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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 dimensién de planificacién 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 solucién 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, gestiéon de
marcas, marketing directo e interactivo, promociones, eventos, material auxiliar,
investigacion y relaciones publicas.

* Imponer estdndares de calidad.

* Aumentar la productividad y la optimizacién 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 operacion de marketing
para todos los tipos de medios, eventos, camparias y promociones de lealtad de
marca. Para proyectos tan diversos como envios de correo masivos, campafias
publicitarias, catadlogos y seminarios, Marketing Operations es una herramienta
de gestién 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 mads 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 centralizaciéon permite controles mas estrechos
sobre los programas de marketing que se inician. Por ello, se obtiene una mayor
eficacia operativa, lo cual permite que los usuarios de marketing lleguen al
mercado rapidamente y dediquen mas tiempo a la estrategia.

© Copyright IBM Corp. 2002, 2015 1



* 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 ejecucién mas rdpida 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 duplicacién de esfuerzos, menos tarifas y
sanciones por completar las tareas con urgencia, y la asignacién 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 tres 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 organizacién utilizan IBM Marketing Operations para
realizar distintas tareas. La informacion 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 las tareas en una columna, los nombres de guia en la segunda
columna y la 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

* Disefa 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 campafias 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

¢ Actualice a una nueva version de
Marketing Operations

Guia de instalacién 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 implementacién

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 las tareas en una columna, los nombres de guia en la segunda
columna y la audiencia en la tercera columna.

Si Consulte Audiencia

Necesita mas informacién mientras .
trabaja

Todos los usuarios de Marketing

Puede obtener ayuda y buscar o
Operations

examinar las Guias del usuario o
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 gestién 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 maés 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 afiadir, editar y cambiar el estado de los
activos. También puede afiadir carpetas.

6. Trabajar con aprobaciones, incluyendo afiadir un proceso de aprobacion;
someterlo a revision; cancelar la revisién; 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 busqueda 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 gestiéon 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

En IBM Marketing Operations, un proceso de negocio es una representacion de
una recopilacion de actividades relacionadas y estructuradas (una cadena de
eventos).

Un proceso de negocio puede generar los resultados siguientes:

* Actividades de Marketing dirigidas a un determinado conjunto de clientes o
posibles 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 planificaciéon

En Marketing Operations, los objetos de planificacion incluyen 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.

El diagrama siguiente muestra como los objetos de planificacién se relacionan entre
si.
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Plan

Programs

Projects

Credit Card Segment New Customer

Promotion Welcome

Intro

Sub-Projects

Implement Follow up

En la pagina de resumen de proyectos y programas, hay un campo denominado
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 captura los objetivos de una unidad de negocio o zona para un periodo
de tiempo especifico, normalmente medido como afio o trimestre. Un plan también
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, si tiene un plan con un programa hijo, puede crear informacién de
presupuesto relacionada con el despliegue del programa al plan. A continuacién,
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 comtn para el desarrollo y la ejecucion de estos
entregables de marketing. Por ejemplo, un programa de marketing directo puede
contener varios proyectos, cada uno de los cuales representa una campafia o
promocién de marketing distinta. Un programa de lanzamiento de producto puede
contener proyectos que pertenecen a diversos tipos de desarrollo de material
auxiliar, informes de analistas y asistencia a ferias de muestras.
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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 que estan
relacionados. Esta informacién puede incluir una lista de comprobacion o la
planificacién 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
en que asista su organizacion. Esta informacién puede incluir cualquiera de la
informacién siguiente:

* Quién asiste a la feria de muestras

* Qué equipo necesita en la caseta

* Demostraciones del producto que tiene previsto presentar
* Material auxiliar para entregar a los clientes

* Coste de los materiales de promocién

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 que esté 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 estandar como personalizada.
No todos los proyectos necesitan toda esta informacién; la mayor parte es opcional
y se puede rellenar s6lo cuando sea necesaria.

Nota: Las aprobaciones también pueden existir independientemente de los
proyectos. 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 en la que
requiere 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 creacién 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 se

aprueba la solicitud y pasa a ser un proyecto, éste contiene el flujo de trabajo
adecuado.
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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 electrénicamente el contenido que se
envia para su revisién. A continuacioén, 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 relacién 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 planificaciéon 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 electronico. 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 aplicacién 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 afade a un objeto de Marketing Operations. Puede
afiadir archivos adjuntos a planes, programas, proyectos, facturas, aprobaciones y
cuentas.
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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
* Creativos de oferta

* 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 creacion de informes de gestién. Puede
ver las métricas en la pestafia Seguimiento de planes, programas y proyectos.

Utilice las métricas de IBM Marketing Operations para los célculos 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 automaticamente métricas clave, como el niimero de contactos y
respuestas, de campafias hasta métricas de proyecto.

* Crear una memoria de marketing.

Las métricas que estan 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
segun 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 supervisién 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 asignacién 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.
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* 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.

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 planificacién estratégica y gestiéon 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 relacién con el presupuesto.

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

En Marketing Operations, utilice las herramientas siguientes para las tareas de
planificacién estratégica y gestiéon financiera.

* Cuentas

* Presupuestos

* Categorias de costes
* Facturas
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Cuentas
El departamento de finanzas puede utilizar cuentas para supervisar los gastos y el
flujo de caja de la empresa.

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 asigha 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 afios, o ver una vista detallada para
un afio 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 Afio 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.
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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.

Por ejemplo, si el afio fiscal de un plan se divide en meses, sélo 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 estan 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
* Andlisis de gastos de proveedor

* Informes de acumulacion

* Transferencia o exportacioén periédica a un sistema de libro mayor general (GL)

Bibliotecas de elementos reutilizables

En IBM Marketing Operations, puede almacenar y reutilizar elementos de
marketing.

Marketing Operations proporciona bibliotecas para almacenar los siguientes
elementos reutilizables:

* Objetos de marketing: Productos que desarrolla un equipo de marketing

* Activos digitales: Documentos almacenados de forma electrénica que se pueden
utilizar o hacer referencia en un programa de marketing

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. Los objetos de
marketing pueden representar elementos fisicos (tales como una carta o un béner)
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.
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* Puede realizar operaciones bésicas (crear, editar, cambiar el estado, copiar,
enlazar y suprimir) sobre los objetos de marketing.

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

* Puede definir y gestionar los procesos de negocio (como proyectos) que
producen, modifican y retiran objetos de marketing.

* Puede crear proyectos solidos que definan varias actividades de marketing
"ensamblando"” cada actividad de marketing diferenciada 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 como se organizan y presentan a los usuarios.
Los términos siguientes son importantes para comprender la definicién y
organizacioén de objetos de marketing.

Tipo de objeto de marketing

El tipo de objeto de marketing es la clasificacién de mds alto nivel de los objetos
de marketing. Un administrador crea tipos de objetos de marketing. Cada tipo de
objeto de marketing tiene un elemento de menti, 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 més 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 objeto de marketing individual. Los
usuarios con los permisos de seguridad apropiados crean instancias de objetos de
marketing de las plantillas de objetos de marketing. En Marketing Operations, las
instancias de objetos de marketing se denominan "objetos de marketing".

Gestion de activos digitales

Un activo digital es cualquier documento almacenado electrénicamente que desee
utilizar o hacer referencia al mismo en un programa de marketing. Los activos
digitales pueden incluir imagenes de marcas, documentos de investigacién 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:

» Utilizar los conceptos aprobados en anteriores campafias de marketing.
* Requerir aprobacién previa de material para reducir los tiempos de revision.
* Asignar directrices de uso y fechas de caducidad a los elementos.

Ademés, los activos contenidos en objetos de aprobacién tienen prestaciones de
marcacion integradas, lo que permite la colaboracién entre empleados y socios de
la agencia, y el seguimiento de comentarios, ediciones y cambios dentro de
contenido creativo.

Capitulo 1. Introduccién 13



Inicio de sesion en IBM EMM
Antes de empezar

En este procedimiento se presupone que sabe la direccién (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.

Procedimiento

1. Abra un navegador soportado y entre el URL al servidor de IBM EMM. Las
solicitudes que se muestran varfan 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 pagina de inicio de sesion, escriba su nombre de usuario y contrasefa 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 personalizacién estan disponibles en Marketing
Operations cuando pulsa Configuracion o Configuracién > Marketing Operations

Configuracion.

La tabla siguiente

describe lo que se puede personalizar.

Tabla 2. Opciones para personalizar Marketing Operations

Opcién

Descripcion

Establecer la
pégina actual
como inicio

Establece la pagina actual para que se visualice automaticamente en
cuanto se inicie la sesién 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 visualizard de forma
predeterminada.

Opciones de
proyectos

Define la lista y vista de proyectos que se visualizard 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.
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Tabla 2. Opciones para personalizar Marketing Operations (continuacion)

Opcién Descripciéon

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

Configuracién del |Seleccione opciones para personalizar cémo se visualiza el calendario y
calendario/linea |los hitos de tareas.

temporal
Consulte “Opciones de visualizacién del calendario” en la pagina 153.

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 muestren la informacién que visualiza con maés frecuencia. Cada
panel de control puede incluir uno o maés "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 informacién, consulte “Portlets de lista de Marketing
Operations” en la pagina 228.

* Enlaces rédpidos que proporcionan acceso con una sola pulsacién a las opciones
como, por ejemplo, Crear proyecto nuevo o Afadir factura.
Para obtener mas informacion, consulte el apartado “Portlets de enlaces rapidos”
en la pagina 229.

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

Para obtener méas informacién, consulte el apartado “Portlets de informes de
Marketing Operations IBM Cognos” en la pagina 230.

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 facilmente 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 pédgina de inicio una pagina
de uno de los productos de IBM instalados.

Para establecer una pagina que estad visualizando como pégina de inicio, seleccione
Configuracion > Establecer la pagina actual como inicio. Las péaginas 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 estd habilitada, puede establecer la pagina como péagina de inicio.

Establecimiento de la configuracion basica

Utilice la opcién de configuracién béasica para elegir la politica de seguridad que se
utiliza de forma predeterminada cuando crea nuevos elementos.
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Acerca de esta tarea
Para configurar la politica de seguridad, realice estos pasos.

Procedimiento

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

2. Pulse Configuracion basica.
Se abre la pagina Configuracién basica.

3. En el campo Politica de seguridad predeterminada, seleccione la politica de
seguridad que se ha de utilizar de forma predeterminada cuando crea
elementos en Marketing Operations.

Puede dejar seleccionado Global, que es el valor predeterminado, para utilizar
la politica de seguridad global que ha definido el administrador. De lo
contrario, 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 IBM Marketing Operations Administrator’s Guide (Guia del
administrador).

4. Pulse Guardar cambios para guardar sus cambios.

Establecimiento de las opciones de aprobaciones

Utilice las opciones de las aprobaciones para personalizar Marketing Operations de
modo que pueda ver y recibir la informacién sobre aprobaciones que es importante
para usted.

Acerca de esta tarea
Para configurar las opciones de aprobacidn, realice estos pasos.

Procedimiento

1. Seleccione Configuracién > 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 informacién.

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 las opciones siguientes:
* La vista predeterminada

* Las columnas de datos que se han de incluir cuando revisa una lista de
proyectos
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* Si desea recibir notificaciones de correo electrénico acerca de los cambios de
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 electréonico

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

Para recibir actualizaciones de estado de salud del proyecto por correo electrénico,
siga estos pasos.

Procedimiento
1. Pulse Configuracién > Configuracién de Marketing Operations.

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

Qué hacer a continuacion

Para obtener mas informacion 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 del campo Columnas disponibles incluyen todos los
campos utilizados en todas las plantillas del sistema. Los creadores de plantillas
definen los campos en las plantillas de proyecto. Es posible que algunos proyectos
que aparecen en la vista de lista de proyectos se hayan creado con una plantilla de
proyecto que no contenia un campo determinado. Si un proyecto no tiene un
campo definido, no habra 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, seleccidnelas 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 estdndares en listas de
objetos de marketing, de manera que pueda ver los datos mas importantes sin
desplazamiento. Puede elegir qué columnas personalizadas desea visualizar.
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Acerca de esta tarea

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

* proyectos

* activos

e ofertas

* objetos de marketing

Nota: No puede eliminar atributos estandares, 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.

7.

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

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.

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

Nota: No puede eliminar atributos estandares 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 Configuraciéon > Configuracién de Marketing Operations >
Opciones de tareas.

Se abrira la padgina Opciones de tareas.
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2.

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
accién 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
informe distinto cuando vaya a la pagina inicial de Herramientas de anélisis.

Procedimiento

1.
2.

4.

Seleccione Configuraciéon > Configuracién de Marketing Operations.
Pulse Opciones de herramientas de andlisis operativas.

Aparece la pagina Opciones de andlisis.

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.

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 Configuracién > Marketing Operations Configuracién. Se abre la
pagina Configuraciéon administrativa.

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

En la parte superior de la pagina, 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:
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* 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
automédticamente 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 esta fuera
de la oficina, las aprobaciones que estdn 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 asighan a su delegado.

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

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

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

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

* Se visualizara 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 estin 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:

* “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.

w5
3. Pulse el icono Afadir (':-'Z;ﬁ') para afiadir 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 afiadir. 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.
7. Afiada 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 afiadir 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 valida 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 pestafia 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 ratén 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 eliminard del campo.

* También puede entrar cualquier direccién 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 direcciéon 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 esta 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 més 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 revisién 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. Tipos de estado de facturas

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 Reformular factura en el ment Cambiar estado.
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Tabla 5. Tipos de estado de facturas (continuacion)

Estado

Descripciéon

Cancelada

Cancelar una factura no es lo mismo que suprimirla. Cuando cancela
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 Cancelada, Marketing Operations envia una
alerta a los propietarios de la factura.

En revisién

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 Pagadera, el
propietario de la cuenta a la que pertenece la factura recibe una
notificacién.

Si la organizacién utiliza la funcién de aprobacién de facturas, cuando
se cambia el estado de la factura a Pagadera se activa el proceso de
aprobacion de Marketing Operations. La factura puede pasar al estado
En revisién mientras los aprobadores revisan los elementos de linea.
Para obtener mas informacién, consulte “Aprobaciones de elementos de
linea de factura” en la pagina 201.

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 estd 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.
Marketing Object States and Transitions
On Hold
Continue
Pause
Finish
Not Started Completed
R E— In Progress e Ea—
Start Finish
Cancel Cancel
Restart
Cancelled
Restart

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 mentis 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 mend.

La mayoria de las transiciones de estado estan disponibles con comentarios y
sin comentarios. Para afiadir mas informacién, 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 <objefo> cambia el estado a
En curso.

* Para los objetos que estdn En curso, Finalizar <objeto> cambia el estado a
Completado. Los objetos en este estado no se puede cambiar a ningtin 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 opcién 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 transicién 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.

* DPara 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 péagina. 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 ment para aplicar a todos
los elementos seleccionados. Puede realizar més 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 sus comentarios y
pulse Continuar para 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 siguiente situaciones.

* Cuando los usuarios ejecutan busquedas 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 atn 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.

* 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 continuacién, un administrador inhabilita los valores 4/4 y Mate acuoso.

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

* 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 planificacién, 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, segtin 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 pestafia a imprimir y pulse Imprimir (E‘-—T-—'T) 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 impresién y pulse Imprimir.
Resultados

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

Exportar informacién en formato de Microsoft Excel

30

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 (WT) 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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* DPulse Guardar para guardar el archivo. A continuacién, puede abrir la hoja
de calculo 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 afadir 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 clasificacién.

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

* La vista Planes activos muestra todos los planes que actualmente estdn en estado
"En curso". La vista Planes activos es la vista predeterminada.

