ultima configuracién: Al visualizar la hoja de calculo de
flujo de trabajo, puede ajustar el ancho de la primera columna para
ver mas o menos de los nombres de tarea.

* Exactamente: Seleccione para entrar un ntimero que establece la
columna en una anchura exacta en pixeles.
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Tabla 13. Opciones en el didlogo Disefio de la pestafha Flujo de trabajo del
proyecto (continuacion)

Opcién Descripcién

Establecer esta Marque este recuadro para que sus selecciones sean el valor
configuracién predeterminado de la pestafia Flujo de trabajo. Esta opcién asegura que
como siempre que salga y vuelva a esta pestafia la configuracién de la

predeterminada | visualizacién no cambiard (hasta la préoxima vez que realice cambios y
para esta pestafla | marque este cuadro).

de flujo de trabajo | Nota: Los valores serdn los valores predeterminados para todos los
del proyecto usuarios de este flujo de trabajo, hasta que alguien cambie los valores
predeterminados.

Establecimiento del ancho de la primera columna

Acerca de esta tarea

Puede cambiar la anchura de la primera columna de la vista hoja de calculo del
flujo de trabajo y mantener este valor para toda la sesién. Es decir, los cambios
permaneceran después de navegar a otras paginas y regresar a esta pestafa.

Procedimiento
1. Navegue a la pestana Flujo de trabajo del proyecto.

2. Utilice el control del ancho de columna para cambiar el tamafio de la primera
columna a la anchura que desee.

3. Pulse el enlace Disefio en la seccién superior derecha de la pantalla.

4. En el didlogo Disefio de la pestafia Flujo de trabajo del proyecto, haga lo
siguiente.

a. En la seccién Ancho de la primera columna, seleccione el botén de
seleccion Recordar tdltima configuracién.

b. En la parte inferior del didlogo, marque el cuadro Establecer esta
configuracion como predeterminada para esta pestafia de flujo de trabajo
del proyecto.

5. Pulse Aplicar y cerrar para guardar los cambios y cerrar el didlogo.
Resultados

El ancho de la primera columna ahora esta establecido para este proyecto para el
resto de la sesion. Independientemente de las paginas que visite, cuando vuelva a
esta pestafa de flujo de trabajo, el ancho de la primera columna permanece como
lo haya establecido.

Vista de diagrama de flujo de proceso

76

La vista de diagrama de flujo del proceso muestra las tareas en un diagrama de
red de la forma siguiente.

* Las tareas se muestran como un recuadro con un ntimero y un ID de tarea.

* Las tareas tienen dependencias que estdn conectadas a las tareas de las que
dependen.

* Las tareas secuenciales aparecen en la lista linea.
* Las tareas paralelas se muestran en lineas diferentes.

* Las tareas independientes/huérfanas aparecen en una linea propia y sin
conexiones.
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Conceptos del flujo de trabajo

Los flujos de trabajo organizan las tareas, tareas aprobadas, etapas e hitos para
cada proyecto. Los flujos de trabajo miden el tiempo utilizado en cada parte del
proyecto y las personas asignadas para trabajar en él.

Tareas

Las tareas son pasos del flujo de trabajo donde acttia un usuario. La tarea no se
completa hasta que la acciéon haya finalizado.

Tareas de formulario

Las tareas de formulario son pasos del flujo de trabajo en las que un usuario debe
completar un formulario especifico. Una vez que el usuario completa el formulario,
la tarea esta completada.

Cada tarea de formulario necesita que el usuario complete un formulario especifico
en una pestafia personalizada en la plantilla. Utilizar varias tareas de formulario
para indicar a los usuarios que completen varios formularios. No puede utilizar
tareas de formulario para completar formularios personalizados en la pestafia de
resumen.

Cuando los usuarios hayan completado el formulario, pueden enviarlo para
aprobacion.

Tareas de aprobacion

Incluya tareas de aprobacion en un flujo de trabajo para indicar que debe tener
lugar un proceso de aprobacién. En la pestafia Flujo de trabajo, puede iniciar el
proceso de aprobacién para una tarea de aprobaciéon. Cuando el proceso de
aprobacion esta en curso, la pestafia Flujo de trabajo organiza la informacién sobre
dicho proceso, pero ya no puede editar la tarea de aprobacion.

Etapas

Puede agrupar tareas bajo cabeceras denominadas etapas. Las etapas pueden
ayudarle a organizar las tareas. Por ejemplo, puede crear una etapa que tenga
todas las tareas realizadas por usuarios. En la modalidad de vista de hoja de
calculo o modalidad de edicién, las etapas son las cabeceras en negrita que
agrupan las tareas.

Hitos

Puede identificar tareas de flujo de trabajo como hitos para su proyecto. Algunos
ejemplos de hitos son Inicio del trabajo, Reuniones y Evento.

Fechas

Los flujos de trabajo contienen los siguientes tipos de fechas.

* Fechas previstas/reales comienzan como fechas previstas: las fechas futuras en
las que un propietario de tarea planea iniciar y completar una tarea. Estas fechas
se especifican cuando la tarea esta todavia pendiente. Cuando un miembro del
equipo inicia y finaliza una tarea, se pueden utilizar las mismas fechas o fechas
distintas como fechas reales.
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* Las fechas objetivo son las fechas que se utilizan para realizar la planificacién
del proyecto. Por lo general, se establecen al principio del proyecto.

* Las fechas ancladas son fechas fijas que no se pueden cambiar, aunque cambien
las fechas de las tareas de las que depende.

* El tiempo no laborable representa las fechas en las que la gente no trabaja, por
lo que el sistema omite estas fechas al calcular la duracién de las tareas.
Marketing Operations actualmente da soporte al tiempo no laborable en todo el
sistema que se aplica a todas las tareas. Es responsabilidad del gestor de
proyecto determinar si es necesario modificar alguna de estas fechas. Los
administradores del sistema especifican y mantienen estas fechas.

* Las fechas de fin de semana son fechas que puede utilizar para especificar el
trabajo que tiene lugar en un fin de semana para cada tarea. Puede planificar el
trabajo en una fecha de fin de semana utilizando la opcién Planificar a través de
para cada tarea.

Duracion

Duracién es el ntimero real de dias asignados a una tarea. Cuando asigna fechas de
inicio y fin, el sistema calcula automaticamente la diferencia entre la fecha de inicio
prevista y la real, y la fecha final prevista o real para una tarea. El ntimero real de
dias entre las fechas de inicio y fin es la duracién de la tarea.

Puede asignar la duracién utilizando cualquier ntimero no negativo. Por ejemplo,
puede utilizar 0,25 para asignar un cuarto de un dia para la duracién de la tarea.

Esfuerzo

El esfuerzo del trabajo en dias (a diferencia de la duracién) que tarda un usuario
en completar una tarea. Por ejemplo, una tarea requiere tres dias de calendario
para completarse, pero el propietario de tarea sélo utiliza medio dia en la tarea
cada uno de los tres dias. En este caso, el esfuerzo de la tarea es un dia y medio
aunque su duracién es de tres dias.

Tareas bloqueadas

Cuando edita una tarea, ésta se bloquea para que ningtin otro usuario pueda
editarla al mismo tiempo. Ademads, cuando alguien crea un proceso de aprobaciéon
a partir de una tarea de aprobacién, la tarea de aprobacién se bloquea
permanentemente.

Si alguien intenta editar una tarea bloqueada, recibirdn un mensaje de aviso, que
indicard que estd actualmente en uso.

Personas y roles

Puede asignar tareas a miembros de equipo individuales o bien puede asignar
tareas a todos los miembros del equipo en cada rol. Cuando asigna una tarea a uno
o mas miembros del equipo, se considerardn propietarios de la tarea. Los roles se
asignan a los miembros del equipo en la pestana Personas de la proyecto.

Los flujos de trabajo utilizan los siguientes conceptos para identificar personas en
un diagrama de flujo.

* Los propietarios de tarea son las personas responsables de ejecutar o gestionar
tareas de flujo de trabajo.
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* Los revisores son responsables de tareas de aprobacién. Estos miembros pasan a
ser los aprobadores de la tarea.

* Los roles se utilizan como un puente entre las tareas y las personas. Son ttiles
para asignar trabajo sobre una base genérica. Por ejemplo, cada tipo de proyecto
que cree puede tener su propia plantilla de flujo de trabajo y la plantilla puede
contener roles estindar para determinadas tareas. A continuacién, cuando crea
un proyecto, algunas (o todas) las tareas ya tienen un rol predeterminado
asociado a ellas.

Nota: Cada flujo de trabajo puede contener usuarios de distintas zonas horarias.
Ha elegido si Marketing Operations visualiza la zona horaria después de las
indicaciones de fecha y hora en el diagrama de flujo y las columnas del diagrama
de flujo. Para obtener mas informacién, consulte “Opciones de visualizacién de
calendario” en la pagina 151.

Planificaciones

Hay dos opciones para las planificaciones en los flujos de trabajo: linea base y
actualizado.

Planificacion de linea base

La planificacién de linea base se utiliza cuando se desea comparar las fechas reales
con las fechas objetivo fijadas. Con la planificaciéon de linea base, nunca se cambian
las fechas objetivo, ya que sirven como linea base. Los usuarios que tienen
asignadas tareas reciben recordatorios sobre como completar las fechas
reales/previstas.

Planificacion actualizada

La planificacién actualizada se utiliza cuando desea utilizar fechas reales para
actualizar de forma regular la planificacién oficial (definida por las fechas de inicio
y finales objetivo). Este modo permite que los gestores de proyecto puedan
capturar la planificacién mas actualizada y oficial; sin embargo, no proporciona
una manera facil de ver una versiéon de linea base de la planificacion.

Utilizar una planificacion de linea base
Antes de empezar

Antes de crear los proyectos, haga que el administrador del sistema configure los
permisos y recordatorios de la siguiente manera.

* Establezca los permisos de forma que sélo los propietarios del proyecto puedan
actualizar las fechas Objetivo.

* Establezca los recordatorios (alertas) segtin las fechas Reales/previstas.
Acerca de esta tarea

Mientras se trabaja con una planificacion de linea base, los miembros del equipo
llevan a cabo los siguientes pasos de nivel general.

Procedimiento

1. El propietario establece las fechas de Inicio y Finalizacién objetivo para cada
tarea.

Estas fechas permanecen fijas durante todo el proyecto.

Capitulo 6. Flujos de trabajo 79



80

2. Cuando el proyecto progresa, los miembros del equipo actualizan las fechas
Reales/previstas con los datos reales.

Mantener una planificacion actualizada
Antes de empezar

Antes de crear los proyectos, haga que el administrador del sistema configure los
permisos y recordatorios de la siguiente manera.

* Establezca los permisos de forma que sélo los propietarios del proyecto puedan
actualizar las fechas Obijetivo.

* Establezca los recordatorios (Alertas) segun las fechas Objetivo.
* Establezca que los recordatorios se envien sélo al propietario o propietarios.

* De forma opcional, establezca que los recordatorios de las fechas
Reales/previstas se envien a los miembros del equipo.

Acerca de esta tarea

Mientras se trabaja con una planificaciéon actualizada, los miembros del equipo
llevan a cabo los siguientes pasos de nivel general.

Procedimiento

1. El propietario establece las fechas de Inicio y Finalizacién objetivo iniciales
para cada tarea.

2. Cuando el proyecto progresa, los miembros del equipo actualizan las fechas
Reales/previstas con los datos reales.

3. Si una tarea se retrasa (el propietario recibe recordatorios basados en las fechas

Objetivo), el propietario evalda la situacién y ajusta las fechas Objetivo y las
duraciones segtin sea necesario.