Ademas, puede buscar un plan.

Informacion de resumen de planes

En la pestaiia Resumen de plan, IBM Marketing Operations lista la informacién de
resumen sobre un plan, como por ejemplo, el estado, las areas 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, afladir 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
afo 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

Al afiadir un plan, se convierte en el propietario de ese plan.
Acerca de esta tarea
Para afiadir un plan, siga estos pasos.

Procedimiento

1. Pulse Operaciones > Planes.

Pulse el icono Afadir plan ( = b}
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~ 0D

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
esta 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 esta activo, puede elegir el afio fiscal actual
o un afio de los dos préximos afos fiscales. Es decir, para un plan creado en
el afo fiscal 2015, puede seleccionar FY 2015, FY 2016 o FY 2017.

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

11. Seleccione la Granularidad de presupuesto.
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12. Pulse Guardar para guardar el plan.

]

Para editar un plan existente, pulse el icono Editar ( rd ) que se encuentra en
la pestafia Resumen del plan.

Anadir y eliminar areas de programa

Las areas de programa son subsecciones de planes que permiten que los
programas que estan enlazados al plan se organicen en subgrupos légicos. En IBM
Marketing Operations, los administradores crean las dreas de programa.

Antes de empezar

Importante: Antes de eliminar un drea de programa, en primer lugar debe
eliminar cualquier programa asignado al mismo.

Acerca de esta tarea
Para afiadir o editar un area de programa, siga estos pasos.

Procedimiento

1. Siga los pasos para afiadir un plan hasta el paso de afiadir un area de
programa.

2. Pulse Afiadir/eliminar 4reas de programa bajo el 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 afadir
el area 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 pestafia 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.

Enlazar un programa a un plan

Una vez creado un plan, puede enlazar programas existentes a él. Cuando enlaza
un programa a un plan, todos los participantes del plan reciben un correo
electrénico informandoles del enlace.

Antes de empezar

Importante: 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.

Acerca de esta tarea

Para enlazar un programa a un plan, realice estos pasos.
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Procedimiento

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

‘I’rr.-_'l
2. Pulse el icono Gestionar objetos enlazados ( - & )
existentes.

y seleccione Enlazar

Aparece la ventana Enlazar programas existentes a plan.

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 estardn disponibles los programas con la
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 busqueda.

4. En el campo Seleccionar un drea 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 mas 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 pestaiia Resumen
del plan.

Los programas enlazados aparecen con informacién 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.

Creacion de un programa desde un plan
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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.

Acerca de esta tarea

Cuando afiade un programa desde la pagina de resumen del plan, el 4rea de

programa del nuevo programa esté restringido por las areas de programa del plan:

* Si el plan contiene mds de un 4rea de programa, debe seleccionar el 4rea de
programa a la que desea que pertenezca el nuevo programa.

* Si el plan contiene s6lo un drea de programa, el nuevo programa toma de forma
predeterminada esa area de programa.
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* Para asignar un area de programa diferente a un programa enlazado, debe
eliminar ese programa del plan y, a continuacién, enlazar el programa con la
otra 4rea de programa.

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

Procedimiento

Pulse el icono Afadir programa ( ). El proceso es similar al proceso de crear
un programa no enlazado.

Suprimir un programa desde un plan

Para poder suprimir un plan, debe eliminar todos los programas enlazados al
mismo. Eliminar el enlace no suprime el programa de IBM Marketing Operations,
Unicamente rompe el enlace.

Acerca de esta tarea
Para eliminar un programa de un plan, realice estos pasos.

Procedimiento

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

£

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 las 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

Acerca de esta tarea

Para iniciar un plan, siga estos pasos.

Procedimiento

1. Vaya a la pestaiia Resumen del plan que desea iniciar.
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Pulse Operaciones > Planes. Pulse Acciones(“~ ) y seleccione una vista, tal
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 mendu.

3. Opcional: Si selecciona Iniciar plan con comentarios, escriba sus comentarios y
pulse Continuar.

Resultados

El estado del plan cambia a @ En curso.

Suprimir un plan

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

Acerca de esta tarea

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

Para suprimir un plan desde la pagina Lista de planes, siga estos pasos

Procedimiento
1. Pulse Operaciones > Planes.

De forma predeterminada, aparecerd 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 ( A
4. Pulse Aceptar en la solicitud.
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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 afiadir un programa, seleccione
una plantilla configurada por un administrador de IBM Marketing Operations y
escriba 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 estan en el estado En
curso. La vista Planes 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 ment Acciones.
Contiene enlaces a cada una de las vistas de programa. 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 clasificacién.

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

En la pestafia Resumen del programa, IBM Marketing Operations lista la
informacién de resumen de un programa, como, por ejemplo, el estado y la politica
de seguridad. De forma predeterminada, la pestafia Resumen del programa se
visualiza cuando selecciona un programa en 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 pestafia Resumen, la seccién Proyectos y solicitudes de
apoyo muestra informacién relativa a todos los proyectos hijo del programa. En
esta lista se muestra el nombre de proyecto, los propietarios del proyecto, el ID de
proyecto, cudndo se realiz6 la dltima actualizacién al proyecto, las fechas de inicio
y fin previstas y el estado del proyecto.

Anadir un programa

Si tiene permiso, puede afiadir un programa.
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Acerca de esta tarea

Cuando afiada un programa, tenga en cuenta las cuestiones siguientes:
* Si afade un programa, debe tener permiso para afiadir un programa.
* Si afiade un programa, usted es el propietario del programa.

* Puede afiadir 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 ( ),
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 publicacién IBM Marketing
Operations Administrator's Guide (Guia del administrador).

4. Pulse Continuar.

En la pagina Resumen del asistente de programa, puede pulsar
Afadir/eliminar miembros para afiadir miembros del equipo al programa.
Puede afiadir miembros como propietarios o como participantes en el
programa. Para obtener detalles, consulte el apartado “Alertas de equipo” en la
pagina 137.

5. Rellene los campos y continte 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, quizds 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 figure como propietario. Ademads, 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 desea iniciar. Pulse Operaciones

> Programas. Pulse Acciones (“““~ ) y seleccione una vista, tal como Mis
programas o Todos los programas, que incluya los programas en el estado ()
"No iniciado".

2. Pulse Cambiar estado y seleccione Iniciar programa o Iniciar programa con
comentarios en el mend.
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3. Opcional: Si selecciona Iniciar programa con comentarios, escriba sus
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 anadir 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 pestafia Resumen del programa que desea que contenga la nueva
solicitud de proyecto o el nuevo proyecto.

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

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

3. Complete una de las acciones siguientes:

* Siga los pasos de “Envio de solicitudes” en la pagina 55 para afiadir una
solicitud de proyecto y asécielo 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 asécielo 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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Antes de empezar

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

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 en el programa reciben un correo electrénico que les
informa del enlace.

Procedimiento

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

"rr..-_'l
2. Pulse en Gestionar objetos enlazados ( ‘@
existentes.

) v seleccione Enlazar

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

3. Escriba los criterios de buisqueda 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 estardan 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 buasqueda.

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

6. Pulse las flechas dobles para mover proyectos dentro y fuera 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.

Eliminar proyectos de programas

Puede eliminar de un programa las nuevas solicitudes de proyectos, los nuevos
proyectos y los proyectos existentes.

Procedimiento

1. Acceda a la pestafia Resumen del programa que contiene el proyecto que desea
eliminar.
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2. Pulse en Gestionar objetos enlazados (- y seleccione Eliminar.

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

Acerca de esta tarea

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

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

Para suprimir un programa, siga estos pasos.

Procedimiento

1.
2.

3.

Seleccione Operaciones > Programas.

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

Pulse en Suprimir este elemento ( A ).

Resultados

Los programas seleccionados se suprimen del sistema.
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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 organizacién 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 esta 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 ntimero 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.

* Sino 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
produccion 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 informacién 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 ningdn 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 estd 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 revisién 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 calculo.
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 electrénico con el estado de diario.
Consulte “Recibir actualizaciones de estado de salud del proyecto por correo
electrénico” en la pagina 17.

* Pulsar Operaciones > Proyectos y ver una lista de proyectos. La columna Salud
de proyecto muestra el estado calculado durante la actualizaciéon periddica
automaética 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 230.

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 216.

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

Descripcion

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 estd 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,
Mis solicitudes o Mis proyectos.

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 segiin cualquier criterio que le sea ttil 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 buisqueda en cualquier momento.

Visualizacion de proyectos en las modalidades de lista o
calendario

De forma predeterminada, IBM Marketing Operations muestra los proyectos en la
vista de lista de proyectos. También puede visualizar los proyectos en la vista de
calendario, que muestra los proyectos por fecha de vencimiento en un calendario.
El administrador establece el valor valore predeterminado de visualizacién de
proyectos en vista de lista o en vista de calendario, cuando selecciona Operaciones
> Proyectos.

Acerca de esta tarea

Nota: En la documentacién de Marketing Operations se presupone que se
visualiza la lista de proyectos cuando selecciona Operaciones > Proyectos. Si el
administrador ha cambiado la opcién de visualizacién por omision, podria ver la
vista de calendario en su lugar.

Procedimiento

* También puede ver proyectos en una lista seleccionando Operaciones >
Proyectos. En la vista de lista de proyectos, puede realizar las acciones
siguientes:

— Para acceder a la informacién detallada acerca del proyecto, pulse un nombre
de proyecto.
— Para seleccionar una vista diferente, pulse Acciones.

— Para cambiar el orden de la lista de proyectos, pulse una cabecera de
columna.

* También puede ver proyectos en un calendario seleccionando 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:
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— Para acceder a la informacién detallada acerca del proyecto, pulse un nombre
de proyecto.

— Para seleccionar una vista diferente, pulse Acciones.

— Ir al periodo de tiempo siguiente o anterior.

Proyectos de campana en un sistema integrado

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 campanfia de marketing y su ejecucién mediante Campaign.

Un proyecto de camparia 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 campania en la pestafia Resumen.

En un proyecto de campana, 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 campaiia enlazada para crear la campafia
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 maximo 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 Afadir proyecto (¥ ).
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 integracion de
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IBM Marketing Operations y IBM Campaign, debe seleccionar una plantilla
configurada como plantilla de proyecto de campafia.

4. Pulse Continuar.

5. Utilice el asistente para Afiadir proyecto para proporcionar los valores de los
campos de proyecto.

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
continuacién, 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 pestafias de un proyecto varian en funcién de la plantilla que haya utilizado.
Un proyecto tipico contiene las secciones siguientes:

* Resumen

* Personas

* Estrategia

* Flujo de trabajo (planificacién de tareas, hitos y aprobaciones)
* Seguimiento (gastos y recursos)

* Estado de salud (supervisién del proyecto)

* Archivos adjuntos

Cuando IBM Campaign estd 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
la plantilla de flujo de trabajo, las opciones de campos pueden incluir una plantilla
especifica para la pestafia Flujo de trabajo. Por ejemplo, la plantilla puede utilizar
un flujo de trabajo distinto para un proyecto en funcién de si selecciona correo
directo o correo electrénico como el canal.

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

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, aparecerd la
casilla de verificacién 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+pulsacion o Mayus+pulsacién 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 (B' ) v luego pulse en la celda que desea editar.

Para obtener mas informacién sobre cémo trabajar con cuadriculas, consulte
Capitulo 10, “Cuadriculas”, en la pagina 161.

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 pestafia 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
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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 crea
* Los proyectos que crea cuando acepta una solicitud de proyecto
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* Los proyectos que le incluyen como propietario

También puede iniciar varios proyectos a la vez. Para obtener mas informacion,
consulte “Cambiar el estado de varios proyectos o solicitudes” en la pagina 27.

Procedimiento

1. Vaya a la pestafia Resumen del proyecto que desea iniciar. Seleccione
Operaciones > Proyectos. Pulse el icono Acciones y seleccione una vista, tal
como Mis proyectos, que incluya proyectos con un estado "No iniciado".

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

3. Opcional: Si selecciona Iniciar proyecto con comentarios, escriba sus
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 pestafia 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 organizacioén 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
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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 continuacion, 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 cree un proyecto, tenga en cuenta el comportamiento siguiente:
* Debe crear la solicitud y luego enviarla.
* Debe tener el permiso de seguridad apropiado.

* Cuando el destinatario acepta la solicitud, el destinatario es el propietario del
proyecto. Usted es el solicitante.

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:

* Informacién de resumen sobre la solicitud
* Informacién de seguimiento
* Archivos adjuntos que forman parte de la solicitud

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Proyectos.

2. Pulse Afadir solicitud (5" ). Se abre el dialogo Anadir 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 las caracteristicas de integracién de IBM Marketing Operations-IBM
Campaign, debe seleccionar una plantilla de proyecto de campaiia.

4. Pulse Continuar.

5. Utilice el asistente para Afiadir proyecto para proporcionar los valores de los
campos de proyecto. Cada solicitud identifica a los destinatarios que deben
revisar y volver a crear el borrador o aprobar la solicitud. Si la plantilla
seleccionada le permite estas modificaciones, puede también:

* Anadir destinatarios.
* Cambiar roles de destinatario.
* Cambiar los periodos de duracién de las respuestas.

* Cambiar los niimeros de secuencia que ordenan la recepcién de solicitud y
aprobacién.
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* Especificar si una respuesta es obligatoria.

6. 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.

* Pulse 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, segiin sea
necesario y, a continuacion, guarde también esta solicitud.

* Pulse Guardar y volver a la lista en cualquier pagina.
7. 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 dltimo 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 informacioén, consulte “Cambiar el estado de varios proyectos o
solicitudes” en la pagina 27.

Procedimiento

1. Anadir una solicitud. Para obtener informacién detallada, consulte “Creacién
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 ment.

5. Si lo prefiere, si elige Enviar solicitud con comentarios, especifique
comentarios o informacién 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 ntimeros de secuencia, se les notifica
en ese orden. Los destinatarios aparecen en la seccién 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 ndmero 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 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 afiadir o cambiar
informacién de una solicitud antes de que los destinatarios hayan aceptado la
solicitud o si un destinatario necesario devuelve la solicitud.

Procedimiento
1. Vaya a la pestafia 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. Opcional: Si ha seleccionado una opcién "con comentarios", escriba los
comentarios que indiquen el motivo de la cancelacién o revisién y, 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.

ok wn

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, segiin 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 estd copiando se podrian personalizar desde la plantilla.

4. Si el proyecto que va a copiar esta 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 o Copiar enlace de proyecto
padre.

5. Pulse Aceptar.

Se abre 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 tienen el estado
No iniciado. Las solicitudes nuevas tienen el estado Borrador.

Proyectos y solicitudes del equipo

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 gsuario envia una solicitud a un + Crea una solicitud de equipo.
equipo. . . . .
qup * 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.
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.
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Tabla 10. Ciclo de vida de proyectos de equipo (continuacion)

Accién de usuario Accién del sistema

3a Si se acepta, el propietario del proyecto | Actualiza el estado del proyecto de
de equipo lo puede ver hasta su equipo segtin corresponda.
finalizacién.

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.

Reasignacion 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.

Acerca de esta tarea

Para reasignar un proyecto de equipo, siga estos pasos.

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: Escriba sus 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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* DPulse 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 &,

Nota: Puede responder sélo a las solicitudes de equipo de las que tenga la
debida autorizacion. La autorizacién 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: Escriba sus comentarios.

Navegacion de proyectos a programas

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

Procedimiento

1.

En la vista Todos los proyectos y solicitudes, seleccione Operaciones >
Proyectos y pulse Todos los proyectos y solicitudes.

Pulse un proyecto para abrirlo.

La pestaiia 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 proxima 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 invitacién, 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 mend que se visualizan al pulsar el icono

£

* Anadir proyecto: crea un proyecto hijo.

Gestionar objetos enlazados ( -

* Aiadir 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 aftadir 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 méaximo, 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 estd enlazado como hijo o padre, el nuevo proyecto
no estd 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.

oo
2. Pulse Gestionar objetos enlazados ( -
Anadir solicitud.

) v seleccione Afiadir 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 ( ‘é@ ) v 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. Escriba los criterios de bisqueda 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 s6lo 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 busqueda.

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

6. Pulse las flechas dobles para mover proyectos y solicitudes dentro y fuera del
cuadro de lista Elementos seleccionados para enlazar.

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

Seqguridad 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 pestaiia Resumen del proyecto padre.
% |

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

2. Pulse en Gestionar objetos enlazados ( -* y 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. Pulse las flechas dobles para mover proyectos dentro y fuera del cuadro de
lista Elementos seleccionados para enlazar.

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.

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

. % s .
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.

[ AP
* Pulse Miembros/Roles ('-fpf ) en la pestafia 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 conciliacién.

Acerca de esta tarea

Procedimiento

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

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

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

3. Opcional: Si ha seleccionado Conciliar proyecto con comentarios, afiada
comentarios y pulse Continuar.
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Resultados

El estado del proyecto cambia a (0) En conciliacién. Puede editar la informacién
del proyecto.

Supresion de proyectos

Cuando suprime 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. Seleccione la casilla de verificacién situada junto a cada proyecto que desee
suprimir.

3. Pulse Suprimir este elemento ( A ).

Desactivacion de proyectos y solicitudes

Después de que su organizacién utilice IBM Marketing Operations durante algtin
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 mayorfa de los usuarios de Marketing Operations pueden desactivar y reactivar
proyectos y solicitudes desde la pestafia Resumen o las pédginas 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 visualizan en
cada pagina. El administrador especifica el nimero maximo de objetos que se
muestran en cada pagina en los valores de configuracién 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 bisqueda a menos que los busque especificamente.
Las buiisquedas estdndares siguientes muestran proyectos y solicitudes
desactivados.

* Proyectos desactivados
* Solicitudes desactivadas
* Proyectos y solicitudes desactivados

También puede localizar proyectos y solicitudes desactivados en blisquedas que se
han creado filtrando estas busquedas 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 proyectos deben tener el estado Cancelado.

* 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 campafa para que pueda desactivar un
proyecto o subproyecto con una campafia 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 desactivacién 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, tal 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 Aprobado o Cancelado.
Seleccione una vista de lista que muestre proyectos y solicitudes que tengan
estos estados.

2. Pulse LI

3. Opcional: Escriba comentarios que describan 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 busquedas 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 bisquedas 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 pestafia Resumen. También puede seleccionar varios proyectos
y solicitudes desde una vista de lista.

2. Pulse >

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

4. Pulse Reactivar.
Resultados

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

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, afiaden
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 pestafia Flujo de trabajo.

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 pestaiia 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 pestafia 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 cédlculo 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 ( o).
* El modo de vista de linea temporal enfatiza los datos relacionados con la
planificacién y presenta las tareas pendientes, segtin la planificacién, 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
pégina 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 (\- ). Para obtener mas informacion,
consulte “Editar hojas de calculo del flujo de trabajo” en la pagina 83.

Modo de vista de hoja de calculo

70

Cuando visualiza la pestafia Flujo de trabajo en la vista de la hoja de calculo
(predeterminada), se muestra la informacion sobre las etapas y las tareas del flujo
de trabajo con el formato de tabla.

Para obtener méas informacion acerca de las columnas que se muestran, consulte
“Columnas de la hoja de célculo del flujo de trabajo” en la pagina 93.

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 (W ) 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 para una tarea de flujo de trabajo
cuando la pestafia Flujo de tarea esta en modalidad de vista de hoja de calculo o
en la modalidad de vista de linea temporal, pulse el nombre de la tarea. Se abrira
el cuadro de didlogo Enviar actualizacién de tarea. Utilice este didlogo como
alternativa rdpida a la edicién de todo el flujo de trabajo, cuando s6lo necesite
actualizar una tarea. Desde este didlogo, puede actualizar un subconjunto de
valores de tareas, afiadir archivos adjuntos y afiadir comentarios.

El cuadro de didlogo Enviar actualizacién de tarea contiene las pestafias Estado y
Archivos adjuntos.

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

Nota: Cuando abre el didlogo Enviar actualizacion de tarea para una tarea, el
sistema bloquea la tarea para evitar que nadie la edite. Asegtirese de cerrar este
didlogo pulsando Guardar y volver o Cancelar. De lo contrario, la tarea puede
permanecer bloqueada y nadie mas podra editarla.
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Pestana Estado de tarea

La pestafia Estado contiene los campos siguientes.

Tabla 11. Campos en la pestaha 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 afadir personas a una tarea.

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
afiadir 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 nidmero 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 necesarias. Se muestra 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 pestafia Archivos adjuntos contiene los campos siguientes.

Nota: Sélo el propietario de una tarea puede afiadir un archivo adjunto. Puede

identificar los roles de los miembros y los miembros de tareas en modo de edicién.
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Tabla 12. Campos en la pestafia Archivos adjuntos

ID de articulo Descripcion

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 Seleccione el origen del archivo a adjuntar.
adjuntara
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, PDF, GIF, JPEG, PNG y MPP.

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

Para afiadir archivos adjuntos a una tarea, un propietario de proyecto debe
habilitar la adiciéon de archivos adjuntos para la tarea. Los nuevos archivos
adjuntos se afladen a la pestafia Archivos adjuntos de la tarea.

Antes de empezar

Los usuarios siguientes pueden afiadir o eliminar archivos adjuntos de tareas.
* Los propietarios de tareas s6lo pueden afiadir archivos adjuntos a sus tareas.

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

Acerca de esta tarea

Anadir archivos adjuntos a las tareas es similar a afiadir 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 estd dividida en dos secciones:
una para los archivos adjuntos directamente al proyecto y otra para los archivos
adjuntos a las tareas.
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* Si el propietario de una tarea afiade archivos adjuntos a la tarea y luego el
propietario del proyecto establece el indicador Habilitar archivo adjunto de
tarea en falso, ya no se podréa afiadir ni eliminar archivos adjuntos en el 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. Complete una de las acciones siguientes:

* 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.

* Pulse Examinar biblioteca para adjuntar un archivo en una biblioteca de
activos. Pulse la biblioteca que contiene el activo que desea afiadir. 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. Arfada los comentarios que desee sobre el archivo adjunto.

6. Pulse Anadir més para visualizar un conjunto adicional de campos para cada
archivo adjunto adicional que desee afiadir.

7. Después de afadir todos los archivos adjuntos, pulse Guardar y volver para
cerrar el cuadro de dialogo.

Iniciar un proceso de aprobacion desde el modo de vista

Cuando la pestafia Flujo de trabajo estd en modo de vista de hoja de calculo o de
linea temporal, puede proporcionar los aprobadores y la fecha de vencimiento
objetivo para una tarea de aprobacién e iniciar el proceso de aprobacion.

Acerca de esta tarea

Para obtener mas informacién sobre el proceso de aprobacién, consulte
“Aprobaciones” en la pagina 8.

Nota: Cuando el proceso de aprobacién esta en curso para una tarea de
aprobacion, la tarea de aprobacién se bloquea. Los gestores de proyectos no
pueden cambiar la informacién de la tarea con el modo de edicién de hoja de
calculo.

Procedimiento

1. Vaya a la pestaia Flujo de trabajo del proyecto que contiene la tarea de
aprobacion.

2. En modo de vista de hoja de célculo o de linea temporal, pulse el nombre de
una tarea de aprobacién. Se abre el didlogo Iniciar aprobacién. En este didlogo,
puede realizar cualquiera de las acciones siguientes:

* Anadir o eliminar propietarios.
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* Anadir o eliminar aprobadores.
* Especificar una fecha de vencimiento objetivo.
* Seleccionar la regla de reaprobacion.
* Adjuntar elementos a aprobar.
3. Complete los detalles del proceso de aprobacién.
4. Realice cualquiera de las acciones siguientes para completar el proceso:

* Para guardar el proceso de aprobacion con el estado En curso, pulse Enviar
aprobacion. La tarea de aprobacién también aparece como En curso.

* DPara guardar el proceso de aprobacién con el estado No iniciado, pulse
Guardar para mas tarde. La tarea de aprobacién también aparece como No
iniciado. Para iniciar el proceso de aprobacion, debe editar la aprobacién, no
la tarea de flujo de trabajo.

* Para descartar los cambios, pulse Cancelar. No se crea ningtin proceso de
aprobacién.

Modo de 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.

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 (=).

Para obtener mas informacién, consulte “Didlogo Enviar actualizaciéon de tarea” en
la pagina 70 o “Iniciar un proceso de aprobacién desde el modo de vista” en la
pégina 73.

Para personalizar la vista de linea temporal, pulse Disefio ( 7 )enla pestafia
Flujo de trabajo. Puede personalizar la vista de linea temporal de cualquiera de las
maneras siguientes:

* 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 maés informacioén, consulte “Personalizacion de la vista de linea
temporal u hoja de calculo”.

Personalizacion de la vista de linea temporal u hoja de calculo

Cuando visualiza la pestafia Flujo de trabajo en modo de vista de hoja de célculo o
de vista de linea temporal, puede seleccionar la informacién que desea ver.

Para personalizar la vista, pulse Disefio (W )-

Opciones en el didlogo Diseio de la pestana Flujo de trabajo del
proyecto

El didlogo Disefio de la pestafia Flujo de trabajo del proyecto muestra las opciones
siguientes:
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Tabla 13. Opciones en el didlogo Disefio de la pestafa Flujo de trabajo del proyecto

Opcién

Descripciéon

Disefio de la hoja
de célculo

Para ocultar las opciones en la seccién Disefio de hoja de célculo en
este didlogo, pulse el icono situado junto al titulo de la seccién. Para
ver una seccioén oculta, vuelva a pulsarlo.

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 de la seccién Disefio de linea temporal, pulse
el icono situado junto al titulo de la seccién. Para ver una seccién
oculta, ptlselo 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 informacién 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 nimero que establece la
columna en una anchura exacta en pixeles.
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Tabla 13. Opciones en el didlogo Disefio de la pestafa Flujo de trabajo del
proyecto (continuacion)

Opcién Descripcion

Establecer esta Marque este cuadro para guardar estas selecciones como los valores
configuracién predeterminados de la pestafia Flujo de trabajo. Esta opcién garantiza
como que los valores de visualizacién de esta pestafia no cambiardn hasta

predeterminada | que realice otro cambio y seleccione este cuadro.

para esta pestafia | Nota: Los valores seran los predeterminados para todos los usuarios
de flujo de trabajo |en este flujo de trabajo, hasta que alguien cambie los valores

del proyecto predeterminados.

Establecimiento del ancho de la primera columna

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.

Acerca de esta tarea
Para configurar el ancho de la primera columna, realice estos pasos.

Procedimiento
1. Vaya a la pestafia Flujo de trabajo de un proyecto.

2. Utilice el control del ancho de columna para cambiar el tamafio de la primera
columna a la anchura que desee.

3. Pulse Diseifio en la seccion superior derecha de la pantalla.

4. En el didlogo Disefio de la pestafia Flujo de trabajo del proyecto, realice estos
pasos:

a. En la seccién Ancho de la primera columna, seleccione Recordar tltima
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.

Vista de diagrama de flujo de proceso

76

La vista de diagrama de flujo del proceso muestra las tareas en un diagrama de
red.

* Las tareas se muestran como un recuadro con un ntimero y un ID de tarea.

* Las tareas tienen dependencias que estan 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 y 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, las tareas de aprobacién, las etapas y los
objetivos para cada proyecto. Los flujos de trabajo miden el tiempo que se invierte
en cada parte del proyecto y las personas que estdn asignadas a trabajar en ella.

Tareas

Las tareas son pasos en el flujo de trabajo donde un usuario actda. 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
aprobacién esta en curso, la pestafia Flujo de trabajo organiza la informacién sobre
ese proceso, pero ya no puede editar la tarea de aprobacién.

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 que realizan los usuarios. En la modalidad de vista de hoja de
calculo o modalidad de edicidn, 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 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 por 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 niimero 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 tarda tres dias de calendario en
completarse, pero el propietario de la tarea solo se pasa medio dia en la tarea
durante cada uno de los tres dias. En este caso, el esfuerzo de la tarea es un dia y
medio aunque su duracion es de tres dias.

Tareas bloqueadas

Cuando edita una tarea, ésta se bloquea para que ningtin otro usuario pueda
editarla al mismo tiempo. Ademaés, cuando alguien crea un proceso de aprobacién
a partir de una tarea de aprobacién, la tarea de aprobacién se bloquea
permanentemente.

Si alguien intenta editar una tarea bloqueada, recibe un mensaje de advertencia,
indicando que esta en uso.

Personas y roles

Puede asignar tareas a miembros individuales del equipo o 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 pestafia Personas de la proyecto.

Los flujos de trabajo utilizan los siguientes conceptos para identificar personas en
el flujo de trabajo.

* 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 zonas horarias diferentes.
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 informacion, consulte “Opciones de visualizacion del
calendario” en la pagina 153.

Planificaciones

Hay dos opciones para las planificaciones en los flujos de trabajo: linea base y
actualizado.

Planificacion de linea base

La planificacion 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 version de linea base de la planificaciéon.

Utilizar una planificacion de linea base

Los administradores del sistema configuran permisos y recordatorios para las
planificaciones de linea base. Los propietarios de planificaciones establecen las
fechas de cada tarea en la planificacién de linea base. Los miembros del equipo
actualizan el progreso de sus tareas en la planificacién de linea base.

Antes de empezar

Antes de crear los proyectos, solicite al administrador del sistema que configure los
permisos y recordatorios siguientes:

* Establezca los permisos de forma que sélo los propietarios del proyecto puedan
actualizar las fechas Obijetivo.

* Establezca los recordatorios (alertas) segtin las fechas Reales/previstas.
Acerca de esta tarea

Mientras se trabaja con una planificacién de linea base, los miembros del equipo
llevan a cabo los siguientes pasos de nivel general.
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Procedimiento

1. El propietario establece las fechas de Inicio y Finalizacidn objetivo para cada
tarea.

Estas fechas permanecen fijas durante todo el proyecto.

2. Cuando el proyecto progresa, los miembros del equipo actualizan las fechas
Reales/previstas con los datos reales.

Mantener una planificacion actualizada

Los administradores del sistema configuran permisos y recordatorios para las
planificaciones. Los propietarios de planificaciones establecen las fechas de cada
tarea en la planificaciéon. Los miembros del equipo actualizan el progreso de sus
tareas.

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) basados en 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 planificacién 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. Siuna tarea se retrasa (el propietario recibe recordatorios basados en las fechas
Objetivo), el propietario evaltia la situacién y ajusta las fechas Objetivo y las
duraciones segtn sea necesario.

Calculos de dependencias de fecha

Cuando especifica o cambia la fecha de una tarea, el sistema calcula otras fechas
basadas en funcién de su entrada. Utiliza un algoritmo interno para calcular de
forma bidireccional las fechas de dependencias, empezando por la celda donde ha
especificado la fecha.

Cuando inicia los calculos de dependencia de fecha 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 niimero de horas por dia. El
administrador del sistema configura estos valores.