Calculos de dependencias de fecha

Al especificar o cambiar la fecha para una tarea, Marketing Operations puede
calcular otras fechas basdndose en su entrada. Utiliza un algoritmo interno para
calcular de forma bidireccional las fechas de dependencias, empezando por la
celda donde ha especificado la fecha.

Al iniciar los calculos de dependencia de facha para un flujo de trabajo, tenga en
cuenta lo siguiente.

* Ademas del célculo teniendo en cuenta los dias y horas no laborables, los
célculos de dependencia de fecha utilizan dos propiedades adicionales que se
usan en todo el sistema: hora de inicio del dia y nimero de horas por dia. El
administrador del sistema configura estos valores.

* Si una fila de tareas estd anclada, el célculo de dependencia de fecha no
actualiza sus fechas (aunque las columnas de fecha estén vacias).

* Los célculos de dependencia de fecha no afectan a las tareas activas ni a las
finalizadas; s6lo a las tareas con estado Pendiente.

* Los célculos de dependencia de fecha observa las opciones por-tarea para tiempo
no laborable. El algoritmo de célculo tiene en cuenta si una tarea estd planificada
para progresar durante el tiempo no laborable y/o los fines de semana.

* No registre las horas previstas fuera de las horas laborables si tiene la intencion
de aplicar la dependencia de fecha u otro calculo automatico posteriormente.
Esta informacién la sobrescribe el proceso automatico.
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Calculo automatico de fechas de flujo de trabajo
Acerca de esta tarea

Al especificar o cambiar la fecha para una tarea, Marketing Operations puede
calcular otras fechas basandose en su entrada.

Procedimiento
1. Entre o cambie la fecha de una tarea en cualquiera de los campos de fecha.

2. Seleccione la fecha y pulse en cualquier lugar de la pantalla excepto en otro
campo de fecha.

L+

Aparece el icono Calculo de dependencia de fecha ( + ) junto a la fecha de
finalizacion.
3. Pulse el icono Calculo de dependencias de fecha.

Como alternativa, puede seleccionar uno de los iconos de la barra de
herramientas para volver a calcular las fechas de dependencia.

Resultados

Las otras fechas en el flujo de trabajo cambian, en base a la nueva entrada.

Calcular dependencias de fecha por encima de una tarea
bloqueada
Si un flujo de trabajo tiene una tarea bloqueada y cambia la fecha de una tarea

situada por encima de esa tarea, recibira un aviso cuando calcule dependencias de
fecha.

Acerca de esta tarea

Para aclarar esta tarea, el procedimiento que sigue presupone que:
* La tarea 1.8 estd bloqueada.

* Debe cambiar la duracién de la tarea 1.5 de cinco a 10 dias.

* Todas las tareas dependen de la tarea anterior.

Procedimiento

1. Abra el flujo de trabajo para editar y cambie la duracién de la tarea 1.5 de
cinco a 10 dias.

+
2. Pulse en el icono Célculo de dependencias de fecha ( ¥ ) junto a la fecha de
finalizacion de la tarea 1.5.

El sistema muestra un mensaje de aviso, indicando que no puede recalcular a
través de la fila bloqueada.

3. Pulse la fecha de inicio de la tarea 1.8
4. Pulse el icono Calculo de dependencias de fecha.

Resultados

El sistema calcula las fechas por debajo de la tarea bloqueada.
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Planificacion del tiempo de trabajo

IBM Marketing Operations ofrece los siguientes valores para ayudar a gestionar y
asignar recursos eficazmente.

* Especificar el tiempo no laborable: permite a su organizaciéon definir un conjunto
de fechas que, de forma predeterminada, no se incluyen cuando el sistema
calcula las fechas y duracién de las tareas.

¢ Incluir fines de semana como tiempo de trabajo: de forma predeterminada, los
fines de semana no se incluyen al calcular las fechas y duracién de las tareas.
Sin embargo, puede alterar temporalmente el valor predeterminado para
planificar determinadas tareas incluyendo los fines de semana.

De forma predeterminada, las tareas no incluyen los fines de semana ni las fechas
no laborables al calcular las fechas de inicio o final.

Para ver una lista de las fechas no laborables definidas, pulse Dias hdbiles no
laborales desde la pagina Administracion.

Nota: Cuando visualiza el calendario de IBM Marketing Operations, cualquier dia
especificado como no laborable se indica con una X gris en el fondo. En la vista de
linea temporal, el tiempo no laborable aparece en una columna sombreada en gris.
Ademas, se muestra el nombre del tiempo no laborable (por ejemplo, Dia del
trabajo) cuando se apunta a la fecha.

Tiempo no laborable

Puede establecer dias en los que no se realiza ningtin trabajo por parte de los
empleados como tiempo no laborable en IBM Marketing Operations. Marketing
Operations da soporte a un conjunto de tiempo no laborable a nivel del sistema,
separado en tipos definidos por el usuario.

Por ejemplo, supongamos que tiene establecidas las siguientes fechas de tiempo no
laborable en Marketing Operations.

Tabla 14. Categorias y fechas de ejemplo de tiempo no laborable

Categoria Fechas

No laborables en la empresa 1/1/2006, 7/4/2006, 25/12/2006
No laborables en la provincia 15/4/2006, 10/3/2006

Externa a la empresa 15/8/2006

Después de definir el tiempo no laborable, puede elegir si desea planificar trabajo
en estos dias, para cada proyecto y sus tareas.

Si el tiempo activo para una tarea incluye tiempo no laborable, la fecha de
finalizacién se desplaza un dia por cada una de estas fechas. Por ejemplo,
supongamos que el 4/7/2006 esta definido como tiempo no laborable. Si la Tarea
1.3 se ha planificado para que empiece el 3/7/2006 y tiene una duracién de tres
dias, su fecha de finalizacién es el 7/7/2006; no se ha panificado el trabajo para el
4/7, ya que esta definido como tiempo no laborable.

Para cualquier tarea, puede optar por ignorar el tiempo no laborable; en este caso,
el flujo de trabajo incluye cualquier tiempo no laborable como dias laborables
normales. Por tanto, si elige hacer caso omiso del tiempo no laborable para la
Tarea 1.3, la fecha de finalizacién sera el 6/7/2006.
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Inclusion de fines de semana

Para algunas tareas, puede que necesite planificar que el trabajo también continta
los fines de semana. Por ejemplo, las tiendas de impresion suelen trabajar 24 horas
al dia, 7 dias a la semana, de modo que si tiene tareas que van a una tienda de
impresion, puede tener en cuenta este factor para las tareas.

Por ejemplo, tiene una tarea llamada "Imprimir folletos en una tienda de
impresién". Es posible que esta tarea empiece el viernes 15/6 y tenga una duracién
de tres dias. Si elige incluir los fines de semana para esta tarea, su fecha de
finalizacion es a tltima hora del lunes 18/6. Si decide no incluir los fines de
semana para la tarea, ésta finaliza a tltima hora del miércoles, 10/6.

Valores de tiempo laborable y tiempo no laborable

Utilizando el indicador Planificar a través de en el flujo de trabajo, tiene muchas
opciones para planificar tareas. Puede planificar tareas en cualquiera de las
siguientes maneras.

Tabla 15. Opciones para la planificacion de tareas

Indicadores Comportamiento

Hab. (laborables) El tiempo no laborable y los fines de semana se excluyen de la
planificacién de tarea.

Nota: Esta opcién es el valor predeterminado para todas las tareas.

Fds. (fines de semana) | La tarea se ha planificado para incluir los fines de semana, pero no
el tiempo no laborable a nivel del sistema.

Fst. (dias festivos) Los fines de semana se excluyen de la planificacién de tarea, pero
se espera que se trabaje durante otro tiempo no laborable.

Tod. (todos los dias) |La tarea se ha planificado para incluir todos los dias.

Nota: La columna 'Planificar a través de' es una herramienta de planificacién y
objetivos; no debe modificarse después de registrar las fechas y horas reales en una
tarea. Si lo hace, puede sobrescribir las fechas y horas reales.

Editar hojas de calculo del flujo de trabajo

Cuando crea un proyecto, un asistente que se basa en la plantilla que ha
seleccionado recopila informacién. Tras completar las paginas del asistente, puede
personalizar el flujo de trabajo predeterminado que proporciona la plantilla del
proyecto.

Acerca de esta tarea

Ademas de las plantillas de proyecto, que puede incluir tareas de flujo de trabajo y
valores, la instalacion puede mantener un conjunto de plantillas de flujo de trabajo.
Las plantillas de flujo de trabajo son componentes de plantilla que son
independientes de las plantillas de proyecto. Mientras un proyecto estd en estado
No iniciado, puede evaluar si el flujo de trabajo proporcionado por la plantilla de
proyecto es el adecuado o si una plantilla de flujo de trabajo diferentes
proporciona un punto de partida mejor. Para obtener mds informacién sobre las
plantillas de flujo de trabajo, consulte la publicacién Marketing Operations
Administrator’s Guide (Guia del administrador).

La capacidad de personalizar los flujos de trabajo proporcionados por la plantilla
se controla mediante los permisos de usuario. Si los iconos de la barra de
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herramientas estan inhabilitados o los valores son de sélo lectura, significa que no
tiene los permisos adecuados para editar el flujo de trabajo.

Procedimiento

1.

10.
11.

Abra el nuevo proyecto y pulse la pestafia Flujo de trabajo. El flujo de trabajo
se visualiza tal como lo proporciona la plantilla.

Pulse Editar (\_« )- Aparece la hoja de célculo en modo de edicion. Para
obtener mas informacién acerca de las opciones de esta modalidad, consulte
“Editar barra de herramientas de modo”.

Para sustituir todas las filas y valores de la hoja de calculo con datos de una
plantilla de flujo de trabajo definida previamente (si el proyecto esta en estado
No iniciado), pulse Herramientas > Importar y guardar flujo de trabajo.
Aparece un aviso indicando que este procedimiento suprime el flujo de
trabajo actual. Pulse Aceptar y, a continuacién, seleccione una plantilla de
flujo de trabajo y pulse Importar.

Para cambiar los nombres predeterminados de tareas y etapas de forma que
reflejen sus tareas y etapas especificas, pulse en las celdas de la primera
columna para hacer los cambios. También puede cambiar dependencias de
tareas. Para obtener mas informacién sobre dependencias, consulte “Gestién
de dependencias de tarea” en la pagina 90.

Afiada filas a la hoja de célculo: pulse Afadir fila (57" ) y luego seleccione
Tarea, Tarea de formulario, Aprobacion o Etapa. Para obtener mas
informacién, consulte “Afiadir una etapa o tarea” en la pagina 87.

Escriba las fechas objetivo o previstas/reales para las tareas, en funcién de
como desea utilizar la planificacion.

* Puede especificar una fecha de inicio, fecha de finalizacién y duracién de
una tarea. Si especifica dos de estos valores, el sistema calcula el tercer
valor automaticamente. Por ejemplo, si especifica una fecha de inicio
objetivo y una fecha de finalizacion objetivo, el sistema calcula la duracién.

¢ Aunque la columna Planificar a través de indica los dias de trabajo para
una tarea, puede especificar cualquier fecha como fecha de inicio o de
finalizacién. Por ejemplo, para una tarea que no esté planificada para incluir
fines de semana, todavia puede seleccionar un domingo como fecha de
finalizacion.

Para especificar que una tarea es un hito, por ejemplo, una fecha de descarte,

pulse la columna Tipo de hito y seleccione un hito de la lista.

El administrador establece las opciones de hitos en esta lista.

Seleccione miembros o roles para asignar la tarea en las columnas Miembros

y Roles de miembros o en las columnas Revisores y Roles de revisores. Para

obtener mds informacién, consulte “Adicién de roles y miembros a tareas” en

la pagina 97.

Realice otras selecciones y entradas en la hoja de calculo para reflejar el flujo
y ) )

de trabajo de su proyecto.

Escriba las instrucciones o notas sobre una tarea en la columna Notas.

Pulse Guardar para guardar los cambios.

Editar barra de herramientas de modo

Cuando cambia de modo de vista a modo de edicién, puede cambiar el flujo de
trabajo. Puede pulsar los iconos de la barra de herramientas para afiadir, mover y
suprimir etapas y tareas.
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La tabla siguiente describe las opciones de la barra de herramientas.

Tabla 16. La barra de herramientas de adicion para la pestafia Flujo de trabajo

Icono

Descripcién

[ Sm—

¥

Anadir fila. Para afiadir una fila después de una fila existente en el
flujo de trabajo, seleccione la fila y, a continuacién, pulse este icono
para especificar el tipo de fila. Puede afnadir:

e Tarea
* Tarea de formulario
¢ Aprobaciéon

* Etapa: las etapas organizan tareas en grupos

Marketing Operations afiade la tarea y vuelve a numerar las tareas
posteriores.

=

En serie. De forma predeterminada, el sistema afiade filas a la hoja de
célculo en serie, de forma que cada tarea depende de la tarea que la
precede. Para utilizar una opciéon de dependencia diferente, pulse este
icono y realice una seleccién antes de afnadir la siguiente tarea al flujo
de trabajo.

Seleccione una opcién de dependencia.

* Sin dependencias: cuando afiade una fila, el sistema no la hace
dependiente de ninguna otra fila

* En serie: cuando afiade una fila, el sistema la hace dependiente de la
fila encima de ella

* En paralelo: cuando afiade una fila, el sistema la hace dependiente
de la misma tarea o tareas que la fila encima de ella

Cada fila que afiade utiliza la misma opcién de dependencia hasta que
cambia la seleccion.

También puede cambiar dependencias manualmente; pulse la tarea o
nombre de etapa y proporcione una lista separada por comas de
nimeros entre paréntesis. Para obtener mas informacién, consulte
“Gestion de dependencias de tarea” en la pagina 90.

Mover fila arriba. Pulse una tarea o nombre de etapa para seleccionar
la fila y, a continuacién, pulse este icono para mover la fila
seleccionada hacia arriba.

Nota:
¢ Al mover una fila, sus dependencias de tareas no cambian.

* Al mover una etapa, todas sus tareas asociadas se mueven con ella.

Mover fila abajo. Pulse una tarea o nombre de etapa para seleccionarla
y, a continuacién, pulse este icono para mover la fila seleccionada hacia
abajo.

Nota:

* Al mover una fila, sus dependencias de tareas no cambian.

¢ Al mover una etapa, todas sus tareas asociadas se mueven con ella.

Suprimir fila. Pulse una tarea o nombre de etapa para seleccionarla y,
a continuacién, pulse este icono para suprimir el componente.
Nota:

* No se puede suprimir la primera etapa en una hoja de calculo del
flujo de trabajo.

* Cuando se suprime una etapa, sus tareas asociadas se anaden a la
etapa anterior. Las tareas no se suprimen.
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Tabla 16. La barra de herramientas de adicion para la pestafia Flujo de

trabajo (continuacion)

Icono Descripcién
|'F|'.J Volver a calcular fechas. Utilice mayts+pulsacién para seleccionar una
=y

o mas celdas adyacentes en la hoja de calculo y, a continuacién, pulse
este icono para aplicar una de las opciones siguientes:

Conservar el tiempo de demora entre tareas: vuelve a calcular todas
las dependencias de fecha segtin sus cambios; no se elimina ningtn
tiempo de demora entre tareas dependientes.

Eliminar el tiempo de demora entre tareas: vuelve a calcular todas

las dependencias de fecha segtin sus cambios; se eliminan los
tiempos de demora entre tareas dependientes.

ﬁ Herramientas. Ofrece opciones que afectan a los valores en celdas de
hoja de calculo especificas o que afectan a una columna o a toda la
hoja de calculo.

Para aplicar cualquiera de las opciones siguientes, primero debe pulsar
mayus+pulsacion para seleccionar una o més celdas adyacentes en la
hoja de célculo:

Copiar: copia el contenido de las celdas seleccionadas en el
portapapeles.

Pegar: pega el contenido del portapapeles, empezando por la celda
seleccionada.

Pegar filas después: pega el contenido del portapapeles debajo de la
fila seleccionada.

Marcar como: cambia los valores de estado y % completado de la
tarea o tareas correspondientes. Por ejemplo, Marcar como
Finalizado cambia el estado a Finalizado y el % completado al 100%.
Puede marcar una tarea como Omitido, Finalizado, Activo o
Pendiente.

Rellenar hacia abajo/arriba: copia el valor en la celda o grupo de
celdas seleccionadas a las celdas por debajo o por encima de ella.

Borrar: borra todas las entradas de la celda o el grupo de celdas
seleccionado.

Nota: Debe aplicar estas opciones en celdas adyacentes; es decir, no se
da soporte a Control+pulsacién.

Las otras opciones del menti Herramientas funcionan de la siguiente
manera:

Importar y guardar flujo de trabajo: disponible solo si el proyecto no
estd en estado No iniciado. Sustituye la hoja de célculo entera con
las tareas y los valores de una plantilla de flujo de trabajo definida
previamente.

Borrar columna: pulse una celda individual y, a continuacién,
seleccione esta opcién para borrar todas las entradas de esa columna.
Para las columnas que tienen un valor predeterminado como, por
ejemplo, Planificar a través de, cada celda se establece en el valor
predeterminado.

Borrar todo: borra la hoja de calculo entera.

S Deshacer. Pulse para deshacer los tltimos cambios.
@ Rehacer. Pulse para volver a aplicar un cambio que ha deshecho con la
accion de deshacer.
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Tabla 16. La barra de herramientas de adicion para la pestafa Flujo de
trabajo (continuacion)

Icono Descripciéon
] Guardar. Pulse este icono para seleccionar una de las opciones
siguientes:

* Guardar: guarda de forma provisional, la hoja de calculo permanece
en modo de edicién.

¢ Guardar y duplicar: guarda su trabajo y crea un proyecto con los
datos proporcionados en todas las pestafias.

* Guardar y finalizar: guarda su trabajo y muestra la hoja de calculo
en modo de vista.

* Guardar y volver a la lista: guarda su trabajo y muestra la lista
seleccionada més recientemente de proyectos y solicitudes.

H@ Cancelar. Vuelve al modo de vista de hoja de célculo sin guardar las
modificaciones realizadas desde la tltima operacién de guardar.

Anadir

una etapa o tarea

Para afiadir una tarea o etapa a un flujo de trabajo, debe tener los permisos
adecuados para la plantilla relacionada.

Si la opcién Afiadir no estd en la barra de herramientas, péngase en contacto con
su administrador para obtener los derechos de acceso adecuados.

Tenga en cuenta la informacién siguiente acerca de las filas de etapas y tareas.

Para diferenciar las etapas de las tareas, las filas para las etapas aparecen en la
hoja de calculo con un fondo gris. Ademas, los iconos de identificaciéon
diferencian las tareas de las tareas de aprobacion.

Cuando afiade una etapa o una tarea, puede indicar dénde insertarla en la hoja
de calculo: especifique el niimero de etapa y el ndmero de tarea antes del
nombre de tarea.

Por ejemplo, si especifica 2.3 Tener reunion de equipo en cualquier parte de la
lista de tareas, la tarea se coloca bajo la tarea denominada 2.2. Las tareas
posteriores en esa etapa se volveran a numerar automaticamente: el paso que
antes tenia la etiqueta 2.3, ahora tiene 2.4.

Puede mover una etapa o una tarea a una zona distinta de la hoja de célculo.
Utilice las opciones arriba y abajo de la barra de herramientas para mover la
etapa o tarea al lugar adecuado.

Existen varias opciones para gestionar las dependencias de tareas cuando se
anaden nuevas filas y se eliminan las filas existentes. Para obtener mas
informacién, consulte “Gestién de dependencias de tarea” en la pagina 90.

Después de crear una aprobacién desde una tarea de flujo de trabajo, solo puede
editar la aprobacién; no puede editar la tarea correspondiente en el flujo de
trabajo.

Si intenta editar la aprobacién desde su tarea de flujo de trabajo, recibird un
error que indica que la fila de tarea estd bloqueada. Debe abrir la aprobaciéon
para actualizar cualquiera de sus campos.

Adicion de tareas de formulario

Anadir tareas de formulario al flujo de trabajo cuando el usuario necesita
completar un formulario determinado como paso del flujo de trabajo. Seleccione
un formulario para asignar a cada tarea de formulario.
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Procedimiento
1. Decida qué opcién de dependencia desea que utilice la nueva tarea o etapa:

pulse En serie =) y seleccione Sin dependencias, En serie o En paralelo. Su
seleccion permanece en vigor hasta que la cambie de nuevo.

2. En la hoja de calculo del flujo de trabajo, pulse la etapa o el nombre de tarea
detras del cual desea que se inserte la nueva fila.

3. Pulse Anadir fila (

4. Seleccione un formulario en la ventana emergente y pulse Aceptar.

| |
'S

* ) y seleccione Tarea de formulario.

Nota: Sélo puede seleccionar un formulario para cada tarea de formulario. El
administrador rellena esta lista en la plantilla de proyecto.

Qué hacer a continuacion

Después de afiadir tareas de formulario al flujo de trabajo, puede configurar tareas
de aprobacién para enviar los formularios completados para su aprobacion.

Anadir filas a la hoja de calculo del flujo de trabajo
Anadir filas a la hoja de calculo del flujo de trabajo para afiadir més tareas, tareas
de formulario, aprobaciones y etapas.

Acerca de esta tarea

Para poder afadir una fila a la hoja de calculo del flujo de trabajo, debe abrir el
flujo de trabajo en modo de edicién. Para obtener mas informacién, consulte
“Editar barra de herramientas de modo” en la péagina 84.

Procedimiento
1. Decida qué opcién de dependencia desea que utilice la nueva tarea o etapa:

pulse En serie @) y seleccione Sin dependencias, En serie o En paralelo. Su
seleccion permanece en vigor hasta que la cambie de nuevo.

2. En la hoja de calculo del flujo de trabajo, pulse la etapa o el nombre de tarea
detras del cual desea que se inserte la nueva fila.

3. Afada una etapa, aprobacion, tarea o tarea de formulario: pulse Afadir fila (

) y luego seleccione Tarea, Tarea de formulario, Aprobacién o Etapa.

Marketing Operations afade la nueva fila a la hoja de cédlculo. Las etapas se
visualizan con un fondo gris; las tareas y aprobaciones tienen diferentes iconos
de identificacion.

4. Opcional: Si lo desea, cambie la dependencia que el sistema ha asignado a la
fila. Los nimeros de las tareas de las que depende una tarea o etapa se
visualizan entre paréntesis después del nombre. Si cambia una fecha de una
tarea, el sistema cambia las fechas de todas las tareas dependientes.

Por ejemplo, suponga que se afiade una tarea con el nombre 2.5 Entregar
borrador al proveedor (2.4). Para hacer a esta tarea dependiente de la tarea
1.3 en lugar de la 2.4, denomine la tarea 2.5 Entregar borrador al proveedor
(1.3). Para hacer a esta tarea dependiente tanto de la tarea 1.3 como la 2.4,
separe los ntimeros de tarea con comas: cambie el nombre de la tarea por 2.5
Entregar borrador al proveedor (1.3, 2.4).