* Si una fila de tareas esta anclada, el cdlculo de dependencia de fecha no
actualiza sus fechas (aunque las columnas de fecha estén vacias).
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* Los célculos de dependencia de fecha no afectan a las tareas activas ni a las
finalizadas; sélo 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 intencién
de aplicar la dependencia de fecha u otro calculo automatico posteriormente.
Esta informacién la sobrescribe el proceso automatico.

Calculo automatico de fechas de flujo de trabajo
Cuando especifica o cambia la fecha de una tarea, el sistema calcula otras fechas
basadas en su entrada.

Acerca de esta tarea
Para calcular las fechas del flujo de trabajo automaticamente, siga estos pasos.

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.

[

Aparece el icono Calculo de dependencia de fecha ( ¥ ) junto a la fecha de
finalizacion.
3. Pulse el icono Cdlculo 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 del flujo de trabajo se actualizan, debido 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 Calculo de dependencias de fecha ( + ) junto a la fecha de
finalizacion de la tarea 1.5.
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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.

Planificacion del tiempo de trabajo

Puede utilizar IBM Marketing Operations como ayuda para gestionar y asignar
recursos de forma eficaz:

IBM Marketing Operations ofrece los siguientes valores como ayuda para gestionar
y asignar recursos de forma efica:

* Especificar el tiempo no laborable: permite a su organizacién 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 en el cilculo de las fechas y la 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 en el calculo las fechas de tareas y las duraciones.

Para ver una lista de las fechas no laborables definidas, pulse Dias habiles no
laborales desde la pagina Administracién.

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.

De forma adicional, el nombre del tiempo no laborable (por ejemplo, Dia laborable)
aparece 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 1/1/2015,7/4/2015, 12/25/2015
No laborables en la provincia 4/15/2015, 10/3/2015

Externa a la empresa 8/15/2015

Después de definir el tiempo no laborable, puede elegir si desea planificar trabajo
en estos dias, para cada proyecto y sus tareas.

IBM Marketing Operations Guia del usuario



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 4/7/2015 esta definido como tiempo no laborable. Si la Tarea
1.3 se ha planificado para que empiece el 3/7/2015 y tiene una duracién de tres
dias, su fecha de finalizacién es el 7/7/2015. No se ha planificado el trabajo para el
7/4, 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 omitir el tiempo no laborable para la Tarea 1.3, la
fecha de finalizacion serd el 6/7/2015.

Fines de semana

Para algunas tareas, puede que necesite planificar que el trabajo también continda
los fines de semana. Por ejemplo, los talleres de impresién suelen trabajar 24 horas
al dia, 7 dias a la semana. Si tiene tareas que van a un taller de impresién, puede
hacer que estas tareas tengan en cuenta los dias de fines de semana.

Por ejemplo, tiene una tarea llamada "Imprimir folletos en un taller 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 finalizacién es
a dltima hora del lunes 18/6. Si decide no incluir los fines de semana para la tarea,
ésta finaliza a tultima 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 cambie esta columna después de registrar las fechas y horas reales de
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.
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Acerca de esta tarea

Ademas de las plantillas de proyecto, que puede incluir tareas de flujo de trabajo y
valores, la instalacién 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. Cuando 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 diferente 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
herramientas no estan disponibles o si los valores son de sélo lectura, significa que
no tiene los permisos adecuados para editar el flujo de trabajo.

Procedimiento

1. Abra el nuevo proyecto y pulse la pestafia Flujo de trabajo. El flujo de trabajo
se visualiza tal como lo proporciona la plantilla.

2. Pulse Editar (\- ). Aparece la hoja de célculo en modo de edicién. Para
obtener mas informacién acerca de las opciones de esta modalidad, consulte
“Editar barra de herramientas de modo” en la pagina 85.

3. Para sustituir todas las filas y valores de la hoja de célculo con datos de una
plantilla de flujo de trabajo definida previamente (si el proyecto estd 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.

4. 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
“Dependencias de tareas” en la pagina 91.

5. Para anadir filas a la hoja de calculo, pulse Adadir fila (57" ) y luego
seleccione Tarea, Tarea de formulario, Aprobacién o Etapa. Para obtener mas
informacién, consulte “Afadir una etapa o tarea” en la pagina 88.

6. Escriba las fechas objetivo o previstas/reales para las tareas, en funcién de
cémo desea utilizar la planificacién.

* 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 finalizacién 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.

7. 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.
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8. 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 98.

9. Realice otras selecciones y entradas en la hoja de calculo para reflejar el flujo
de trabajo de su proyecto.

10. Escriba las instrucciones o notas sobre una tarea en la columna Notas.

11. 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.

La tabla siguiente describe las opciones de la barra de herramientas.

Tabla 16. La barra de herramientas de adicion para la pestafa Flujo de trabajo

Icono

Descripcion

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 anadir:

* 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 opcién de dependencia diferente, pulse este
icono y realice una seleccién antes de afiadir 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
“Dependencias de tareas” en la pagina 91.
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Tabla 16. La barra de herramientas de adicion para la pestafia Flujo de
trabajo (continuacion)

Icono

Descripcién

. d

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 célculo del
flujo de trabajo.

* Cuando se suprime una etapa, sus tareas asociadas se afiaden a la
etapa anterior. Las tareas no se suprimen.

Volver a calcular fechas. Utilice mayts+pulsacién para seleccionar una
0 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 segiin sus cambios; no se elimina ningin
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.
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Tabla 16. La barra de herramientas de adicion para la pestafia Flujo de
trabajo (continuacion)

Icono

Descripciéon

Herramientas. Ofrece opciones que afectan a los valores en celdas de
hoja de célculo especificas o que afectan a una columna o a toda la
hoja de célculo.

Para aplicar cualquiera de las opciones siguientes, primero debe pulsar
mayus+pulsacién para seleccionar una o més celdas adyacentes en la
hoja de calculo:

 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+pulsacion.

Las otras opciones del ment 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 continuacion,
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 célculo entera.

Deshacer. Pulse para deshacer los tltimos cambios.

Rehacer. Pulse para volver a aplicar un cambio que ha deshecho con la
accion de deshacer.

D

Guardar. Pulse este icono para seleccionar una de las opciones

siguientes:

* Guardar: guarda de forma provisional, la hoja de calculo permanece
en modo de edicion.

* 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.
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Tabla 16. La barra de herramientas de adicion para la pestafia Flujo de
trabajo (continuacion)

Icono Descripcién
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 esta 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 aprobacién.

* Cuando afiade una etapa o una tarea, puede indicar dénde insertarla en la hoja
de calculo: especifique el nimero de etapa y el nimero 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 calculo.
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
afaden nuevas filas y se eliminan las filas existentes. Para obtener mas
informacién, consulte “Dependencias de tareas” en la pagina 91.

* 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 esta bloqueada. Debe abrir la aprobacién
para actualizar cualquiera de sus campos.

Adicion de tareas de formulario

Afadir 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.

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 célculo del flujo de trabajo, pulse la etapa o el nombre de tarea
detras del cual desea que se inserte la nueva fila.

| e |

3. Pulse Afadir fila (57" ) y seleccione Tarea de formulario.
4. Seleccione un formulario en la ventana emergente y pulse Aceptar.
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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 anadir 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
Afadir filas a la hoja de calculo del flujo de trabajo para afiadir mas tareas, tareas
de formulario, aprobaciones y etapas.

Acerca de esta tarea

Para poder afiadir una fila a la hoja de célculo del flujo de trabajo, debe abrir el
flujo de trabajo en modo de edicién. Para obtener mds informacién, consulte
“Editar barra de herramientas de modo” en la pagina 85.

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. Arfada una etapa, aprobacién, tarea o tarea de formulario: pulse Afadir fila (
) y luego seleccione Tarea, Tarea de formulario, Aprobacién o Etapa.

Marketing Operations afiade la nueva fila a la hoja de calculo. Las etapas se
visualizan con un fondo gris; las tareas y aprobaciones tienen diferentes iconos
de identificacién.

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 niimeros de tarea con comas: cambie el nombre de la tarea por 2.5
Entregar borrador al proveedor (1.3, 2.4).

Para obtener mas informacién, consulte “Dependencias de tareas” en la pagina
91.

5. Cuando termine de editar el flujo de trabajo, guarde los cambios.
Resultados

La etapa o tarea se afiade al flujo de trabajo después del punto de insercion.

Adicion de filas debajo de una tarea de aprobacién bloqueada
Cuando el proceso de aprobacién 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 afiadir otro paso después de que se
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inicie el proceso de aprobacién. Para evitar este error, afiada 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 (¢ | ) y seleccione Sin dependencias, En serie o En paralelo. Su
seleccién 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 aprobacion bloqueada.

[~ =]
L |

3. Afada una etapa, aprobacién o tarea. Pulse Afnadir fila ( )y a
continuacion, seleccione Tarea, Aprobacion, Etapa o Desde tarea.

4. Cambie el niimero 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.

Secuencia de etapas y tareas

Si cambia el ndmero para una tarea o etapa, la tarea se inserta antes de la fila que
coincide con el nuevo nimero.

Por ejemplo, presuponga el siguiente orden de etapas:
1. Planificacién

Disefio de material auxiliar

Generacién de clientes potenciales

Mostrar configuracién-a-desglose

A

Revisiéon de marketing

Si edita la tarea 5, Revision de marketing, cambiando su nimero a 3, el nuevo
orden es el siguiente.

1. Planificacién
Disefio de material auxiliar
Revisiéon de marketing

Generacién de clientes potenciales

Al A

Mostrar configuracion-a-desglose

Ahora supongamos que editar la tarea 2, Disefio de material auxiliar, cambiando su
ndmero a 4. El orden nuevo es el siguiente:

1. Planificacién
Revisiéon de marketing
Disefnno de material auxiliar

Generacion de clientes potenciales

ok~ wDp

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 ntimero a 6 o superior.
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Dependencias de tareas

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 célculo, pulse el icono En serie y seleccione una de
las opciones siguientes:

* Sin dependencias: el sistema no crea dependencias para nuevas filas
automaticamente. Si necesita dependencias para las nuevas tareas y etapas, edite
el nombre de tarea para afiadirlas 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

Si inserta En serie una tarea nueva sera dependiente de la tarea anterior a la
misma y, a continuacién, todos los elementos que dependen de dicha tarea
dependerdn ahora 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.

Insert a step after
"B" in Sequence

A B (0]l becomes -\ B C
D D

Insercion de tareas en paralelo

Si se inserta En paralelo la tarea dependera de los elementos (tareas o etapas) de
los que dependia la tarea anterior. Esta accién hace que los elementos que
dependen de la tarea anterior también dependan 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.

Capitulo 6. Flujos de trabajo 91



92

Insert a step after
"B" in Parallel

y

A g B (60 becomes WA\

D

Supresion de tareas

Si se suprime una tarea, se elimina la tarea seleccionada de la cadena. A
continuacion, el sistema vuelve a enlazar los dos segmentos restantes de la cadena,
de forma que vuelva a ser una cadena continua.

Remove step "C"
preserving chains

A B X (D) becomes

A B X (Dl becomes [\ B D
E E

Cuando se suprime una tarea, sus tareas dependientes pasan a depender de sus
dependencias anteriores a la supresion. Esta practica conserva todas las cadenas
secuenciales de dependencias.

Modos predeterminados y "ultimo utilizado"

Para que la tarea de adicién sea lo mds simple y coherente posible, IBM Marketing
Operations proporciona el siguiente comportamiento.

* La modalidad predeterminada es En serie. Cuando inicia una sesién de edicién,
se utiliza esta modalidad como la modalidad de insercion.

¢ Para cada sesién de edicidn, se recuerda el "modo ultimo utilizado". Cuando se
selecciona un modo de dependencia distinto, se utiliza cada vez que afhade una
tarea hasta que la cambie de nuevo o finalice la sesion de edicion.

* Por ejemplo, para afiadir varias tareas en paralelo, debe seleccionar el modo En
paralelo s6lo 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 continuacién, 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
calculo de columnas y filas. Puede revisar y entrar informacién 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 planificacion. Para obtener mas informacion,
consulte “Dialogo Enviar actualizacion 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
* Activo
* 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 edicién puede cambiar el estado a En curso o Cancelado. Cuando el
proceso de aprobacién estd en curso para una tarea de aprobacién, este
campo es de sélo lectura. Para obtener mas informacién, consulte
“Iniciar un proceso de aprobacién 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 calculo del flujo de trabajo (continuacion)

Columna Descripcion

Finalizacién Para las tareas en estado pendiente, este campo representa la fecha de

Prevista/real 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 finalizacién 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.

Duraciéon La duracién de la tarea, en dias, horas y minutos.

prevista/real

Si especifica tanto la fecha de inicio como la de finalizacién, el sistema
calcula autométicamente 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. Esta acciéon
solo se lleva a cabo 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 hébiles + fines de semana: incluir los fines de semana
en los célculos 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 para seleccionar una fecha.

Fecha de La fecha de finalizacion objetivo de la tarea. En modo de edicién,
finalizacion utilice el calendario para seleccionar una fecha.

objetivo

Duracién objetivo

La duracién de la tarea, en dias, horas y minutos. La fecha de
finalizacion 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

Descripciéon

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 mas informacién sobre el establecimiento de hitos,
consulte la publicacion 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 afiadir 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 aprobacion.

Estos roles se pueden cargar automéaticamente 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 aprobacion.

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
autométicamente una persona en la columna Revisor correspondiente.

Exigir
dependencia

Si esta tarea depende de otras tareas, determina cdmo 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.

Cédigo de tarea

Codigo de solo lectura que identifica cada tarea de forma exclusiva
dentro de un proyecto. Los integradores del sistema utilizan este
cédigo para implementar lgica de negocio personalizada para las
tareas.

Notas

Cualquier comentario sobre la tarea.
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Llenado de datos en un rango de celdas

Para reducir el tiempo de entrada de datos, puede copiar datos entrados para una
0 mds tareas y suministrarlas para otras tareas utilizando opciones de
Herramientas.

Acerca de esta tarea

Por ejemplo, supongamos que tiene diez tareas consecutivas con los mismos
valores para inicio objetivo, finalizacién objetivo, duracién objetivo y esfuerzo
objetivo. Entra los datos para la primera tarea. Para copiar los valores de la
primera fila en las nueve filas restantes, utilice Mayts+pulsacién para seleccionar
las celdas en estas cuatro columnas para todas las 10 tareas. 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 pestafia
Flujo de trabajo.

2. Pulse Editar.
3. Pulse Mayts+pulsacion en la primera celda para seleccionarla.

4. Mueva el cursor a la tdltima celda que desee incluir y, a continuacién, pulse
Mayts+pulsacion 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:

Opci6én Descripcion

Rellenar hacia abajo Copia los valores de las celdas superiores
seleccionadas en todas las demaés celdas
seleccionadas, incluida la que se encuentra
mas abajo.

Rellenar hacia arriba Copia los valores de 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 calculo del flujo
de trabajo.

IBM Marketing Operations Guia del usuario



Cuando copie y pegue tareas, tenga en cuenta el comportamiento siguiente.

* DPara copiar, debe seleccionar un rango continuo de celdas utilizando
Mayts+pulsacién. No puede seleccionar varias tareas desconectadas utilizando
Ctrl+pulsacién.

* DPara seleccionar una sola celda, debe utilizar Mayus+pulsacién.

* 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 insercién, puede pulsar Pegar en el menti
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 aprobacion y pegarlo en la columna de
estado de otra tarea de aprobacién. No puede pegar el estado en una columna
de estado de tarea estandar.

* Los estados de aprobacién 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 célculo 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 seleccién 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 4rea de la hoja
de calculo.