Para obtener mds informacién, consulte “Gestiéon de dependencias de tarea” en
la pagina 90.
5. Cuando termine de editar el flujo de trabajo, guarde los cambios.
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Resultados

La etapa o tarea se afiade al flujo de trabajo después del punto de insercion.

Adicion de filas debajo de una tarea de aprobacion bloqueada
Cuando el proceso de aprobacion estd en curso para una tarea de aprobacion, la
tarea de aprobacion se bloquea. Si un gestor de proyectos pulsa sobre una tarea de
aprobacién bloqueada en la modalidad de edicién de la hoja de calculo, se
producira un error. Es posible que necesite afadir otro paso después de que se
inicie el proceso de aprobacién. Para evitar este error, aflada una tarea y, a
continuacién, cambie el niimero que el sistema asigna a la tarea.

Procedimiento
1. Decida qué opcién de dependencia desea que utilice la nueva tarea o etapa.

Pulse En serie (d.ﬁ ) v seleccione Sin dependencias, En serie o En paralelo. Su
seleccion permanece en vigor hasta que la cambie de nuevo.

2. Seleccione una fila que no esté bloqueada. Seleccione la fila que se encuentra
justo debajo de la tarea de aprobacién bloqueada.

3. Anada una etapa, aprobacion o tarea. Pulse Afiadir fila (%" )y, a
continuacion, seleccione Tarea, Aprobacion, Etapa o Desde tarea.

4. Cambie el namero que el sistema le asigna a la nueva tarea o etapa, de manera
que siga a la tarea bloqueada. Supongamos que la tarea bloqueada es 2.5 Copia
para revision - informal (2.3). Pulse el nombre de la tarea nueva y cambie
el nimero por 2.6. Al pulsar en otra celda de hoja de calculo, el sistema mueve
la tarea nueva y la sittia después de la tarea 2.5.

Gestion de la secuencia de etapas y tareas
Si cambia el nimero para una tarea o etapa, la tarea se inserta antes de la fila que
coincide con el nuevo niimero.

Por ejemplo, supongamos que el orden de etapas es el que se muestra aqui.
1. Planificacion

2. Disefio de material auxiliar

3. Generacion de clientes potenciales
4. Mostrar configuracién-a-desglose
5. Revisién de marketing

Si edita la tarea 5, Revision de marketing, cambiando su nimero a 3, el nuevo
orden es el siguiente.

1. Planificacién

2. Disefio de material auxiliar

3. Revisién de marketing

4. Generacion de clientes potenciales
5. Mostrar configuracién-a-desglose

Ahora supongamos que editar la tarea 2, Disenio de material auxiliar, cambiando su
numero a 4. El orden nuevo es el siguiente.

1. Planificaciéon
Revisiéon de marketing
Disefio de material auxiliar

Eal S

Generacion de clientes potenciales
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5. Mostrar configuracién-a-desglose

Para mover una tarea o etapa al final, puede adjudicarles cualquier ntimero mayor
que la tarea o la etapa final. Por ejemplo, para mover la etapa 2, Revisiéon de
marketing al final, cambie su ntiimero a 6 o superior.

Gestion de dependencias de tarea

IBM Marketing Operations ofrece distintas opciones para gestionar dependencias
de tareas cuando se afaden nuevas filas a la hoja de célculo de flujo de trabajo y
se eliminan filas existentes.

En modo de edicién de hoja de calculo, pulse el icono En serie y, a continuacion,

seleccione:

* Sin dependencias: el sistema no crea dependencias para nuevas filas
automdticamente. Si necesita dependencias para las nuevas tareas y etapas, edite
el nombre de tarea para afladirlas manualmente.

* En serie: el sistema inserta filas nuevas en una cadena de tareas existente.

* En paralelo: el sistema inserta filas nuevas en una rama de dependencia paralela
a una cadena de tareas existente.

Insercion de tareas en serie

La insercién en serie hace que una nueva tarea sea dependiente de la tarea
anterior, y también hace que todos los elementos que eran dependientes de esa
tarea ahora sean dependientes de la nueva tarea.

Puede insertar una tarea en serie cuando ésta sélo puede iniciarse después de que

se complete la tarea anterior. Por ejemplo, en esta figura, si no se puede trabajar en
la tarea X hasta que se completa la tarea B, puede insertar la tarea X en serie.

Insertar un paso "X" después de
"B" en serie

A B C pasaaser WA B C
D D

Insercion de tareas en paralelo

La insercién en paralelo hace que la tarea sea dependiente de los elementos (tareas
o etapas) de los que dependia la tarea anterior, y también hace que los elementos
sean dependientes de la tarea anterior de la nueva tarea.

Puede insertar una tarea en paralelo cuando se puede trabajar en ella al mismo
tiempo que en otra tarea. Por ejemplo, en esta figura, si se puede trabajar en la
tarea X y simultdneamente en la tarea B, puede insertar la tarea X en paralelo.
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Insertar un paso después de
"B" en paralelo

pasa a ser

Am B (04| pasaaser

D

Supresion de tareas

La supresion de una tarea elimina la tarea seleccionada de la cadena, y entonces el
sistema vuelve a enlazar los dos segmentos restantes de la cadena, de forma que
vuelva a ser una cadena continua.

Eliminar paso "C"
conservando las cadenas

A B X (DN pasa a ser

A ga B ma X ma D [EEEEEEA A e B ge D
E E

Cuando una tarea se suprime, sus tareas dependientes pasan a ser dependientes de
sus dependencias antes de que se produzca la supresion. Esta practica conserva
todas las cadenas secuenciales de dependencias.

Modos predeterminados y "ultimo utilizado"

Para que la tarea de adicién sea lo més simple y coherente posible, IBM Marketing
Operations proporciona el siguiente comportamiento.

* El modo predeterminado es En serie; cuando se empieza una sesion de edicion,
se utiliza este modo como modo de insercion.

e Para cada sesién de edicidn, se recuerda el "modo udltimo utilizado". Cuando se
selecciona un modo de dependencia distinto, se utiliza cada vez que afiade una
tarea hasta que la cambie de nuevo o finalice la sesién de edicion.

* Por ejemplo, para afiadir varias tareas en paralelo, debe seleccionar el modo En
paralelo sélo una vez. A continuacién, cada vez que inserte otra tarea, el sistema
la inserta en paralelo a menos que seleccione explicitamente otro modo.

Si es necesario, puede cambiar la dependencia asignada por el sistema

manualmente. Pulse el nombre de tarea y, a continuacioén, edite la lista separada
por comas de nimeros de tarea que aparecen en paréntesis después del nombre.
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Columnas de la hoja de calculo del flujo de trabajo

Cuando el flujo de trabajo se visualiza en modalidad de vista de hoja de célculo (la
vista predeterminada) o en modo de edicién, los datos se presentan en una hoja de
célculo de columnas y filas. Puede revisar y entrar informacion en las celdas de la
hoja de calculo para cada columna.

Tabla 17. Columnas de la hoja de calculo del flujo de trabajo

Columna

Descripcion

Tareas, Etapas

Lista las tareas y etapas que forman el proyecto.

Cuando estd en modo de edicién, pulse una etapa o tarea para revisar
o cambiar su secuencia, su nombre o sus dependencias.

Cuando estd en modo de vista, pulse una tarea para actualizar el
estado y la informacién de planificacién. Para obtener mas informacién,
consulte “Dialogo Enviar actualizacién de tarea” en la pagina 70 o
“Iniciar un proceso de aprobacién desde el modo de vista” en la
pagina 73.

Estado

Muestra un icono que indica el estado de la tarea. Las tareas pueden
tener uno de los estados siguientes.

* Pendiente
e Activo
e Omitido

* Finalizado

Las tareas de aprobacién pueden tener uno de los estados siguientes.
* No iniciado

* En curso

* En espera

* Completado

* Cancelada

¢ Aprobado

Cuando una tarea de aprobacion tiene el estado No iniciado, en modo
de edicion puede cambiar el estado a En curso o Cancelado. Cuando el
proceso de aprobacién estd en curso para una tarea de aprobacion, este
campo es de sélo lectura. Para obtener mas informacién, consulte
“Iniciar un proceso de aprobaciéon desde el modo de vista” en la
pagina 73.

% completado

El valor de porcentaje que representa el tanto por ciento que se ha
completado una tarea.

En modo de edicién, pulse en la barra de medicién de una tarea y
especifique un nuevo nimero de % completado. La barra de medicién
se expande para mostrar el nivel comparable. Por tareas de aprobacién,
este campo es de sélo lectura.

Inicio previsto/real

Para las tareas en estado pendiente, este campo representa la fecha de
inicio prevista. Las fechas de inicio previstas aparecen en cursiva.
Después de cambiar una tarea de Pendiente a Activo, este campo
representa la fecha de inicio real. Las fechas de inicio reales estan en
letra normal.

En modo de edicién, pulse en la celda para utilizar un calendario para
seleccionar una fecha y una hora.
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Tabla 17. Columnas de la hoja de célculo del flujo de trabajo (continuacion)

Columna

Descripciéon

Fin previsto/real

Para las tareas en estado pendiente, este campo representa la fecha de
finalizacion prevista. Las fechas de finalizacién previstas aparecen en
cursiva. Después de cambiar una tarea de Activo a Finalizado, este
campo representa la fecha de finalizacion real. Las fechas de
finalizacion reales estan en letra normal.

En modo de edicién, pulse en la celda para utilizar un calendario para
seleccionar una fecha y una hora.

Duracién
prevista/real

La duracién de la tarea, en dias, horas y minutos.

Si especifica fechas de inicio y finalizacion, el sistema automaticamente
calcula un valor para este campo (la fecha final prevista/real menos la
fecha de inicio prevista/real).

Esfuerzo real

El esfuerzo real que se ha requerido para completar la tarea, en
contraposicién con la duracién de calendario. El esfuerzo se mide en
dias, horas y minutos.

Fechas ancladas

Indica si la tarea estd anclada. Si aparece el icono de un candado, las
fechas para la tarea estan ancladas.

Para especificar fechas ancladas para una tarea, pulse la columna y, a
continuacion, seleccione Anclado en el ment. La fecha de la tarea no se
puede mover incluso si cambian las fechas de las tareas de las que
depende.

Si una dependencia no se cumple, las fechas en conflicto aparecen con
un icono diferente y en un tipo de letra diferente.

Por ejemplo, supongamos que la tarea 2.2 depende de la tarea 2.1. Si la
fecha de finalizacién objetivo de la tarea 2.1 es posterior a la fecha de
inicio objetivo de la tarea 2.2, tanto la fecha de finalizacién objetivo de
2.1 como la fecha de inicio objetivo de 2.2 aparecen en rojo, si ha
anclado la fecha para la tarea 2.2 seleccionando el icono del candado en
la columna Fechas ancladas.

Planificar a través
de

Indicadores para qué fechas utilizar al determinar las fechas de las
tareas. Las opciones siguientes se encuentran disponibles.

* Hab. - Solo dias habiles: incluir solo fechas estandar, no festivas ni
en fin de semana en los célculos de fecha que se realizan para esta
tarea. Esta planificacion es el valor predeterminado para todas las
tareas.

* Fds. - Dias habiles + fines de semana: incluir los fines de semana
en los cédlculos de fecha realizados para esta tarea.

* Fst. - Dias habiles + dias de fiesta: incluir el tiempo predefinido no
laborable a nivel del sistema en los calculos de fecha realizados para
esta tarea.

* Todos - Todos los dias del calendario: incluir todas las fechas en los
célculos de fecha realizados para esta tarea. No se ignora ninguna
fecha cuando se calculan las fechas para esta tarea.

Fecha de inicio

La fecha de inicio objetivo de la tarea. En modo de edicién, utilice el

objetivo calendario emergente para seleccionar una fecha.