2. Pegue las tareas seleccionadas.
a. Copie informacién de otra aplicacion o de otra drea 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 ment Herramientas o pulse Control+V. Aparece el
didlogo Texto a pegar con un cuadro de texto vacio.

d. Pulse Apple+V para pegar en el cuadro de texto la informacién del
portapapeles.

e. Pulse Continuar para pegar la informacién en la hoja de célculo en la
ubicacién de seleccion anterior.
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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.

Acerca de esta tarea

Nota: No puede copiar y pegar tareas de formulario en la hoja de célculo 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+pulsacién para seleccionar la primera celda de origen. Si este valor es el
dnico 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 menu 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 abralo para editarlo.

7. Opcional: Inserte suficientes filas en blanco debajo del destino para que actiien
como espacio reservado para los valores de tarea que va a copiar.

Por ejemplo, si ha copiado datos de seis tareas, asegtirese 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 Mayts+pulsacion en las celdas de destino.

9. En la barra de herramientas del flujo de trabajo, seleccione Pegar en el
elemento de menti 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 informacién. Sin embargo, puede editar las tareas del flujo de trabajo para
asignar roles diferentes.

Acerca de esta tarea
Para afiadir roles y miembros a tareas, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Vaya a la pestafia Flujo de trabajo del proyecto.

2. Pulse Editar (\~ )-

3. Para seleccionar o cambiar los roles de los miembros, pulse la celda Rol del
miembro de la tarea que desea cambiar.
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4. Pulse el icono de flecha hacia abajo ("™ ) para ver la lista de roles disponibles.

5. Pulse para seleccionar un rol, o Control+pulsaciéon para seleccionar roles
adicionales para asignar a esta tarea.

6. Para seleccionar o cambiar miembros especificos, pulse la celda Miembro de la
tarea que desea cambiar.

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 permisos para "Ver pestafia Personas" y "Editar miembros del equipo y
roles", puede seleccionar cualquier usuario o rol, incluso si no estan incluidos en la
pestafia Personas. Cuando se aflade 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 célculo 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 guardara si guarda el flujo de trabajo como una
plantilla.

Cuando afiade 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
aprobacién 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 mds de un usuario en un rol, los usuarios se ordenan
alfabéticamente por su nombre.

Ejemplo: Orden de revisores para una tarea de aprobacién:
Puede especificar el orden de revisores para una tarea de aprobacion.

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 que utiliza 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
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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

N O~

Para listar los revisores en un orden diferente, muévalos hacia arriba y hacia abajo
dentro de la tarea de aprobacion.

La lista Mis tareas:

IBM Marketing Operations permite que los usuarios vean la lista de tareas que
tienen asignadas.

Esta lista se denomina Mis tareas. Cada usuario ve 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 funcién consolida la informacién
que, de otra forma, tendria que obtener navegando a cada proyecto individual,
pulsando su 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 segun los criterios que elija.

Filtros de la pagina Mis tareas
De forma 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 atn no estan asignadas a una persona.

equipos

Todas las tareas Lista todas las tareas en el sistema.
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Tabla 18. Filtros de tareas (continuacion)

Filtro

Descripciéon

Mis tareas activas

Lista las tareas asignadas para todos los proyectos que estan
actualmente activos (iniciadas pero atin no completadas).

Mis tareas
completadas

Lista las tareas que le han asignado y que estdn marcadas como
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 estad dentro
de los dltimos 14 dias.

Mis Aprobaciones
pendientes

Lista todas las tareas de aprobaciones en espera de su respuesta.

Mis tareas

Lista todas las tareas asignadas. Esta lista es la vista predeterminada
cuando selecciona Operaciones > Tareas.

Mis préximas
tareas

Lista las tareas que le han asignado y que estan planificadas para
terminar dentro de los préximos 14 dias.

Panel Tarea

Al pulsar una tarea en la padgina 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 estd 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.

* Anadir archivos adjuntos.

* 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.

* Anadir 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
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inferior del panel de tareas. Si no tiene permiso para editarla, la tarea estd 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.

Definir un hito para una tarea
Puede establecer un hito para una tarea para asegurarse de que la tarea se
complete antes de que contintie el flujo de ingresos.

Procedimiento
1. Abra el proyecto y, a continuacion, abra la pestafia Flujo de trabajo.
2. Pulse Editar para que la hoja de célculo 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.

Estado de la tarea de flujo de trabajo

Cada tarea de flujo de trabajo nueva tiene un estado de 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 esté 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 actualizaciéon de tarea” en
la pagina 70. También puede cambiar el estado de una tarea cuando estd en modo
de edicion: pulse la columna Estado de la tarea y, a continuacion, elija el estado
adecuado de la lista desplegable.

Tabla 19. Estado 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 esta en curso. Su simbolo es el icono i .

También puede escribir A para colocar una tarea en el estado activo
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Tabla 19. Estado de tarea (continuacion)

Estado Descripciéon

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 en % Completado para una tarea, el estado se actualizara a
Finalizado.

* Si especifica 0 en % Completado para una tarea (si se completé previamente), el
estado se actualizard a Pendiente.

* Si especifica un ntimero entre 1 a 99 en % Completado para una tarea (si se
completd previamente), el estado se actualizard a Activo.

¢ 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 sesién de edicién. Sin embargo, después de guardar la hoja
de célculo 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.

Estado de la tarea de aprobacion

El proceso de aprobacién 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 mas informacioén, consulte “Iniciar un proceso de aprobacién desde el
modo de vista” en la pagina 73.

Completar varias tareas
Si se le asignan tareas para uno o varios proyectos, puede configurarlas para que
se completen al mismo tiempo.

Acerca de esta tarea
Para completar varias tareas al mismo tiempo, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Abra la pagina de lista Tareas para ver todas las 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:
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Opcién Descripciéon

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 |Las tareas seleccionadas se marcan como
la fecha actual completadas y el campo de fecha de

finalizacién real se establece en la fecha y
hora actuales.

5. Pulse Continuar para completar la o las 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 Completado. 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 las tareas asignadas.

2. Seleccione la casilla de verificacién de cada una de las tareas que desea omitir.

3. Pulse Omitir seleccionadas.

4. En el cuadro de didlogo de confirmacién, pulse Aceptar para omitir las tareas
seleccionadas o Cancelar.

Resultados

Las tareas que ha seleccionado y omitido se eliminan de la pagina de lista Tareas y
su estado cambia a Omitido.

Omitir una tarea de aprobacion
Puede omitir un proceso de aprobacién 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.

Vaya a la pestaiia Flujo de trabajo del proyecto que contiene la aprobacién que
desea omitir.

Pulse el nombre de la tarea de aprobacién que desea omitir. Se abre el didlogo
Aprobacién.
Pulse Estado > Cancelar revisién.

Cierre el dialogo.
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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 pestafia Flujo de trabajo de la instancia del proyecto.

2. Pulse Editar ('\- ).

3. En la modalidad de edicién, 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.
Resultados

Marketing Operations importa el nuevo flujo de trabajo, lo guarda
automaticamente y le avisa si ha importado tareas de formulario con enlaces rotos.

Qué hacer a continuacion

Pulse Editar (‘- ) 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.
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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

(50).
— 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 pestaina Flujo de trabajo

106

Puede imprimir toda la informacién encontrada en la pestafia del proyecto Flujo de
trabajo o seleccionar determinadas columnas de informacién para imprimir.

Procedimiento

1.

L1
En la pestafia Flujo de trabajo, pulse Imprimir (\&=d ).

Se abre un didlogo con una lista de las columnas de hoja de calculo. De forma
predeterminada, todas las columnas estdn seleccionadas.

Pulse aqui para borrar todas las columnas que no desea incluir al imprimir.

Opcional: Quite la marca del recuadro de seleccién Reducir para ajustar el
ancho de la pagina horizontal para imprimir las columnas en un tamario del
100%.

S5i mantiene esta opcién seleccionada, todas las columnas seleccionadas se
imprimen en una sola pégina. Si utiliza esta caracteristica, cambie la preferencia
de impresion (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.

IBM Marketing Operations Guia del usuario



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 electrénicamente 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.

Conceptos de las aprobaciones

Una aprobacién es un elemento o grupo de elementos que los aprobadores revisan
y a los que responden, ya sea aprobandolos, sugiriendo cambios o denegandolos.
El proceso de aprobacion garantiza que las personas correctas visualizan y
finalizan la sesién en los objetos de contenido, creativos y marketing.

El proceso de aprobacién 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
aprobacion 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 aprobacién 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
aprobacién, tal como suprimir o cambiar su estado. Sin embargo, este conjunto de
caracteristicas puede ser diferente dependiendo de la politica de seguridad
asociada a la aprobacion.

Un aprobador la persona designada 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.

Afadir la persona como revisor del proyecto. Este procedimiento puede rellenar
automaticamente los procesos de aprobacién creados desde el flujo de trabajo, en
funcién de cémo ha configurado el administrador las plantillas del proyecto.

Un aprobador necesario es un aprobador que se designa como necesario, en lugar

de opcional. Para que un proceso de aprobacién se marque como completado,
todos los aprobadores necesarios deben responder a la aprobacién.
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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 niimero de
ciclo es 1. El sistema incrementa el niimero de ciclo cada vez que se reenvia la
aprobacién.

Estado de aprobacion

La lista siguiente describe los estados de aprobacién validos:

* No iniciado: Un propietario crea una aprobacién, iniciando el proceso de
aprobacién.

* En curso: Cuando esta preparada, el propietario envia la aprobacién y su estado
cambia 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 aprobacion 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 es
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 general depende del estado de cada elemento de aprobacién. Por ejemplo, si
una aprobacién contiene dos elementos para aprobar, y un aprobador aprueba (o
aprueba con cambios) ambos elementos, la respuesta general es Aprobado. Pero si
un aprobador deniega uno de los elementos, la respuesta general es Denegado y el
estado de aprobaciéon cambia a Rechazado.

Aprobaciones autonomas

Las aprobaciones auténomas existen independientemente de cualquier otro
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 aprobacién ( ).

Nota: No puede revisar formularios en aprobaciones auténomas. Esta caracteristica
se aplica solo a aprobaciones en el flujo de trabajo del proyecto.

Tareas de aprobacién

Una tarea de aprobacién es un proceso de aprobacion que estd conectado a un
paso de un flujo de trabajo.

Una aprobacién que esta 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 aprobacién 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 afladir una tarea de aprobacion 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
informacioén rellenada previamente, en funcién de la tarea de aprobacién 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 aprobacion. 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 opcién para
aprobaciones con formularios enlazados.

* Se selecciona automaticamente y se inhabilita la regla de reaprobacién Si la
aprobacién se edita/vuelve a enviar, la aprobacidn 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 reaprobaciéon 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 aprobacion 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 aprobacion 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 “Afadir filas a la hoja de
calculo del flujo de trabajo” en la pagina 89. 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 Afadir elemento a aprobar, seleccione Formulario de Marketing
Operations. Aparece un menti nuevo que contiene formularios asociados con la
plantilla. Este menu solo contiene los formularios que su administrador ha
asociado con la plantilla.

5. Seleccione un formulario del mend. Para afiadir varios formularios, pulse
Afiadir 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 desde una tarea de flujo de trabajo, la aprobacién
debe incluir la fecha de vencimiento objetivo.

Tenga en cuenta el comportamiento siguiente para las fechas Prevista/real y
Objetivo de la aprobacién:

* Si la tarea contiene una fecha en el campo Fecha final objetivo o Fecha de
finalizacién prevista/real, el sistema copia automaticamente la fecha en Fecha de
vencimiento prevista para la aprobacion.

* Si se modifica la fecha del campo Fecha de vencimiento objetivo, la fecha final
prevista/real de la correspondiente tarea de aprobacién del flujo de trabajo se
actualizard con la nueva fecha.

Tenga en cuenta los métodos siguiente que utiliza IBM Marketing Operations para
calcular la duracién cuando el propietario del proyecto especifica las fechas de
inicio y finalizacién 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.

* Sila 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 duracién de dicho aprobador no se ajusta.
Las duraciones para los demds 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 automaticamente 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 para que los
aprobadores completen sus revisiones. Las fechas de vencimiento de las
aprobaciones dependen de si el aprobador es necesario u opcional y el lugar que
ocupa el 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 la
aprobacion se ha enviado mds la duracién que se especifica para el revisor. El
lugar que ocupa en la secuencia afecta a la fecha de vencimiento para los
revisores opcionales.

* Las fechas de vencimiento para los aprobadores necesarios no reservan tiempo
para que los revisores opcionales respondan. Marketing Operations calcula las
fechas de vencimiento para los aprobadores necesarios de la manera 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 necesitan tres aprobadores
* Cada uno aprueba en secuencia

* La duracién para cada aprobador es de un dia

En este caso, la fecha de vencimiento para el tercer aprobador es tres dias después
de haber enviado la aprobacién.

Las duraciones de los aprobadores que trabajan en paralelo (es decir, tienen el
mismo nimero 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
en todo el sistema del tiempo no laborable. Segtin el valor de este parametro,
también se pueden incluir en el célculo los dias no laborables.Marketing
Operations ademds tiene en cuenta la zona horaria de cada usuario.

Ejemplo de calculo de la fecha de vencimiento de aprobacion

Por ejemplo, supongamos un proceso de aprobacién que se ha configurado como
se indica a continuacién.

* 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
* 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 diferentes duraciones de aprobador

Marketing Operations puede dar a diferentes aprobadores distintas cantidades de
tiempo para completar su revisién. Por ejemplo, cambie la duracién de tiempo que
se da al aprobador C en el ejemplo anterior a dos dias.

Tabla 21. Secuencias y duraciones de 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 dos dias, la fecha de vencimiento es el 28 de
agosto; la fecha de vencimiento para el aprobador D es el 29 de agosto. Ahora hay
tres dias entre los aprobadores A y 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 15:00
* Aprobador D: 29 de agosto de 2008 15:00

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 simultaneamente.

Por ejemplo, supongamos que se han establecido los siguientes aprobadores con
los siguientes niimeros 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 ndmero de secuencia 1. Si alguno de los otros aprobadores intenta responder
antes de Mary Manager, recibiran 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 niimero de secuencia 2.

Connie Contact, Larry Lawyer y Pablo Picasso acttian simultdaneamente, 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
aprobadores opcionales pueden completar su revisiéon en cualquier orden.

Aprobaciones rechazadas

Si un aprobador necesario deniega la aprobacion, el proceso de aprobacién se
detiene y el estado cambia a En espera. El propietario de la aprobaciéon debe
reenviar la aprobacién para que el proceso de aprobacién contintie.

Si un aprobador necesario deniega la aprobacién, el estado de aprobacién cambia a
En espera y ningtn otro aprobador necesario puede responder. Por ejemplo, si el
tercero de cinco aprobadores necesarios deniega la aprobacién, el cuarto y quinto
aprobadores necesarios no pueden responder. En su lugar, el sistema envia un
aviso al propietario de la aprobacién y a los aprobadores que han completado sus
revisiones indicando que el estado de aprobacién ha cambiado a En espera.

Si un aprobador necesario deniega la aprobacion, el propietario debe actualizar la
aprobacién y solicitar la reaprobacién a la persona que la denegé. El reenvio de la
aprobacién inicia una nueva ronda de revisién, empezando con el aprobador que
la denegd. Una vez que dicha persona apruebe el proceso de aprobacién, el
siguiente aprobador necesario puede responder y la revisién secuencial continuara.

Organizacion de las aprobaciones

Cuando pulsa Operaciones > Aprobaciones, Mis aprobaciones activas es la pagina
predeterminada. La pdgina Mis aprobaciones activas lista las aprobaciones a las
que puede responder.