Fecha de La fecha de finalizacion objetivo de la tarea. En modo de edicién,
finalizacion utilice el calendario emergente para seleccionar una fecha.
objetivo

Duracién objetivo

La duracién de la tarea, en dias, horas y minutos. La fecha de
finalizaciéon objetivo menos la fecha de inicio objetivo.
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Tabla 17. Columnas de la hoja de cdlculo del flujo de trabajo (continuacion)

Columna

Descripcion

Esfuerzo objetivo

El esfuerzo objetivo estimado para completar la tarea, en oposicién a la
duracién de calendario.

Tipo de hito

Hito de tarea que elige de una lista. Algunas opciones de ejemplo
pueden ser Reunién, Evento e Inicio de trabajo. Los administradores
del sistema establecen los tipos de hito que estan en la lista.

Para obtener més informacién sobre el establecimiento de hitos,
consulte la publicacién Marketing Operations Installation Guide (Guia de
instalacion).

Roles de
miembros

Rol o roles asociados a la tarea. Estos roles se pueden cargar
automaticamente desde la plantilla de proyecto utilizada para crear el
proyecto, o el propietario de proyecto puede establecerlos de forma
manual.

Cuando una tarea de aprobacién tiene el estado En curso, En espera o
Completado, este campo es de sélo lectura.

Miembros

Personas asociadas con la tarea.

Si una tarea de flujo de trabajo tiene un rol en su columna Roles del
miembro, cuando asigna personas a roles, el flujo de trabajo afiade
automaticamente una persona en la columna Miembros
correspondiente.

Puede también afadir personas a la columna Miembros manualmente
mientras edita el flujo de trabajo.

Cuando una tarea de aprobacion tiene el estado En curso, En espera o
Completado, este campo es de sélo lectura.

Roles del revisor

Campo de sélo lectura que muestra el rol o roles asociados a una tarea
de aprobacién.

Estos roles se pueden cargar autométicamente desde la plantilla de
proyecto utilizada para crear el proyecto, o el propietario de proyecto
puede establecerlos de forma manual.

Los roles de revisor se utilizan para rellenar previamente un proceso de
aprobacion.

Revisores

Campo de sélo lectura que muestra los revisores asociados a una tarea
de aprobacién. Los revisores se utilizan para rellenar previamente un
proceso de aprobacién.

Si una tarea de flujo de trabajo tiene un rol en su columna Roles del
revisor, cuando asigna personas a roles, el flujo de trabajo afiade
automdticamente una persona en la columna Revisor correspondiente.

Exigir
dependencia

Si esta tarea depende de otras tareas, determina cémo estrictamente el
sistema interpreta las dependencias. Cuando se selecciona esta opcién,
el sistema restringe los miembros del proyecto de actualizar esta tarea
hasta que las tareas de las que depende hayan finalizado.

Necesario

Indica si esta tarea es necesaria. Las tareas necesarias no pueden
omitirse o suprimirse y sus nombres no se pueden cambiar.

Coédigo de tarea

Codigo de solo lectura que identifica cada tarea de forma exclusiva
dentro de un proyecto. Los integradores del sistema utilizan este
coédigo para implementar l6gica de negocio personalizada para las
tareas.

Notas

Cualquier comentario sobre la tarea.
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Llenado de datos en un rango de celdas
Acerca de esta tarea

Para reducir el tiempo de entrada de datos, puede copiar datos entrados para una
0 mas tareas y suministrarlas para otras tareas utilizando opciones de
Herramientas. Por ejemplo, supongamos que tiene diez tareas consecutivas con los
mismos valores para inicio objetivo, finalizaciéon objetivo, duracién objetivo y
esfuerzo objetivo. Entra los datos para la primera tarea. Para copiar los valores en
la primera fila en las nueve filas restantes, utilice Mayts+pulsaciéon para
seleccionar las celdas en estas cuatro columnas para todas las 10 tareas y, a
continuacién, utilice la opcién Rellenar hacia abajo.

También puede copiar los datos en una o mas celdas adyacentes y pegarlos en una
o mas celdas adyacentes. Consulte “Copia y pegado de flujo de trabajo”.

Nota: Las opciones para trabajar con un rango de celdas se aplican sélo a celdas
adyacentes: utilice Mayts+pulsacién para seleccionar las celdas.

Procedimiento

1. Abra el proyecto que tiene los valores de tarea a duplicar y pulse la pestafa
Flujo de trabajo.

2. Pulse Editar.

Pulse Mayts+pulsacién en la primera celda para seleccionarla.

w

4. Mueva el cursor a la tltima celda que desee incluir y, a continuacién, pulse
Mayts+pulsacién en esta celda.

Se resalta el rango de celdas que ha seleccionado.

Nota: Debe seleccionar un rango continuo de celdas, en lugar de seleccionar
varias celdas desconectadas.

5. Pulse Herramientas (ﬁ ) v seleccione una de las opciones siguientes.

* Rellenar hacia abajo copia los valores en las celdas superiores seleccionadas
en todas las demads celdas seleccionadas, incluida la que se encuentra mas
abajo.

* Rellenar hacia arriba copia los valores en las celdas inferiores seleccionadas
en todas las demads celdas seleccionadas, incluida la que se encuentra mas
arriba.

6. Pulse Guardar.

Copia y pegado de flujo de trabajo
Para mayor eficacia, puede copiar y pegar la mayoria de los tipos de tareas en el
flujo de trabajo.

Nota: No puede copiar y pegar tareas de formulario en la hoja de célculo del flujo
de trabajo.

Cuando copie y pegue tareas, tenga en cuenta el comportamiento siguiente.

* DPara copiar, debe seleccionar un rango continuo de celdas utilizando
Mayts+pulsacion. No puede seleccionar varias tareas desconectadas utilizando
Ctrl+pulsacion.

* Para seleccionar una sola celda, debe utilizar Mayts+pulsacién.
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* Sino inserta suficientes tareas en blanco que correspondan a las que va a copiar,
se sobregrabaran los valores de tarea existentes.

* Para pegar filas en el punto de inserciéon, puede pulsar Pegar en el menu
Herramientas o pulsar Ctrl+V. Para pegar filas después de la fila seleccionada,
debe pulsar Pegar filas después en el menti Herramientas.

* Puede copiar el estado de una tarea de aprobacién y pegarlo en la columna de
estado de otra tarea de aprobacion. No puede pegar el estado en una columna
de estado de tarea estandar.

* Los estados de aprobaciéon no se copian. Si copia el estado de una aprobacién y
lo pega en una fila nueva de una aprobacién que no se ha guardado, el estado
de la aprobacién nueva es No iniciada.

Copiar tareas en Macintosh/Safari:

Las tareas de copiar y pegar en un navegador Safari son ligeramente diferentes del
procedimiento descrito para Internet Explorer.

Acerca de esta tarea

Cuando se utiliza la tecla Mayts para seleccionar varias filas de tarea en el
Macintosh, puede ser dificil determinar qué filas se seleccionan por su aspecto.
Cercidrese de que sabe qué filas ha seleccionado.

Nota: No puede copiar tareas de formulario en la hoja de calculo del flujo de
trabajo.

Procedimiento
1. Tareas de seleccionar y copiar.
a. Seleccione la tarea, las tareas o el bloque de celdas a copiar.

b. Seleccione Copiar en el ment Herramientas o pulse Control+C. Aparece el
dialogo Texto a copiar con la informacién de su seleccion ya resaltada.

c. Pulse Apple+C para copiar en el portapapeles todo el texto en el didlogo.
d. Pulse Continuar para cerrar el didlogo.
Ahora puede pegar la informacién en otra aplicacién o en otra area de la hoja
de célculo.

2. Pegue las tareas seleccionadas.
a. Copie informacién de otra aplicaciéon o de otra area de la hoja de célculo.

b. En IBM Marketing Operations, seleccione la fila, las filas o el bloque de
celdas de destino en el flujo de trabajo.

C. Seleccione Pegar en el mend Herramientas o pulse Control+V. Aparece el
dialogo Texto a pegar con un cuadro de texto vacio.

d. Pulse Apple+V para pegar en el cuadro de texto la informacion del
portapapeles.

e. Pulse Continuar para pegar la informacién en la hoja de calculo en la
ubicacion de seleccion anterior.

Copiar datos en Internet Explorer:

Puede copiar datos de un grupo adyacente de celdas a otro lugar en el mismo flujo
de trabajo o en el flujo de trabajo de otro proyecto.
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Acerca de esta tarea

Nota: No puede copiar y pegar tareas de formulario en la hoja de calculo del flujo
de trabajo.

Procedimiento

1.

Abra el proyecto que tiene las tareas a copiar y pulse la pestafia Flujo de
trabajo.

2. Pulse Editar.

3. Mayus+pulsacion para seleccionar la primera celda de origen. Si este valor es el
Unico que va a copiar, vaya al paso 5.

4. Apunte a la celda de origen final y, a continuacién, pulse la tecla Mayts y
pulse sobre esta celda. Se resalta el rango de celdas que ha seleccionado.

5. En el mend Herramientas de la barra de herramientas del flujo de trabajo,
seleccione Copiar para copiar la tarea o tareas seleccionadas.
Si va a pegar las tareas en el mismo flujo de trabajo, vaya al paso 7.

6. Siva a copiar las tareas en el flujo de trabajo de otro proyecto, acceda a la
pestafia del flujo de trabajo de destino y dbralo para editarlo.

7. Opcional: Inserte suficientes filas en blanco debajo del destino para que actden
como espacio reservado para los valores de tarea que va a copiar.
Por ejemplo, si ha copiado datos de seis tareas, asegtrese de que haya seis filas
de tareas consecutivas disponibles. Si no crea las filas necesarias, se
sobrescriben los valores de tareas existentes debajo del punto de insercién.

8. Pulse Mayus+pulsacion en las celdas de destino.

9. En la barra de herramientas del flujo de trabajo, seleccione Pegar en el
elemento de ment Herramientas para pegar los valores.

Resultados

Los datos de origen se colocan en el flujo de trabajo, empezando por la tarea de
destino seleccionada.

Adicion de roles y miembros a tareas

Cuando crea un proyecto, el flujo de trabajo incluye automaticamente roles de
miembros y revisores para todas las tareas si la plantilla seleccionada proporciona
esta informacion. Sin embargo, puede editar las tareas del flujo de trabajo para
asignar roles diferentes.

Acerca de esta tarea

Procedimiento

1.

2.
3.

Navegue a la pestafia Flujo de trabajo del proyecto.

Pulse Editar ().

Para seleccionar o cambiar los roles de los miembros, pulse la celda Rol del
miembro de la tarea que desea cambiar.

Pulse el icono de flecha hacia abajo (™ ) para ver la lista de roles disponibles.

Pulse para seleccionar un rol, o Control+pulsacion para seleccionar roles
adicionales para asignar a esta tarea.

Para seleccionar o cambiar miembros especificos, pulse la celda Miembro de la
tarea que desea cambiar.
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7. Pulse el icono de flecha hacia abajo para ver la lista de miembros disponibles.
8. Guarde el trabajo.

Qué hacer a continuacion

Si tiene los permisos Ver pestafia Personas y Editar miembros del equipo y roles,
puede seleccionar todos los usuarios o roles del sistema, incluso si no se han
incluido anteriormente en la pestafia Personas. Cuando se afiade un usuario al
flujo de trabajo del proyecto, el sistema afiade el usuario a la pestafia Personas
automaticamente.

Nota: Para tareas de aprobacion, las celdas Revisor y Rol de revisor no se pueden
editar directamente en la hoja de calculo del flujo de trabajo. Seleccione revisores y
roles de revisor cuando inicie un proceso de aprobacién. Para obtener mas
informacién, consulte “Iniciar un proceso de aprobacién desde el modo de vista”
en la pagina 73.

Roles, personas y tareas de aprobacién: Puede asignar un orden a los roles
cuando los afiade a una tarea de aprobacién en un flujo de trabajo. Este orden se
guardard si guarda el flujo de trabajo como una plantilla.

Cuando afade personas a los roles y luego asigna trabajo, la hoja de calculo
muestra las personas en orden alfabético por su nombre. Cuando se crea una
aprobacion de la tarea, los revisores se ordenan de acuerdo con el orden de su rol.
Sin embargo, en el campo Para de la aprobacion, siguen listados en orden
alfabético. Si hay més de un usuario en un rol, los usuarios se ordenan
alfabéticamente por su nombre.

Orden de ejemplo de revisores para una tarea de aprobacién:

Supongamos que su flujo de trabajo tiene la tarea de aprobacién 1.5 Revisar
folleto impreso. Para los roles de revisor, puede afadir roles en el siguiente
orden.

1. Revisor legal
2. Gestor de marketing
3. Revisor de contenido

Si guarda este flujo de trabajo como una plantilla y posteriormente crea un
proyecto utilizando esta plantilla, este orden se conserva.

Ahora supongamos que asigna personas a roles tal como se indica a continuacién.
1. Revisor legal: Nancy Chan

2. Gestor de marketing: Brian Doyle, Andy Proctor

3. Revisor de contenido: Elaine Jones, Mark Davis, Brad Johnson, Wilson Alverez

Al pulsar la tarea 1.5 y crear la tarea de aprobacién correspondiente, los revisores
se listan en el siguiente orden (alfabéticamente dentro de sus respectivos roles):

Nancy Chan
Andy Proctor
Brian Doyle
Brad Johnson
Elaine Jones
Mark Davis
Wilson Alverez

No ook~ owbd =
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Para listar los revisores en un orden diferente, muévalos hacia arriba y hacia abajo
dentro de la tarea de aprobacion.

Mis tareas: IBM Marketing Operations permite a los usuarios ver la lista de tareas
que tienen asignadas. Esta lista se denomina Mis tareas porque cada usuario
obtiene una vista personalizada cuando selecciona Operaciones > Tareas.

En la lista Mis tareas puede ver todas las tareas que tiene asignadas, lo cual le
permite ver las tareas de varios proyectos. Esta caracteristica consolida la
informacién que, de otro modo, deberia recuperar navegando a cada proyecto
individual, pulsando la pestafia Flujo de trabajo y buscando todas las tareas que
tiene asignadas.

Desde esta pantalla, puede realizar las siguientes acciones.

¢ Obtener una vista de resumen de todas sus tareas y aprobaciones.
* Marcar las tareas seleccionadas como completadas u omitidas.

* Navegar a la pestafia Flujo de trabajo de una tarea.

* Actualizar las propiedades de una tarea.

* Buscar o filtrar la lista de tareas segtn los criterios que elija.

Filtrar mis tareas
De manera predeterminada, la pagina Mis tareas muestra todas sus tareas, para
todos los proyectos y solicitudes. Puede filtrar la lista de tareas que se visualiza

pulsando el icono Acciones (“““ ) en la parte superior de la pagina.

Esta tabla describe los filtros disponibles.

Tabla 18. Filtros de tareas

Filtro Descripcion

Tareas de todos | Muestra las tareas asignadas a todos los equipos de los que es
mis equipos miembro.

Tareas sin asignar | Lista las tareas asignadas a un equipo del que es miembro, pero que
de todos mis aln no estan asignadas a una persona.
equipos

Todas las tareas Lista todas las tareas en el sistema.

Mis tareas activas |Lista las tareas asignadas para todos los proyectos que estan
actualmente activos (iniciadas pero atin no completadas).

Mis tareas Lista las tareas que le han asignado y que estdn marcadas como
completadas completadas.

Mis hitos futuros | Lista las tareas que satisfacen todos los criterios siguientes.
* La tarea tiene especificado un indicador de hito.
* La tarea esta asignada a usted.

* La tarea no se ha completado ni saltado.

Mis hitos Lista todos los hitos en las tareas que le han asignado.
Mis tareas Lista todas las tareas futuras y en curso que cumplen los siguientes
recientes criterios.

* La tarea esta asignada a usted.
* La tarea no se ha completado ni saltado.

* La tarea tiene una fecha de inicio o de finalizacién que estd dentro
de los ultimos 14 dias.
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Tabla 18. Filtros de tareas (continuacion)

Filtro Descripcion

Mis Aprobaciones |Lista todas las tareas de aprobaciones en espera de su respuesta.
pendientes

Mis tareas Lista todas las tareas asignadas. Esta lista es la vista predeterminada
cuando selecciona Operaciones > Tareas.

Mis préximas Lista las tareas que le han asignado y que estan planificadas para

tareas terminar dentro de los préximos 14 dias.

Panel Tarea

Al pulsar una tarea en la pagina Mis tareas, su objeto padre se abre a la izquierda
y el panel de tareas se abre a la derecha. El panel de tareas proporciona accesos
directos a muchas funciones de IBM Marketing Operations, contexto para la tarea
en la que esta trabajando y herramientas para moverse directamente por el flujo de
trabajo.

Segtin el objeto padre en el que esté trabajando y los permisos, puede pulsar los
enlaces en el panel de tareas para realizar las siguientes tareas.

» Edite pestafias de proyecto.

* Afadir archivos adjuntos.

e Leer y publicar mensajes.

* Gestionar miembros del equipo y revisores.

* Buscar y sustituir propietarios de tarea.

 Editar el flujo de trabajo.

* Editar asignaciones de presupuesto y elementos de linea.

 Editar el seguimiento.

* Afadir un objeto hijo o solicitud.

* Enlazar un programa, proyecto o solicitud existentes al objeto padre.

* Si es el propietario del proyecto, puede cambiar el formulario enlazado a una
tarea de formulario en el flujo de trabajo.

El panel de tareas también proporciona contexto mientras trabaja mostrando la
siguiente tarea en el flujo de trabajo (que tiene permiso para ver) en la parte
inferior del panel de tareas. Si no tiene permiso para editarla, la tarea esta en modo
de vista. También puede registrar el tiempo de trabajo y escribir comentarios para
terceros.

Utilice las siguientes herramientas para moverse a través de varias tareas y
aprobaciones directamente en el panel de tareas.

* Guarde la tarea para trabajar en ella mas adelante pulsando Guardar para mas
tarde.

¢ Acceda al formulario enlazado para las tareas de formulario:
* Marque la tarea como completada pulsando Finalizar.

* Omita la tarea pulsando Omitir.

Nota: No puede Omitir ni Finalizar tareas de formulario desde el panel de tareas.
Para finalizar la tarea de formulario, siga el enlace al formulario y complételo.
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Definir un hito para una tarea
Puede establecer un hito para una tarea para asegurarse de que la tarea se
complete antes de que continte el flujo de ingresos.

Procedimiento
1. Abra el proyecto y, a continuacién, abra la pestafia Flujo de trabajo.
2. Pulse Editar para que la hoja de calculo del flujo de trabajo se pueda editar.

3. En la columna Tipo de hito, en la fila de tarea para la que desea establecer un
hito, seleccione un hito de la lista desplegable.

4. Pulse Guardar o Guardar y finalizar para guardar el hito establecido.
Resultados

El hito estard en vigor para el proyecto.

Estados de tarea de flujo de trabajo

Cada nueva tarea de flujo de trabajo tiene el estado Pendiente. A medida que los
gestores y participantes del proyecto trabajan en las tareas, actualizan el estado
para indicar el progreso actual.

Puede cambiar el estado de una tarea cuando esta trabajando en modo de vista de
hoja de calculo o modo de vista de linea temporal pulsando el nombre de la tarea.
Para obtener mas informacién, consulte “Didlogo Enviar actualizacién de tarea” en
la pagina 70. También puede cambiar el estado de una tarea cuando estd en modo
de edicién: pulse la columna Estado de la tarea y, a continuacién, elija el estado
adecuado de la lista desplegable.

Tabla 19. Estados de tarea

Estado Descripcion

Pendiente Indica que una tarea todavia no estd en curso. Cuando se crea una
tarea, el valor predeterminado es el estado pendiente. El simbolo
del estado pendiente es un campo de estado en blanco.

Activo . ) . . =
Indica que una tarea estd en curso. Su simbolo es el icono & .
También puede escribir A para colocar una tarea en el estado activo

Omitido . -, § . (-
Indica que se ha omitido una tarea. Su simbolo es el icono [%. Las
tareas que se omiten son tareas para las que ya no trabaja ningtin
miembro. También se descartan las dependencias de esta tarea.
También puede escribir S para pasar una tarea al estado omitido.

Finalizado

Indica que se ha completado una tarea. Su simbolo es el icono @ .
También puede escribir F para pasar una tarea al estado finalizado.

Tenga en cuenta las relaciones siguientes entre el estado de tarea y el %
completado para una tarea.

* Si especifica 100 como el % completado para una tarea, el estado se actualiza a
Finalizado.

* Si especifica 0 como el % completado para una tarea (si estaba finalizada
anteriormente), el estado se actualiza a Pendiente.

* Si entra un niimero entre 1y 99 como el % completado para una tarea (si estaba
finalizada anteriormente), el estado se actualiza a Activa.

Capitulo 6. Flujos de trabajo 101



102

* Si marca el estado de una tarea como Omitido, se borran todas las fechas de la
tarea. Hasta que seleccione Guardar (o Guardar y finalizar), puede recuperar las
fechas cancelando la sesion de edicién. Sin embargo, después de guardar la hoja
de calculo con las fechas borradas, ya no puede recuperarlas.

Nota: Las tareas de formulario en el flujo de trabajo sélo pueden tener el estado
Pendiente o Activo. Para finalizar una tarea de formulario, debe completar el
formulario enlazado.

Cambiar el estado de las tareas de aprobacion

El proceso de aprobaciéon actualiza el estado de las tareas de aprobacién. Cuando
se inicia el proceso de aprobacién para una tarea de aprobacién, ya no puede
editar la tarea en la pestafia de flujo de trabajo.

Para obtener mds informacién, consulte “Iniciar un proceso de aprobacién desde el
modo de vista” en la pagina 73.

Completar varias tareas
Antes de empezar

Se le asignan tareas para uno o mds proyectos.

Procedimiento
1. Abra la pagina de lista Tareas para ver todas sus tareas asignadas.

2. Seleccione la casilla de verificacién de cada una de las tareas que desea
completar.

3. Pulse Completar seleccionadas.

4. En el cuadro de didlogo Completar tareas seleccionadas, seleccione una de las
siguientes opciones:

* Dejar todas las fechas como estan. Las tareas se marcan como completadas,
pero no se modifican las fechas de finalizacion.

 Establecer todas las fechas finales reales en la fecha actual. Las tareas
seleccionadas se marcan como completadas y el campo de fecha de
finalizacion real se establece en la fecha y hora actuales.

5. Pulse Continuar para completar la tarea o tareas seleccionadas, o Cancelar para
volver a la pagina de lista sin realizar cambios.

Resultados

Las tareas seleccionadas se eliminan de la pagina de lista Tareas y se cambia su
estado a Completada. Ademas, se establecen sus fechas de finalizacién, si ha
seleccionado esa opcién.

Saltar varias tareas
Puede saltar u omitir tareas cuando tiene asignadas varias tareas para uno o mas
proyectos.

Acerca de esta tarea
Nota: No puede omitir tareas de formulario en el flujo de trabajo.