En la pagina Mis aprobaciones activas, también puede seleccionar cualquiera de las
vistas de aprobaciones siguientes:
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Tabla 22. Vistas para aprobaciones

Vista Descripcion
Todas las Lista todas las aprobaciones. También contiene enlaces a las demas
aprobaciones vistas de aprobaciones. Ademads, las biisquedas de aprobaciones

guardadas aparecen como enlaces.

Mis aprobaciones
activas

Lista las aprobaciones activas a las que puede responder. También
contiene un enlace a la vista Aprobaciones que debo responder en
Busquedas guardadas. La vista Mis aprobaciones activas es la vista
predeterminada.

Aprobaciones que
debo responder

Lista todas las aprobaciones que estan a la espera de su respuesta. Esta
lista es un subconjunto de la vista Mis aprobaciones pendientes.
Incluye las aprobaciones en espera de su aprobacién (que no ha
respondido todavia).

También puede ver las aprobaciones pendientes de su respuesta en la
pagina Mis tareas. Estas aprobaciones también se listan en el portlet
Aprobaciones interactivas para facilitar el acceso desde el panel de
control.

Aprobaciones de
todos mis equipos

Lista todas las aprobaciones que estan asignadas a los miembros de su
equipo.

Aprobaciones sin

Lista todas las aprobaciones que estan asignadas a su equipo, pero que

asignar de todos |el lider del equipo todavia no ha asignado a ningtin miembro
mis equipos especifico del equipo.

Flujo de trabajo del proceso de aprobacion

Para iniciar el proceso de aprobacion, se crea una aprobacion, se afiaden
aprobadores y se afiaden elementos de aprobacién. A continuacién, se somete la
aprobacién y se inicia el proceso de revisiéon. IBM Marketing Operations envia el
proceso de aprobacién a los aprobadores segtin su secuencia y de si los revisores
son necesarios u opcionales. El proceso de aprobacién puede pasar por varias
iteraciones mientras todos los aprobadores completan su revision.

Acerca de esta tarea

Varias cosas a tener en cuenta acerca de los procesos de aprobacién.

* El propietario de la aprobacién puede cancelar el proceso de aprobaciéon en
cualquier momento del proceso.

* Los aprobadores proporcionan una opinién independiente sobre cada elemento
de la aprobacién: aprobar, aprobar con cambios o denegar. A continuacion,
publican la respuesta completa.

* Marketing Operations organiza las aprobaciones en vistas. Al pulsar
Operaciones > Aprobaciones, aparece de forma predeterminada la vista Mis
aprobaciones activas. Esta lista muestra s6lo las aprobaciones que estan activas y
de las cuales usted es miembro, como propietario o aprobador.

Nota: También puede ver las aprobaciones que estan a la espera de su respuesta
a través del portlet Mis aprobaciones activas del panel de control.

* Las aprobaciones aparecen en su lista de aprobaciones cuando es su turno para
responder. Cuando es el siguiente en la secuencia de aprobacién, Marketing
Operations se lo notifica. Para ver todas las aprobaciones, navegue hasta la vista
Todas las aprobaciones.
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* Si una aprobacion estd enlazada a una tarea en el flujo de trabajo, el sistema
toma en consideracién el valor Planificar a través de para la tarea. Marketing
Operations también toma en consideracion el valor en todo el sistema para los
dias no laborables y zonas horarias de los usuarios individuales cuando planifica
las aprobaciones.

Procedimiento

1. Se crea el proceso de aprobacion, ya sea como aprobacién auténoma o como
una tarea de aprobacion en un flujo de trabajo.

2. Afade los elementos que se han de aprobar.
3. Anfade aprobadores.
* Puede afiadir tantos aprobadores como necesite.

* Especifica si cada aprobador acttia en paralelo con otros aprobadores o antes
o después de cualquier otro aprobador especificando un nimero de
secuencia.

* Especifica aprobadores como obligatorios u opcionales.
* Puede crear instrucciones individuales para cada aprobador.

* Si afiade una tarea de flujo de trabajo con aprobacién, puede seleccionar roles
de proyecto para los aprobadores, por ejemplo aprobador legal y aprobador
de asunto.

4. Envia la aprobacién.

5. El sistema notifica inmediatamente a todos los aprobadores con el nimero de
secuencia "1".

Ningtin otro aprobador necesario puede responder a la aprobacién todavia;
debe esperar su turno, que se basa en el orden de secuencia especificado. Sin
embargo, los aprobadores opcionales pueden responder en cualquier momento,
ya que a ellos no les afecta el orden de aprobadores establecido.

6. Los aprobadores responden a la aprobacién. En funcién de como esta
configurado Marketing Operations, el aprobador también puede colocar
comentarios en los elementos de aprobacién.

7. Los aprobadores evaltian cada elemento adjunto a la aprobacién y luego
publican la respuesta completada.

8. El sistema notifica al siguiente aprobador, que se basa en los ntimeros de
secuencia establecidos en la aprobacién.

Creacion de procesos de aprobacion

Puede crear procesos de aprobacién para organizar el proceso de revisién. Después
de crear el proceso de revision, puede asignar los aprobadores y afiadir elementos
de aprobacion.

Procedimiento
1. Pulse Operaciones > Aprobaciones para abrir Mis aprobaciones activas.

2. Pulse & para afadir un proceso de aprobacién.
3. Complete los campos y pulse Guardar cambios.

Los campos necesarios son Propietario/Enviado por, Asunto y Fecha de
vencimiento objetivo. De forma predeterminada, Habilitar archivos adjuntos
de comentarios esta seleccionado. Puede afiadir varios elementos de aprobacién
y varios aprobadores. Si afiade aprobadores, debe especificar la ubicaciéon de
cada aprobador en la secuencia y la duracién predeterminada de sus revisiones.
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Para obtener mas informacion sobre la asignacién de aprobadores, consulte
“Asignacion de aprobadores”. Para obtener mas informacién sobre como afiadir
elementos de aprobacién, consulte “Adicién de elementos de aprobacién” en la
pagina 117.

Asignacion de aprobadores

Cuando crea una aprobacién, puede afadir las personas que deben ofrecer
comentarios. Los aprobadores pueden ser necesarios u opcionales. Una vez que se
afaden, Marketing Operations informa a los aprobadores del estado y de los
cambios en el proceso de aprobacion.

Acerca de esta tarea

Cuando asigne aprobadores, tenga en cuenta las funciones siguientes.

Puede asignar tantos aprobadores como necesite.

El nimero de secuencia que asigne especifica el orden en el que trabajan los
aprobadores y si algunos trabajan en paralelo.
Especifique los aprobadores como necesarios u opcionales.

Si afiade una tarea de flujo de trabajo de aprobacién, podria seleccionar roles de
proyecto para los aprobadores: por ejemplo, aprobador legal o aprobador de
asunto.

Procedimiento

1.
2.
3.

Cree o abra un proceso de aprobacién.
En la seccién Aprobadores, pulse el enlace Afiadir aprobadores.

En la ventana Seleccionar niveles de acceso de miembros, los aprobadores se
organizan en carpetas por rol. Expanda la carpeta adecuada, seleccione el
aprobador y pulse >> para afadir la persona a la columna Revisores
seleccionados. Puede utilizar Ctrl-pulsacién para afiadir varios aprobadores
simultdneamente. Cuando haya acabado de seleccionar los aprobadores, pulse
Guardar.

Pulse el reloj “= para especificar la duracién de la revisioén para cada
aprobador. La duracién predeterminada es de un dia.

Especifique la ubicacién de cada aprobador en la secuencia. Especifique los
valores enteros en el campo para cada aprobador.

* De forma predeterminada, la secuencia de aprobadores se basa en el orden
en el que afiade los aprobadores al proceso de aprobacién.

* Utilice los ntimeros de secuencia para especificar el orden en el que actiian
los aprobadores, y si algunos aprobadores acttian en paralelo o
secuencialmente.

* Si se asigna el mismo niimero a mas de un aprobador, significa que estos
aprobadores actian en paralelo y pueden responder a la aprobacién
simultdneamente.

* Cuando un usuario vuelve a la aprobacion, los aprobadores se listan segtin
su nimero de secuencia, en lugar de por el orden en el que se han afiadido a
la aprobacién.

Establezca al menos un aprobador como Necesario.
Aunque un usuario puede guardar la aprobacién con todos los aprobadores
opcionales, un proceso de aprobacién de este tipo no se puede iniciar. Si

alguien intenta iniciar una aprobacion que no contiene un aprobador necesario,
Marketing Operations genera un mensaje de aviso.
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* De forma predeterminada, todos los aprobadores son necesarios.

* Si un aprobador es necesario, no se notificara al siguiente aprobador en la
secuencia y este no podré responder hasta que el aprobador actual, necesario,
responda.

* Si un aprobador es necesario y este aprobador deniega la aprobacién, no se
notifica al siguiente aprobador de la secuencia. En su lugar, la aprobacién se
coloca En espera y se notifica a los propietarios.

* Si tiene varios aprobadores simultaneos y un aprobador necesario rechaza la
aprobacién, el sistema notificard al propietario de la aprobacién. El proceso
de aprobacién continta hasta que responden todos los aprobadores
necesarios simultdneos. Sin embargo, el estado del proceso de aprobacién
cambia a en espera y los aprobadores posteriores en la secuencia no pueden
responder.

Opcionalmente, puede afiadir instrucciones individualizadas para cada revisor.
El campo de instrucciones no estd disponible para aprobaciones auténomas.

Cuando haya terminado de afiadir aprobadores, pulse Guardar cambios.

Nota: Si pulsa Cancelar, cancelard por completo el proceso de aprobacién, no
solo la seccién de los aprobadores. Si pulsa Cancelar, perderé el trabajo no
guardado en otros lugares.

Adicion de elementos de aprobacion

Afada los elementos que requieran comentarios al proceso de aprobacién, como
imagenes, documentos y plantillas.

Acerca de esta tarea

Puede afnadir URL y objetos de marketing. También puede afiadir elementos desde
su sistema y desde la biblioteca de activos de Marketing Operations.Puede afiadir
formularios de Marketing Operations a aprobaciones en el flujo de trabajo, pero no
aprobaciones auténomas.

Nota: Puede crear un proceso de aprobacién sin ningtin elemento de aprobacién o
con tantos como necesite.

Procedimiento

1.
2.
3.

Cree o abra un proceso de aprobacion.

Pulse Anadir elemento(s) a aprobar.

Afada elementos de aprobacion desde su sistema segin se requiera.
a. Seleccione Afiadir elemento a aprobar: > Desde mi sistema.

b. Vaya a un activo, afiada comentarios si se requiere y pulse Guardar
cambios.

Afada elementos de aprobacion desde la biblioteca de activos de Marketing
Operations segtn se requiera.

a. Seleccione Anadir elemento a aprobar: > Desde la biblioteca de activos.
b. Pulse Examinar, que abre la biblioteca de activos en una ventana nueva.

C. Vaya al activo que desea. Pulse Aceptar activo en el panel de la derecha
para seleccionarlo y vuelva a la ventana Afiadir elemento(s) a aprobar.

Afada URL al proceso de aprobacién segtin se requiera.
a. Seleccione Anadir elemento a aprobar: > URL.
b. Especifique el URL y los comentarios que desee.
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6. Afiada objetos de marketing a los elementos de aprobacién segin se requiera.

a. Seleccione Objeto de marketing en el menti. Busque o explore los objetos
de marketing en la nueva ventana.

b. Pulse Examinar, que abre una nueva ventana.

Seleccione un activo y pulse Aceptar y cerrar para volver a la ventana
Anadir elemento(s) a aprobar.
7. Si afiade elementos de aprobacién a una aprobacién de flujo de trabajo, afiada
formularios a los elementos de aprobacién segin sea necesario.

a. En el mend, seleccione Formulario de Marketing Operations. Aparece un
menu nuevo que contiene formularios asociados con la plantilla. Este
mend solo contiene los formularios que su administrador ha asociado con
la plantilla.

b. Seleccione un formulario del ment.

8. Opcional: Para afiadir mas activos, pulse Afiadir y repita los pasos para cada
activo.

9. Pulse Guardar cambios en la ventana Afadir elementos a aprobar. Se cerrard
la ventana.

10. Pulse Guardar cambios en el proceso de aprobacion.

Habilitar marcaciéon de elementos de aprobacion

Los propietarios de aprobaciones pueden elegir si desean habilitar la marcacién de
los archivos adjuntos. Los aprobadores utilizan marcacién para dejar comentarios
de revision directamente en el archivo adjunto. Si estd habilitada la marcacion para
un archivo adjunto y IBM Marketing Operations da soporte a la marcacién para el
tipo de archivo, cualquiera que pueda ver el archivo adjunto puede crear
comentarios.

Los propietarios de aprobaciones habilitan la marcacién en archivos adjuntos de
dos formas.

* Cuando un propietario afiade un elemento a un proceso de aprobacién, el
sistema solicita al propietario que habilite la marcacién para el PDE.
* En el caso de una pantalla de aprobacién existente, cada elemento de aprobacién

tiene enlaces Habilitar/Inhabilitar marcacién. Pulse el enlace para activar la
marcacion.

Para permitir que los usuarios afladan comentarios, seleccione Activar marcacién
cuando se le solicite.

Envio de procesos de aprobacion para revision

Después de afiadir un proceso de aprobacion, debe enviar la aprobacién para
notificar a los aprobadores que realicen la accién. El envio de la aprobacién inicia
el proceso de revision.

Procedimiento
1. Vaya a la pestafia Resumen de la aprobacién que desee enviar.

2. Pulse Cambiar estado y seleccione Enviar revisién o Enviar revision con
comentarios en el ment.

3. Si elige Enviar para revisién con comentarios, especifique los comentarios que

quiera que vean los aprobadores cuando reciban la notificacién de su
aprobacién y pulse Continuar.
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Después de que un propietario envia una aprobacion, el estado cambia a En
curso. Si un propietario realiza mas cambios en la aprobaciéon, IBM Marketing
Operations envia notificaciones a todos los propietarios y aprobadores.

Métodos de evaluacion de aprobaciones

Cuando se le notifique que es su turno para revisar, puede evaluar el proceso de
aprobacion en la interfaz de usuario de Marketing Operations, a través del portlet
Aprobacién o en un dispositivo mévil.

Cada método tienen distintas ventajas.
* Interfaz de usuario completa

La evaluacién de aprobaciones a través de la interfaz de usuario de Marketing
Operations es el método mas sélido. Utilice este método cuando necesite realizar
marcaciones de archivos adjuntos de manera extensiva o si también necesita
crear aprobaciones. Ademads de revisar aprobaciones, también puede copiar,
cancelar, crear, modificar y finalizar procesos de aprobacién en la interfaz de
usuario.

* DPortlet Aprobacién

El portlet Aprobacién del panel de control es un método répido y sencillo para
acceder de forma eficiente a las aprobaciones que necesite revisar. El portlet
Aprobacién contiene todas las caracteristicas de revisién y marcacién que
contiene Marketing Operations. No obstante, no puede copiar, cancelar o crear
aprobaciones en el portlet Aprobacion.

* Aprobaciones méviles

Utilice las aprobaciones de Marketing Operations en dispositivos moviles para
acceder rapidamente a sus aprobaciones cuando esté lejos de su sistema. Siga el
enlace del correo electrénico que le notifica que ya es su turno para la revisién
para evaluar inmediatamente las aprobaciones en su dispositivo movil. Las
aprobaciones moviles son especialmente ttiles para aprobaciones que no tienen
archivos adjuntos creativos o cuando puede describir los cambios con
comentarios.

Las aprobaciones moviles son especialmente ttiles para aprobaciones que no
tienen archivos adjuntos creativos o cuando puede describir los cambios con
comentarios.