Procedimiento
1. Abra la pagina de lista Tareas para ver todas sus tareas asignadas.
2. Seleccione la casilla de verificacién de cada una de las tareas que desea omitir.
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3. Pulse Omitir seleccionadas.

4. En el cuadro de didlogo de confirmacién, pulse Aceptar para omitir las tareas
seleccionadas o Cancelar.

Resultados

Las tareas seleccionadas y omitidas se eliminan de la pagina de lista Tareas y se
cambia el estado a Omitida.

Omitir una tarea de aprobacion
Puede omitir un proceso de aprobacion de una tarea en la pestafia Flujo de trabajo.

Acerca de esta tarea
Nota: No puede omitir tareas de formulario en el flujo de trabajo.

Procedimiento

1. Acceda a la pestafia Flujo de trabajo del proyecto que contiene la aprobacién a
omitir.

2. Pulse el nombre de la tarea de aprobacion que desea omitir. Aparece el didlogo
emergente de la aprobacion.

3. Pulse Estado > Cancelar revisién.

4. Cierre el dialogo.

Resultados

Se tacha la tarea de aprobacién y ya no se puede acceder a ella. Si fuera necesario,
también puede suprimir la aprobacién.

Importacion de plantillas de flujo de trabajo en proyectos

Puede importar una plantilla de flujo de trabajo guardada previamente en una
instancia nueva de proyecto.

Acerca de esta tarea

Nota: Los administradores también pueden importar plantillas de flujo de trabajo
en plantillas de proyecto, de manera que cada instancia de proyecto tenga el
mismo flujo de trabajo. No obstante, los administradores no pueden importar
plantillas de flujo de trabajo guardadas con tareas de formulario en plantillas de
proyecto.

Procedimiento

1. Abra la pestana Flujo de trabajo de la instancia del proyecto.
2. Pulse Editar ().

3. En la modalidad de edicion, pulse Herramientas (ﬁ ) y seleccione Importar
flujo de trabajo y guardar en el ment.

4. IBM Marketing Operations le avisa de que la importaciéon de una plantilla de
flujo de trabajo suprime el flujo de trabajo actual. Pulse Aceptar para continuar.

5. Seleccione una plantilla de flujo de trabajo y pulse Importar.
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Resultados

Marketing Operations importa el nuevo flujo de trabajo, lo guarda
automdticamente y le avisa si ha importado tareas de formulario con enlaces rotos.

Qué hacer a continuacion

Pulse Editar (\ 1) para modificar el flujo de trabajo que ha importado.

Consideraciones para importar y exportar tareas de formulario
en plantillas de flujo de trabajo

Puede guardar un flujo de trabajo de proyecto como plantilla para utilizarlo en
otros proyectos. Puede exportar la plantilla del proyecto e importarla a otro
proyecto. Si la plantilla de flujo de trabajo contiene tareas de formulario, los
enlaces a las tareas de formulario se pueden conservar o no, dependiendo de si los
formularios a los que apuntan los enlaces existen o no en el nuevo proyecto.

En las situaciones siguientes, una plantilla de flujo de trabajo de proyecto
guardado se importa a una instancia de proyecto nuevo. Los administradores
también pueden importar plantillas de flujo de trabajo a plantillas para proyectos
si la plantilla no contiene tareas de formulario.

* Cuando guarda un flujo de trabajo de proyecto como plantilla con una tarea de
formulario enlazado y exporta la plantilla, el enlace al formulario se mantiene.
Pero el formulario no se exporta con la plantilla de flujo de trabajo.

En las situaciones siguientes, una plantilla de flujo de trabajo de proyecto se

importa a un proyecto nuevo.

* Si importa una plantilla de flujo de trabajo y el formulario enlazado existe en el
proyecto nuevo, el enlace al formulario se comporta de la forma prevista.

* Si importa una plantilla de flujo de trabajo y el formulario enlazado no existe en
el proyecto nuevo, el enlace esta roto.

— Un aviso lista las tareas de formulario que tienen enlaces rotos. La tarea de
formulario se muestra con un icono que denota la existencia de un enlace roto

Es).
— Si copia o clona el flujo de trabajo, el enlace roto se copia tal cual. Los enlaces
permanecen rotos en todas las copias.

— Puede guardar el flujo de trabajo con enlaces rotos. Un usuario que intenta
completar una tarea con un enlace roto no puede acceder al formulario.

Si encuentra un enlace roto en el flujo de trabajo, el propietario del proyecto puede
abrir la ventana emergente de la tarea de formulario y seleccionar un formulario
disponible antes de asignar la tarea de formulario a un miembro del equipo.

Imprimir la pestana Flujo de trabajo

104

Acerca de esta tarea

Puede imprimir toda la informacién encontrada en la pestafia Flujo de trabajo de
un proyecto o seleccionar determinadas columnas de informacién para imprimirlas.

Procedimiento

L |
1. En la pestafia Flujo de trabajo, pulse Imprimir (k&54).
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Se abre un didlogo con una lista de las columnas de hoja de calculo. De forma
predeterminada, todas las columnas estan seleccionadas.

Pulse aqui para borrar todas las columnas que no desea incluir al imprimir.

Opcional: Quite la marca del recuadro de seleccion Reducir para ajustar el
ancho de la pdgina horizontal para imprimir las columnas en un tamafo del
100%.

Si mantiene esta opcion seleccionada, todas las columnas seleccionadas se
imprimen en una sola pagina. Si utiliza esta caracteristica, cambie la preferencia
de impresién (para este trabajo de impresion) a horizontal.

Pulse Imprimir columnas seleccionadas. Se abre un dialogo de vista previa.
Pulse Imprimir.

Seleccione la impresora y las opciones de la impresora. Elija el modo horizontal
para obtener mejores resultados.

Pulse Imprimir para imprimir las columnas de flujo de trabajo seleccionadas.

En el didlogo de vista previa, pulse Cerrar para cerrar la vista previa de
impresion.
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Capitulo 7. Aprobaciones

Un proceso de aprobacién optimiza el proceso de hacer que se revise y apruebe el
trabajo. Varios usuarios pueden revisar el trabajo en paralelo o en un orden que
represente los procesos de negocio.

Los revisores (o aprobadores) pueden marcar electronicamente el contenido que se
envia para su revision. A continuacién, IBM Marketing Operations registra
aprobaciones y denegaciones para fines de auditoria. Puede vincular las
aprobaciones a un proyecto o pueden existir independientemente de cualquier
proyecto.

A partir de la version 9.1.1, puede utilizar algunas caracteristicas de aprobacién en
dispositivos moviles.

Aprobaciones

Una aprobacién es un elemento o grupo de elementos que los aprobadores revisan
y responden, ya sea aprobando, sugiriendo cambios o denegando. El proceso de
aprobacién garantiza la visualizaciéon y aprobacién por parte de las personas
correctas del contenido, los creativos y los objetos de marketing.

El proceso de aprobacion es el ciclo de vida de una aprobacién. Los establece un
propietario de proyecto y contiene todos los detalles sobre lo que se debe aprobar,
quién aprueba y cudndo se debe aprobar. Normalmente, una aprobacién pasa por
cuatro etapas: se crea, envia, activa y completa. El sistema notifica a los
aprobadores necesarios enviando alertas y correos electrénicos. Los aprobadores
pueden presentar comentarios o preguntas antes de decidirse. Y cuando la
aprobaciéon se ha completado (tanto si es aprobada como denegada), se notifica el
resultado al revisor o al propietario de la aprobacién.

Nota: Puede crear un proceso de aprobacion sin ningtin elemento de aprobacién e,
incluso en este caso, los aprobadores pueden responder a ese proceso.

Un propietario de la aprobacién es la persona que ha creado la aprobacién.

Normalmente, el propietario dispone de todas las prestaciones asociadas a la
aprobacion (por ejemplo, puede suprimir o cambiar su estado), aunque este

conjunto de caracteristicas puede ser diferente dependiendo de la politica de
seguridad asociada a la aprobacién.

Un aprobador es alguien que se ha designado para revisar un determinado
entregable y aprobarlo o denegarlo. Hay varias maneras de designar a un
aprobador:

¢ Anadir la persona directamente al proceso de aprobacion.
Anadir la persona como un revisor del proyecto. Este procedimiento puede
rellenar automaticamente procesos de aprobacion creados desde el flujo de

trabajo, en funcién de como el administrador haya configurado las plantillas del
proyecto.

Un aprobador necesario es un aprobador que se desigha como necesario, en lugar

de opcional. Para que un proceso de aprobacién se marque como completado,
todos los aprobadores necesarios deben responder a la aprobacion.
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Un ciclo de aprobacién indica cudntas veces se ha enviado una aprobacién. La
primera vez que un propietario de aprobacién envia una aprobacién, el ntimero de
ciclo es 1; el sistema incrementa el ntimero de ciclo cada vez que se reenvia la
aprobacion.

Estado de aprobacion

Los estados vélidos de aprobacién son los siguientes.

* No iniciado: un propietario crea una aprobacién, iniciando el proceso de
aprobacion.

* En curso: cuando esta preparado, un propietario envia la aprobacién, cambiando
su estado de No iniciado a En curso.

Mientras el estado de la aprobacién es En curso, los aprobadores la revisan,
comentan y responden. Ademas, si la aprobacién esta enlazada a una tarea en
un flujo de trabajo, se realiza el seguimiento de su progreso en la columna %
completado.

* En espera: un propietario puede detener temporalmente una aprobacion, si fuera
necesario, cambiando el estado de la aprobacién a En espera.

* Cancelado: un propietario puede cancelar la aprobacién, cambiando su estado a
Cancelado.

* Completado: el propietario marca la aprobacién como finalizada, cambiando su
estado a Completado.

Nota: Si el proceso de aprobacién contiene varios elementos de aprobacién, el
estado global depende del estado de cada elemento de aprobacién. Por ejemplo, si
una aprobacién contiene dos elementos a aprobar y un aprobador aprueba (o
aprueba con cambios) ambos elementos, la respuesta general es Aprobado. Pero si
el aprobador deniega uno de los elementos, la respuesta general es Denegado y el
estado de aprobacion cambia a Rechazado.

Aprobaciones autonomas

as aprobaciones auténomas existen independientemente de cualquier otro

L b t t d dient te d 1 t

proyecto o proceso de negocio. No estan conectados a ningun flujo de trabajo y sus
permisos de seguridad se configuran de forma diferente.

Para crear una aprobacién auténoma, seleccione Operaciones > Aprobaciones y

pulse el icono Afiadir proceso de aprobacion ( - ).

Nota: No puede revisar formularios en aprobaciones auténomas. Esta caracteristica
se aplica solo a aprobaciones en el flujo de trabajo del proyecto.

Tareas de aprobacion

Una tarea de aprobacion es un proceso de aprobacién que estd conectado a un
paso de un flujo de trabajo.

Una aprobacién que estd enlazada a una tarea de aprobacion en un flujo de trabajo
se puede actualizar en el flujo de trabajo o en la propia aprobacién. Ademas, los
cambios realizados en un sitio se propagan automaticamente al otro.

Si desea que el proceso de aprobacion esté conectado a una tarea de aprobacién en
un flujo de trabajo, debe crear el proceso desde la pestafia Flujo de trabajo del
proyecto. Para afiadir una tarea de aprobacién a un flujo de trabajo, el rol de
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seguridad debe tener habilitado el valor Afadir/editar/suprimir,
Tareas/aprobaciones, Dependencias y Objetivos.

Una aprobacion creada a partir de una tarea de flujo de trabajo puede tener cierta
informacién rellenada previamente, en funcién de la tarea de aprobacion que
representa.

Reglas de reaprobacion para aprobaciones de formulario

Puede enlazar formularios con aprobaciones en el flujo de trabajo para enviar
formularios completados para su aprobacién. Una vez que el usuario finaliza una
tarea de formulario, la tarea siguiente del flujo de trabajo puede incluir la
aprobacién del formulario .

Cuando afiade un formulario a una tarea de aprobacién, se seleccionan
automaticamente las opciones de reaprobacién siguientes.

* En el didlogo Iniciar aprobacion, se selecciona autométicamente la casilla
Disposicién en todos los elementos de aprobacién. Esta opciéon hace que los
usuarios traten los elementos de aprobacién como un grupo. Cuando esta opcién
estd seleccionada, los aprobadores deben evaluar cada elemento de aprobacién y
pulsar Enviar respuesta completa. El usuario no puede cambiar esta opcioén para
aprobaciones con formularios enlazados.

* Se selecciona automaticamente y se inhabilita la regla de reaprobacion Si la
aprobacién se edita/vuelve a enviar, la aprobacion se procesa a través de todos
los pasos de revisién. Las aprobaciones con formularios enlazados deben
utilizar esta regla de reaprobacion.

De acuerdo con estas selecciones automaticas, el ciclo de reaprobacién de un
proceso de aprobacién incluye las etapas siguientes.

* Después de que el solicitante envia el proceso de aprobacién, se bloquean todos
los formularios enlazados con el proceso de aprobacién.

* El aprobador controla cada elemento del proceso de aprobaciéon y pulsa Enviar
respuesta completa. Si el aprobador rechaza cualquiera de los elementos de
aprobacién, se suspende el proceso de aprobacién y se envia de nuevo al
solicitante.

* Mientras el proceso de aprobacién esta suspendido, se desbloquean los
formularios enlazados a la aprobacion para que el solicitante pueda hacer
cambios. Los formularios se desbloquean incluso si el aprobador ha rechazado
otro elemento enlazados y ha aprobado los formularios. En este caso, el estado
de una tarea de formulario enlazado cambia desde Finalizado a Activo.

* Después de que el solicitante realice cambios, vuelve a enviar la aprobacién. Los
formularios se bloquean.

* El aprobador recibe los elementos de aprobacién modificados y establece reglas
sobre ellos. Para aprobar el proceso de aprobacién modificado, el aprobador
debe marcar el proceso de aprobacién original como Aprobado y pulsar Enviar
respuesta completa.

* Enviar respuesta completa finaliza el proceso de aprobacion.
Nota: S6lo puede aprobar formularios en una tarea de flujo de trabajo. Si copia

una tarea de aprobacioén con formularios adjuntos, la tarea de aprobacién pasa a
ser un proceso de aprobacién auténomo y se eliminan los formularios enlazados.
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Configuracion de tareas de aprobacion de formulario

Puede utilizar tareas de aprobacién para enviar formularios que se completaron
anteriormente en el flujo de trabajo para su revision.

Procedimiento

1. Abra el flujo de trabajo donde desee afiadir la tarea de aprobacién de
formulario en modalidad de edicién. Puede afiadir formulario solamente a
tareas de aprobacién de flujo de trabajo. Esta opcién no estd disponible para
aprobaciones auténomas.

2. Afada una fila en el flujo de trabajo. Pulse Afiadir fila y seleccione
Aprobacion. Para obtener mas informacién, consulte “Afiadir filas a la hoja de
calculo del flujo de trabajo” en la pagina 88. Pulse Guardar >> Guardar y
finalizar para salir de la modalidad de edicién.

3. Realice una doble pulsacién sobre la aprobacién para abrirla. Pulse Afiadir
elemento(s) a aprobar en la parte inferior de la nueva ventana. Seleccione uno
o mas formularios en la lista.

4. En el mend Anadir elemento a aprobar, seleccione Formulario de Marketing
Operations. Aparece un menti nuevo que contiene formularios asociados con la
plantilla. Este ment solo contiene los formularios que su administrador ha
asociado con la plantilla.

5. Seleccione un formulario del mend. Para afiadir varios formularios, pulse
Afadir mas.
6. Pulse Guardar cambios.

7. Pulse Enviar aprobacién para iniciar el proceso de aprobacién inmediatamente.
De lo contrario, pulse Guardar para mas tarde.

Fechas de aprobacién

Cuando se crea una aprobacién a partir de una tarea de flujo de trabajo, observe el

comportamiento siguiente relativo a las fechas prevista/real y objetivo para la

aprobacion.

* Si la tarea contiene una fecha en el campo Fecha final objetivo o Fecha de
finalizacion prevista/real, el sistema copia autométicamente la fecha en Fecha de
vencimiento objetivo para la aprobacion.

* Si modifica la fecha en el campo Fecha de vencimiento objetivo, la Fecha de
finalizacion prevista/real en la tarea de aprobacién de flujo de trabajo
correspondiente se actualiza con la nueva fecha.

Tenga en cuenta lo siguiente acerca de la forma en que IBM Marketing Operations
calcula la duracién cuando el propietario del proyecto especifica las fechas de
inicio y finalizacion de una aprobacién desde un flujo de tarea.

* Si la duracién es menor de lo que se ha especificado en la aprobacién para cada
aprobador, se resta una cantidad igual de tiempo de cada aprobador necesario.

* Si la duracién es mayor de lo que se ha especificado en la aprobacién para cada
aprobador, se afiade una cantidad igual de tiempo a cada aprobador necesario.

* Cuando un aprobador responde, la duracion de dicho aprobador no se ajusta.
Las duraciones para los demés aprobadores se ajustan, si es posible, o se
visualiza un mensaje de error.

* Si, por cualquier motivo, la duracién para un aprobador no se puede ajustar
automaticamente, aparece un mensaje de error solicitando distintos valores.
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* El campo Duracién prevista/real en el flujo de trabajo se sobrescribe con la
suma de las duraciones de aprobador si la duracién de un aprobador se cambia
y guarda.

* Marketing Operations calcula automdticamente la fecha de inicio de aprobacién
si se cambian la Duracién prevista/real y la Fecha de finalizacién prevista/real.

Fecha de vencimiento de las aprobaciones

Marketing Operations determina fechas de vencimiento individuales en las que los
aprobadores deben haber completado sus revisiones. Las fechas de vencimiento de
las aprobaciones dependen de si el aprobador es necesario u opcional, y de la
ubicacién del aprobador en la secuencia.

Las fechas de vencimiento de las aprobaciones se determinan de forma diferente
para los revisores necesarios y los revisores opcionales.

* DPara los revisores opcionales, la fecha de vencimiento es la fecha en la que se ha
enviado la aprobacién mads la duracién especificada para el revisor. La ubicaciéon
en la secuencia no afecta a la fecha de vencimiento en el caso de los revisores
opcionales.

* Las fechas de vencimiento para los aprobadores necesarios no reservan tiempo
para la respuesta de los revisores opcionales. Marketing Operations calcula las
fechas de vencimiento para los aprobadores necesarios de la forma siguiente:

Fecha de envio de la aprobacion

suma de las duraciones de Tos aprobadores necesarios anteriores

duracion para este aprobador necesario
fecha de vencimiento del aprobador actual

n + +

Por ejemplo:

* Se requieren tres aprobadores

* Cada uno aprueba secuencialmente

* La duracién de cada aprobador es de un dia

En este caso, la fecha de vencimiento del tercer aprobador es de tres dias después
del envio de la aprobacién.

Las duraciones de los aprobadores que trabajan en paralelo (es decir, tienen el
mismo ntimero de secuencia en el proceso) se calcula de la manera siguiente.

* La duracién se cuenta una vez; nO se suma.

¢ Si las duraciones tienen distintos valores, se utiliza la duracién mas larga.

Nota: Cuando Marketing Operations calcula las fechas, se tiene en cuenta el valor
global del sistema para tiempo no laborable. Segtin el valor de este parametro,
también se pueden incluir en el célculo los dias no laborables. Marketing
Operations también representa la zona horaria de cada usuario.

Ejemplo de calculo de la fecha de vencimiento de aprobacion

Por ejemplo, considere un proceso de aprobacién configurado de la forma
siguiente.

* Fecha de envio de la aprobacién: 25 de agosto de 2008 15:00
* Fecha de vencimiento objetivo: 30 de agosto de 2008 17:00
¢ Cuatro aprobadores:
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Tabla 20. Secuencias y duraciones de ejemplo

Aprobador Secuencia Duracién ¢Necesario?
A 1 01D-00H-00M si
B 2 01D-00H-00M si
C 2 01D-00H-00M si
D 3 01D-00H-00M si

Las fechas de vencimiento de los aprobadores son las siguientes:
* Aprobador A: 26 de agosto de 2008 15:00
e Aprobador B: 27 de agosto de 2008 15:00
* Aprobador C: 27 de agosto de 2008 15:00
* Aprobador D: 28 de agosto de 2008 15:00

Ejemplo de distintas duraciones de aprobador

Marketing Operations puede proporcionar a distintos aprobadores periodos de
tiempo distintos para completar su revisiéon. Por ejemplo, cambie la duracién que
se proporciona al Aprobador C en el ejemplo anterior a dos dias.

Tabla 21. Secuencias y duracion del ejemplo 2

Aprobador Secuencia Duracién ¢Necesario?
A 1 01D-00H-00M si
B 2 01D-00H-00M si
C 2 02D-00H-00M si
D 3 01D-00H-00M si

Si la duracién del Aprobador C es de dos dias, la fecha de vencimiento es el 28 de
agosto; la fecha de vencimiento del Aprobador C es el 29 de agosto. Ahora hay tres
dias entre los aprobadores Ay D.

¢ Aprobador A: 26 de agosto de 2008 15:00
* Aprobador B: 27 de agosto de 2008 15:00
* Aprobador C: 28 de agosto de 2008 03:00
* Aprobador D: 29 de agosto de 2008 03:00

Secuencia de aprobacién

Los procesos de aprobaciéon pueden contener partes secuenciales y en paralelo para
los aprobadores necesarios. Los aprobadores secuenciales revisan uno a
continuacién del otro; un aprobador con un nimero de secuencia posterior debe
esperar a que los aprobadores anteriores finalicen. Por el contrario, los aprobadores
con el mismo ndmero de secuencia revisan simultdneamente.

Por ejemplo, supongamos que se han establecido los siguientes aprobadores con
los siguientes ntimeros de secuencia.

* Mary Manager: 1
* Connie Contact: 2
* Larry Lawyer: 2
* Pablo Picasso: 2
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¢ Charlie CFO: 3
Este proceso de aprobacion tiene partes secuenciales y en paralelo.

Mary Manager debe ser la primera en realizar la accion. Es la tinica aprobadora
con el nimero de secuencia 1. Si alguno de los otros aprobadores intenta responder
antes de Mary Manager, recibirdn un mensaje de aviso. Una vez que Mary
Manager finalice su revisién, podran empezar Connie Contact, Larry Lawyer y
Pablo Picasso, ya que tienen el ntimero de secuencia 2.

Connie Contact, Larry Lawyer y Pablo Picasso acttian simultaneamente, en
paralelo. Pueden realizar la revisién en cualquier orden. No se impiden
mutuamente la aprobacion.

Después de que todos ellos, Connie Contact, Larry Lawyer y Pablo Picasso, hayan
respondido, la parte paralela de la revisién se ha completado. Ahora Charlie CFO
puede iniciar su revisién, ya que tiene el nimero de secuencia 3.

Nota: No puede responder a la aprobacién si no es su turno. Si intenta responder
a la aprobacion, recibira un mensaje de aviso. Después de que los aprobadores
necesarios que estdn delante de usted respondan, Marketing Operations le
notificard que puede completar su revision.

Nota: La secuencia de aprobacién se aplica solo a los aprobadores necesarios. Los
aprobador