Nota: Actualmente, no puede ver o realizar la marcaciéon de archivos adjuntos al
revisar aprobaciones en dispositivos méviles.

Evaluacion de procesos de aprobaciéon

Cuando sea su turno, puede proporcionar comentarios sobre el proceso de
aprobaciéon y todos los elementos de linea de aprobacién. Puede proporcionar
comentarios aprobando o denegando el proceso de aprobacién y elementos de
linea individuales. También puede afiadir comentarios o marcacién para
comentarios més detallados.

Acerca de esta tarea

Cuando sea su turno para responder a una aprobacién o completar una tarea de
aprobacion, IBM Marketing Operations se lo notificard con una alerta y un mensaje
de correo electrénico. Tanto la alerta como el mensaje de correo electrénico
contienen un enlace a la aprobaciéon. También puede acceder a la aprobacién desde
el enlace en el correo electrénico o alerta. El proceso de aprobacién aparece en las
vistas Mis aprobaciones activas y Aprobaciones que debo responder.
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Procedimiento

1. Para abrir el proceso de aprobacion con los elementos de linea que desea
revisar, realice una de las opciones siguientes:

* Seleccione Operaciones > Aprobaciones.

* DPulse el enlace a la aprobacién en una notificacién de alerta o correo
electrénico.

* Pulse una tarea de aprobacién en el flujo de trabajo.

2. Revise la descripcion y las notas o instrucciones proporcionadas para el proceso
de aprobacién.

3. Complete los pasos siguientes para cada elemento de linea de aprobacion.
a. Para ver un elemento, pulse su imagen en miniatura o nombre de archivo.

Nota: Seleccione Ver/afiadir marcacion para afiadir comentarios en el
documento en un archivo PDEF. Si no elige este enlace, los comentarios que
realiza se pierden cuando cierra el archivo.

b. Pulse Enviar comentario. Se abre un didlogo para la respuesta.

Escriba sus comentarios en la seccién Su respuesta. De forma alternativa,
adjunte un archivo con comentarios detallados. Pulse Adjuntar archivo de
comentarios y localice el archivo.

d. Seleccione la respuesta apropiada:
* Aprobar indica que aprueba el elemento tal cual.

* Aprobar con cambios indica que aprueba el elemento con las excepciones
indicadas en sus comentarios o archivos adjuntos.

* Denegar indica que el propietario de la aprobacién debe realizar cambios
fundamentales en el elemento. Si su organizacién requiere que
proporcione un motivo, seleccione un Motivo de denegacién de la lista.

4. Después de responder a cada elemento de la lista, o proporcionar comentarios
y una respuesta para una aprobacion sin archivos adjuntos, pulse Enviar
respuesta completada.

Nota: No se puede cambiar la respuesta después de pulsar Enviar respuesta
completada a menos que el propietario del proceso de aprobacién reenvie la
revision.

Aparece el formulario de respuesta con su respuesta listada al lado de su
nombre en la lista de aprobadores. IBM Marketing Operations envia una alerta
y un mensaje de correo electrénico con la respuesta al propietario de la
aprobacion y envia una alerta al siguiente revisor, si lo hay.

Portlet de aprobacion

El portlet de aprobacién le permite acceder a las aprobaciones que requieren su
respuesta desde su panel de control.

Puede afiadir el portlet Gestionar mis aprobaciones al panel de control para
agilizar su trabajo. El portlet de aprobacién resulta de utilidad cuando evaltia con
frecuencia procesos de aprobacién, pero no crea procesos de aprobacién ni envia
procesos de aprobacion para revision. Para obtener mas informacién sobre cémo
afadir portlets al panel de control, consulte la publicacién IBM Marketing
Operations Guia del administrador.
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Evaluacion de procesos de aprobacién en el portlet
Aprobacion
Utilice el portlet Aprobacién para responder rdpidamente a las aprobaciones
directamente en el panel de control. Puede aprobar todas las aprobaciones que

estan esperando su respuesta con una pulsacion, o evaluar los procesos de
aprobacion y elementos de linea de aprobacién de uno en uno.

Procedimiento

1. Inicie Marketing Operations. El panel de control es la pagina de inicio
predeterminada. Si establece una pagina de inicio predeterminada distinta,
vaya al panel de control.

2. Puede aprobar todas las aprobaciones que requieran su respuesta. Pulse
Aprobar todas las (n°) aprobaciones.

3. Puede responder a procesos de aprobacién individuales y a los elementos de
aprobacién pulsando el menti Mis acciones. En el mentt Mis acciones, puede
realizar las acciones siguientes en los elementos de aprobacion.

* Enviar como adjuntos de correo electréonico
* Aprobar todo con comentarios

* Aprobar todo con cambios

* Aprobar todo sin comentarios

* Denegar todo con comentarios

* Denegar todo sin comentarios

* Enviar respuesta completada

Nota: Si la aprobacion tiene elementos de linea, no puede pulsar Enviar
respuesta completada hasta que apruebe o deniegue los elementos de linea.

4. Como alternativa, puede aprobar o denegar elementos de linea de uno en uno
pulsando el mend Mis acciones en un elemento de linea individual. En el
ment Mis acciones, puede realizar las acciones siguientes en los elementos de
aprobacion.

* Enviar como adjuntos de correo electrénico
* Aprobar con comentarios

* Aprobar con cambios

* Aprobar sin comentarios

* Denegar con comentarios

* Denegar sin comentarios

5. Después de responder a todos los elementos de linea, pulse Enviar respuesta
completada para finalizar la aprobacién. Después de pulsar Enviar respuesta
completada, no puede realizar mds cambios a menos que el propietario del
proceso de aprobacién inicie una segunda ronda de revision.

Caracteristicas moviles en IBM Marketing Operations

A partir de la versién 9.1.1, Marketing Operations incluye caracteristicas limitadas
que estan optimizadas para un navegador de dispositivo mévil. Marketing
Operations incluye ahora soporte para evaluar procesos de aprobacién en
dispositivos moviles.

Las aprobaciones moviles son especialmente titiles para aprobaciones que no tienen

archivos adjuntos creativos o cuando puede describir los cambios con comentarios.
Tienen como objetivo los casos en los que una descripcién de texto captura la
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esencia de aquello que se necesita aprobar, como "Solicitud de aprobacién para
aumentar el nimero de envios de 10.000 a 15.000".

Estas aprobaciones pueden incluir uno o més archivos adjuntos que aprobar
también, pero tnicamente los nombres de los adjuntos serdn visibles en la
aprobacién mévil. Un solicitante debe incluir texto descriptivo con cada archivo
adjunto para facilitar que el aprobador tome una decisién, por ejemplo, "se ha
cambiado el logotipo de la empresa por el del archivo, tal como se ha solicitado".

En este momento, las aprobaciones méviles tienen las limitaciones siguientes.
* No puede abrir elementos adjuntos en las aprobaciones en dispositivos moviles.
* No puede utilizar caracteristicas de marcacién en dispositivos méviles.

* Las caracteristicas moviles s6lo se admiten en dispositivos Android 4.4.x y
superiores, utilizando el navegador Chrome 3.6.

Debe tener permiso para acceder a la red de la organizacién en el dispositivo
movil para poder utilizar estas caracteristicas. La organizacién puede imponer la
misma seguridad y proteccién VPN en el navegador mévil.

Evaluacion de procesos de aprobacion en dispositivos moviles
La evaluacion de procesos de aprobacién en un dispositivo mévil aumenta la
eficacia y optimiza el trabajo. Puede responder a los procesos de aprobacion
inmediatamente después de recibir una notificacién, sin ir a un sistema para
acceder a la interfaz de usuario de IBM Marketing Operations.

Acerca de esta tarea

Puede acceder al proceso de aprobacién en el dispositivo mévil, si recibe una
notificacién de correo electrénico de que un solicitante ha enviado un elemento
para que lo apruebe. También puede establecer un marcador en la pagina del
proceso de aprobacién para comprobar sus aprobaciones con frecuencia y de forma
rapida en su dispositivo movil.

Procedimiento

1. Siga el enlace de la notificacién de correo electrénico e inicie sesién en
Marketing Operations en su dispositivo mévil. Si accede a la notificacién en un
dispositivo mévil, el URL de la notificacion le dirige autométicamente a la
version movil.

Nota: Para utilizar esta caracteristica, configure alertas de aprobacién y su
direccion de correo electrénico en Marketing Operations

2. Seleccione Aprobar o Denegar para cada elemento de aprobacién. Si necesita
ver adjuntos o afiadir marcacién, plantéese visualizar el elemento de aprobaciéon
en la interfaz de usuario de Marketing Operations. Una "X" roja 0o una marca
de seleccion verde indican visualmente la denegacién o aprobacién de cada
elemento.

3. Opcional: Escriba comentarios para explicar su respuesta.

4. Después de Aprobar o Denegar cada elemento de aprobacién, seleccione
Enviar respuesta completa.

Enviar respuesta completada

Para finalizar un proceso de aprobacién con varios elementos de aprobacién, pulse
Enviar respuesta completada. Para finalizar un proceso de aprobacién sin
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elementos de aprobacién, pulse Enviar comentarios. Después de pulsar Enviar
respuesta completada o Enviar comentarios, no puede cambiar la respuesta al
proceso de aprobacién.

Pulse Enviar respuesta completada después de responder a todos los elementos de
aprobacién. Aparece una péagina de confirmacién en la que puede afiadir cualquier
comentario final.

Tenga en cuenta lo siguiente:

* Si el propietario de la aprobacién requiere la disposicién de todos los elementos,
y pulsa Enviar respuesta completada antes de responder a todos los elementos,
aparece el aviso: "Por favor, responda a todos los documentos antes de marcar el
proceso como finalizado".

* Si el propietario de la aprobacién no requiere la disposicién de todos los
elementos, debe responder a un elemento de aprobacién, como minimo, o
aparece el aviso: "Por favor, responda a un documento como minimo antes de
marcar el proceso como finalizado".

* Puede responder a un elemento de aprobacion varias veces antes de completar
la respuesta a la totalidad del proceso de aprobacién. Sin embargo, después de
pulsar Enviar respuesta completada, para completar la revision no puede
responder a la aprobacién de nuevo.

Después de completar la revisién, el enlace Enviar comentario cambia a Ver
respuestas de elementos. Entonces podré ver las respuestas de elementos y el
historial de respuestas solamente.

Modificacion de procesos de aprobacion

El propietario de un proceso de aprobacion puede modificar el proceso de
aprobacién una vez que se ha creado e incluso enviado. El propietario puede
anadir nuevos elementos para aprobacién o asignar nuevos aprobadores. El
propietario también puede suprimir elementos y aprobadores, o actualizar los
elementos existentes a revisar.

El proceso de modificacién de una aprobacion es similar al de creacién. Si es un
propietario del proceso de aprobacién, puede cambiarlo en cualquier momento. Si
el proceso de aprobacién tiene varios propietarios, cualquier propietario puede
modificarlo.

De forma predeterminada, los aprobadores no pueden modificar la informacién en
la aprobacién; sélo pueden responder a la aprobacién. En algunos casos, la politica
de seguridad de la aprobacién podria permitir a los aprobadores modificar el
proceso de aprobacién.

Después de modificar la aprobacion, elija si se debe reenviar el proceso de
aprobacién a los aprobadores. Cuando se modifica una aprobacién enviada,
aparece la pantalla Aprobaciones y le solicita que afiada comentarios para enviar a
aprobadores nuevos y existentes. Si desea que un aprobador que ya ha respondido
vea sus cambios, marque la casilla de verificacién Solicitar nueva aprobacion del
aprobador. Cuando desea una nueva aprobacién de un aprobador, el sistema
incrementa el niimero de ciclos de aprobacién.
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Cancelacion de procesos de aprobacién

Puede cancelar el proceso de aprobacién en cualquier momento. La cancelaciéon del
proceso de aprobacién no suprime la aprobacién. Puede decidir cancelar, en lugar
de suprimir, un proceso de aprobacién si cree en el futuro va a necesitar detalles
del proceso de aprobacion.

Acerca de esta tarea

Si cancela el proceso de aprobacién, no puede enviarlo para su revisién
posteriormente. Se guardan las respuestas o comentarios realizados antes de la
cancelacién, esencialmente "congelando” la aprobacién con todos sus detalles
actuales.

Procedimiento
1. Abra el proceso de aprobacion.

a. Seleccione Operaciones > Aprobaciones. De forma predeterminada, aparece
la vista Mis aprobaciones activas.

b. Si el proceso de aprobacién que desea cancelar no esta disponible en esta
vista, seleccione Todas las aprobaciones.

2. Pulse Cambiar estado y seleccione Cancelar revisién o Cancelar revisién con
comentarios en el menu.

3. Opcional: Si elige Detener revisiéon con comentarios, afiada los comentarios
que desee para la aprobacion. Podria afiadir las razones por las que esta
cancelando la revisién. Pulse Continuar.

Resultados

La vista Todas las aprobaciones muestra el estado de aprobacion como Cancelada.
Si cancela una aprobacién que estd enlazada a una tarea de flujo de trabajo, se
"tacha" la tarea en la pestafia del flujo de trabajo. Es decir, el tipo de letra de la

tarea y de todos sus detalles cambia a cursiva, tachada Ademas, hay una 'x' en la
columna de estado, indicando que el flujo de trabajo se considera "Omitido".

Copia de procesos de aprobacion

Puede copiar un proceso de aprobacion para crear otro proceso de aprobacién
similar a uno existente. Puede hacer una copia del proceso de aprobaciéon existente
y modificar la copia, dejando el proceso de aprobacion original intacto.

Acerca de esta tarea

Se copian los siguientes detalles.

* Lista de aprobadores y si son necesarios u opcionales

* Lista de propietarios

* El asunto, con "Copia de" antes del nombre original de la aprobacién
* Fecha de vencimiento objetivo

* Secuencia

* Descripcién

* Elementos a aprobar, a excepcién de formularios

Los elementos siguientes no se copian.
* No se copian las instrucciones para aprobadores especificos.
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* No se copia el contenido del panel de mensajes.
* No se copia la informacién de la pestafia Anélisis.

* La copia no estd enlazada a ningtin flujo de trabajo de proyecto. Es decir, la
copia de una aprobacién crea una aprobacién auténoma.

* Los formularios enlazados no se copian porque las aprobaciones auténomas no
admiten formularios.

Procedimiento
1. Abra el proceso de aprobaciéon que desea copiar.

a. Seleccione Operaciones > Aprobaciones. De forma predeterminada, aparece
la vista Mis aprobaciones activas.

b. Si el proceso de aprobacién que desea copiar no estd disponible en esta
vista, seleccione Todas las aprobaciones.

2. Pulse el icono Copiar este elemento ( ).
3. Pulse Aceptar cuando Marketing Operations solicite copiar la aprobacién.

Se abrira la copia del proceso de aprobacién. La copia se denomina "Copia de
nombre original de la aprobacion". Su estado es No iniciado.

4. Modifique toda la informacién que desea cambiar en la copia y pulse Guardar
cambios.

La copia aparecerd en la vista Todas las aprobaciones.

Suprimir una aprobacidn
Como propietario del proceso de aprobacién, puede suprimirlo en cualquier
momento.
Acerca de esta tarea

Para suprimir una aprobacién, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Aprobaciones.

2. Seleccione la casilla de verificacién junto a las aprobaciones que desee suprimir.

3. Pulse Suprimir este elemento (| & ) y pulse Aceptar cuando IBM Marketing
Operations le solicite que confirme la supresion.

Nota: No puede suprimir una aprobacién que estd enlazada a una tarea de
flujo de trabajo.

Finalizacion de los procesos de aprobacion

Si el proceso de aprobacién no tiene el indicador Activar finalizacién automatica
de aprobacién habilitado, solo el propietario puede cambiar su estado a
Completado. Cuando se marcan los procesos de aprobacién como completados,
ayuda a organizar los procesos de aprobacién. Los procesos de aprobacién con el
estado Completado solo se visualizan en la vista Todas las aprobaciones.

Acerca de esta tarea

A menos que la aprobacién se haya creado con el indicador Activar finalizacién
automatica de aprobacién activado, es el propietario de la aprobacién quien ha de
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decidir cuando completar la aprobacién. Si la finalizacién automatica esta activada,
la aprobacién se marca automaticamente como Completada cuando la aprueba el
altimo aprobador necesario.

Cuando se marca el proceso de aprobacién como completado significa que la
revisién ha finalizado. A continuacién se muestran algunos ejemplos de cudndo es
posible que desee marcar una aprobacién como completada.

* Después de que respondan todos los aprobadores
* Después de que pase la Fecha de vencimiento objetivo

* Después de que se hagan todos los cambios sugeridos en los elementos de
aprobacién

Procedimiento
1. Abra el proceso de aprobaciéon que desea completar.

a. Seleccione Operaciones > Aprobaciones. De forma predeterminada, aparece
la vista Mis aprobaciones activas.

b. Si el proceso de aprobacién que desea completar no esta disponible en esta
vista, seleccione Todas las aprobaciones.

2. Pulse Cambiar estado y seleccione Finalizar revisién en el ment.

3. Escriba un comentario acerca de por qué desea completar la revisién en la
ventana Aprobaciones y pulse Continuar.

Resultados

La aprobacién ahora tiene un estado Completado; IBM Marketing Operations
envia una notificacién indicando que el proceso de aprobacién ha finalizado.

Colocacion de los procesos de aprobacién en espera

Después de enviar un proceso de aprobacion a revision, puede poner el proceso de
aprobacién en espera. Puede poner un proceso de aprobacién en espera para
revisar los elementos de aprobacién y solicitar la reaprobacién. La colocacién de
una aprobacién en espera es distinto de cancelar una revisiéon de un proceso de
aprobacién porque puede modificarlo y continuar la revisién.

Acerca de esta tarea

Tenga en cuenta el siguiente comportamiento cuando se pone una aprobacién en
espera.

* IBM Marketing Operations notifica a los aprobadores que el proceso de
aprobacion esta en espera.

* Los aprobadores no pueden aprobar ni rechazar el proceso de aprobacién
durante el tiempo en que esta en espera.

* Los propietarios pueden ver el proceso de aprobacién y afiadir comentarios
sobre los elementos de aprobacién mientras la aprobacién esta en espera.

Procedimiento
1. Abra el proceso de aprobacién que desea poner en espera.

a. Seleccione Operaciones > Aprobaciones. De forma predeterminada, aparece
la vista Mis aprobaciones activas.

b. Si el proceso de aprobacién que desea poner en espera no estd disponible en
esta vista, seleccione Todas las aprobaciones.
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2. Pulse Cambiar estado y seleccione Detener revision o Detener revision con
comentarios en el ment.

3. Opcional: Si elige Detener revisién con comentarios, escriba sus comentarios
para describir por qué quiere detener la revisién, y pulse Continuar.

Resultados

El estado del proceso de aprobacién se establece en En espera. IBM Marketing
Operations envia una notificacién a los aprobadores que informa que el proceso de
aprobacion esta en espera.

Reactivacion de procesos de aprobacion que estan en espera

Después de poner un proceso de aprobacién en espera, puede reactivarlo para
reanudar el proceso de revision.

Procedimiento
1. Abra el proceso de aprobaciéon que desea reactivar.

a. Seleccione Operaciones > Aprobaciones. De forma predeterminada, aparece
la vista Mis aprobaciones activas.

b. Los procesos de aprobacién que estan en espera no estan activos, por lo que
no estan disponibles en esta vista. Seleccione Todas las aprobaciones.

2. Pulse Cambiar estado y seleccione Continuar revision.

3. Especifique un comentario sobre por qué desea continuar la revisién y pulse
Solicitar aprobaciones.

Nota: Siempre que un aprobador esta marcado y usted desea que lo vuelva a
aprobar, se incrementa el niimero del ciclo de aprobacion.

Resultados
El estado del proceso de aprobacién cambia a En curso. IBM Marketing Operations

envia una notificacién a los aprobadores que indica que el proceso de aprobacién
estd activo y que pueden responder.

Reasignacién de aprobaciones de equipo

Cuando su equipo esta asignado como aprobador, puede aceptar la aprobacién o
reasignarla a otra persona de su equipo. Las opciones de reasignaciéon dependen de
cémo esté configurado el equipo.

Acerca de esta tarea

Se puede asignar a un equipo como aprobador. Las opciones de direccionamiento
para el equipo determinan si los miembros del equipo pueden responder a esta
aprobacién o si el gestor de equipo debe asignarlo.

* Si el equipo tiene activado Los gestores pueden direccionar aprobaciones a los
miembros, el administrador puede asignar aprobaciones a los miembros.

* Si el equipo tiene la opciéon Los miembros pueden aceptar aprobaciones
asignadas al equipo habilitada, los miembros del equipo pueden asignar ellos
mismos las aprobaciones, sin entrada del gestor.

* Si el equipo tiene activado Los miembros pueden devolver al equipo
aprobaciones asignadas a éste, los miembros del equipo pueden devolver
aprobaciones a la cola para el equipo.
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Procedimiento

1.

Seleccione Marketing Operations > Operaciones > Aprobaciones.

Pulse el icono Acciones (““ ) y seleccione una de las btisquedas siguientes.
* Aprobaciones de todos mis equipos
* Aprobaciones sin asignar de todos mis equipos

Seleccione la aprobacién o aprobaciones a asignar.

o
Pulse el icono Reasignar seleccionados (5- ).

Para cada tarea seleccionada, seleccione un miembro del equipo para la
asignaciéon en el campo Asignar a.

Nota: Los miembros del equipo pueden asignarse tareas a ellos mismos o
asignarlas de nuevo al equipo.

Después de realizar todas las asignaciones, pulse Guardar asignaciones para
guardar los cambios y volver a la ventana Lista de aprobaciones.

Procesos de aprobacion enlazados a tareas de flujo de trabajo
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Los procesos de aprobacion se pueden enlazar a tareas de flujo de trabajo. Si un
proceso de aprobacién esta enlazado al flujo de trabajo, al editar el proceso de
aprobacion se cambia la tarea de flujo de trabajo.

En las vistas de aprobaciones se listan tanto las aprobaciones auténomas como las
de flujo de trabajo. Cuando edita una aprobaciéon que estd enlazada a una tarea de
flujo de trabajo de aprobacién, su trabajo se refleja en la tarea de flujo de trabajo,
de la forma siguiente.

Tabla 23. Resultado de la edicion de una aprobacion en una tarea de flujo de trabajo
enlazada

Su accién

Cambios en la tarea de flujo de trabajo enlazada

Cancelar la
aprobacion

El estado de la tarea cambia a Cancelado.

Cambiar la fecha
de vencimiento de
la aprobacién

La tarea Fecha de finalizacién prevista/real cambia para coincidir.

Iniciar la El estado de la tarea cambia a Activa y la Fecha de inicio prevista/real
aprobacién se establece en la fecha actual.

Poner la El estado de la tarea cambia a En espera.

aprobacién en

pausa

Completar la
aprobacién

El estado de la tarea cambia a Finalizada y la Fecha de finalizacién
real se establece en la fecha actual.

Suprimir la
aprobacién

No puede suprimir una aprobacién enlazada desde la propia
aprobacion. Debe suprimir la fila de tarea de aprobacién desde el flujo
de trabajo.
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Tipos de marcacion de archivos adjuntos en IBM Marketing Operations

Puede utilizar herramientas de marcacién para afiadir comentarios directamente
sobre un archivo adjunto. IBM Marketing Operations tiene dos métodos distintos
para marcar archivos adjuntos: marcacion nativa de Marketing Operations y
marcacion de Adobe. Durante la instalacién, su administrador ha elegido uno de
estos métodos para la marcacién.

Los usuarios de IBM Marketing Operations pueden marcar archivos adjuntos para
planes, programas, proyectos y objetos de marketing de cualquiera de las formas
siguientes.

* Marketing Operations puede abrir un documento PDF en Adobe Acrobat. Los
usuarios pueden utilizar todas las caracteristicas de marcacion en Acrobat para
hacer comentarios y, a continuacién, guardar los comentarios en Marketing
Operations.

* Marketing Operations puede configurarse para utilizar la funcionalidad de
marcacion nativa, que permite a los usuarios marcar los siguientes tipos de
archivo.

— PDF (cada pagina del PDF se convierte en una imagen para la marcacién)
- GIF

— JPG (s6lo RGB, no CMYK)

- PNG

- BMP

— Péginas HTML y sitios web alojados

Durante la instalacion, un administrador elige qué tipo de marcacién habilitar en
toda la aplicacién.

Para ambos tipos de marcacién, tenga en cuenta los comportamientos siguientes.

* Puede acceder a la herramienta de marcacién de IBM Marketing Operations
pulsando el enlace Ver/afiadir marcacién para un elemento de aprobacién
individual.

* Marketing Operations etiqueta las marcaciones con el nombre de la persona que
ha realizado los comentarios, de forma que todos puedan ver todos los
comentarios de revisién a la vez o los comentarios de un revisor cada vez.

Marcacion nativa para sitios web

Puede cargar un sitio web entero para revisién. Sin embargo, se aplican las
limitaciones siguientes.

* La marcacién nativa de IBM no da soporte a la marcacién en sitios web que
incluyan o se hayan creado completamente en Flash.

* Las péginas que requieren proceso del lado del servidor, como CGI, ASP, ASPX
y CFM, no funcionan correctamente en la herramienta de marcacion.

* No se da soporte a los sitios con marcos.

Como alternativa a cargar archivos HIML, puede utilizar un URL para enlazar a
contenido alojado externamente.

Marcacion de archivos adjuntos

Cualquiera que tenga permiso para ver un proceso de aprobacién puede afiadir
comentarios a los elementos de aprobacién adjuntos.
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Antes de empezar

Durante la instalacién, IBM Marketing Operations se ha configurado para utilizar
la marcacién de Adobe Acrobat o la marcacion nativa de Marketing Operations.

Acerca de esta tarea

Tenga en cuenta las restricciones siguientes.
* La marcacién sélo es para la tltima versién del elemento de aprobacién.

* Solo puede insertar marcacion en elementos para una aprobacién con el estado
En curso o En espera.

Procedimiento
1. Vaya a la aprobacién que contiene el elemento a editar.

2. Pulse Ver/afiadir marcacién que aparece junto al elemento en el que desea
afiadir comentarios.

Nota: Si el enlace no esta disponible, el propietario de la aprobacién ha
decidido no habilitar la marcacién para el elemento.
El documento se abre en un navegador.

3. Marque el elemento con Adobe Acrobat o la herramienta de marcacién nativa
de Marketing Operations, segtn su instalacion.

* Si el sistema utiliza la marcacién de Adobe Acrobat, sélo se puede insertar
marcacién en PDEF. Utilice la barra de herramientas de comentarios de
Acrobat para afiadir sus marcadores y comentarios al PDF. Cuando haya
terminado con los marcadores, pulse Enviar comentarios.

* Si el sistema utiliza la marcacion nativa de Marketing Operations, utilice los
iconos y controles en la herramienta de marcacién. Todos los iconos incluyen
ayuda que se puede ver si se pasa el ratén por encima. Los controles que no
estan activos se visualizan en color gris y no se pueden seleccionar.

4. Cierre la ventana que contiene el elemento con la marcacién.
Resultados

Cualquier miembro puede ver el elemento con marcacién abriendo el objeto
contenedor y pulsando Ver/Afiadir marcacién. Los miembros siguen afiadiendo
marcaciones al archivo de esta manera. Para ver el archivo original sin las
marcaciones, pulse el enlace que contiene el nombre del elemento de archivo
adjunto en lugar de Ver/afiadir marcacién.

Marcacion de Adobe Acrobat en IBM Marketing Operations

La marcacién de Adobe Acrobat es una opcion para la marcacién de archivos
adjuntos.

Para utilizar la caracteristica de marcacién de Adobe Acrobat de forma eficaz,
usted o el administrador de IBM Marketing Operations deben realizar las
siguientes actividades de configuracién.

* Si utiliza Internet Explorer para acceder a IBM Marketing Operations, debe
establecer las preferencias de Internet Explorer para visualizar los archivos PDF
en el navegador.
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* Se requieren pasos de configuracién adicionales si utiliza el navegador Safari en
un Macintosh para acceder a IBM Marketing Operations. Para obtener mas
informacién, consulte “Marcacién de Adobe en Apple Macintosh”.

Debido a las limitaciones de la API de Adobe Acrobat, si utiliza Adobe Acrobat
para adjuntar marcadores en Marketing Operations, no puede registrar
comentarios de audio ni puede adjuntar archivos como comentarios.

Nota: La marcacion de Adobe Acrobat en Marketing Operations no da soporte a
Google Chrome.

Marcacion de Adobe en Apple Macintosh
Hay algunas consideraciones especiales para la utilizacién de la marcacién de
Adobe en IBM Marketing Operations con un sistema operativo Macintosh.

El comportamiento siguiente se aplica a los usuarios que trabajan en la marcacién
de Adobe Acrobat en el sistema operativo Macintosh, en el navegador Safari.

¢ Debe tener Adobe Acrobat Standard o Professional 11.

* Debe configurar Acrobat de la forma siguiente, cuando se abra Acrobat por si
mismo, no mediante el navegador.

— Vaya a Buscador > Dispositivos > Macintosh HD > Biblioteca > Plugins de
internet y elimine AdobePDFViewer.plugin.

- Vaya a Acrobat > Preferencias > Internet y borre Visualizar en modo de
lectura de forma predeterminada.

— Vaya a Buscador > Seleccionar un archivo PDF y pulse con el botén derecho
Obtener informacién. Pulse la flecha junto a Abrir con para ver el ment del
producto. Seleccione Adobe Acrobat PRO en el mend de la aplicacién. A
continuacién, pulse Cambiar todo. Cuando se le pregunte si desea cambiar
todos los documentos similares, pulse Continuar.

— Instale la versiéon mads reciente de Safari y elimine por completo la versién
antigua de Safari. Cuando se haya completado la instalacién, inicie Safari. A
continuacién, vaya a Safari > Preferencias > Seguridad y pulse Valores de
sitio web para los plugins de internet. En Al visitar otros sitios web de la
lista desplegable seleccione Permitir siempre. Pulse Hecho. Esto permite
Adobe Reader en los sitios web.

* IBM Marketing Operations etiqueta los comentarios con el nombre de inicio de
sesiéon de Macintosh del aprobador, que puede ser distinto del nombre de
usuario de Marketing Operations.

* Si utiliza Notas, Anotaciones de texto o alguna otra funcionalidad de marcacién
de Acrobat en la que se entra texto, después de la marcacion de una péagina del
elemento a aprobar, debe pulsar fuera del campo de texto (por ejemplo, fuera
del campo de texto de Notas), antes de pulsar Enviar comentarios. Si no lo hace,
Macintosh no envia la parte de texto de la marcacién al servidor y el campo
aparece vacio cuando un usuario lo abre en Acrobat.

* La herramienta de estampacién visualiza siempre el nombre del usuario que
visualiza actualmente la marcacién, no el nombre del usuario que ha utilizado la
marcacion.

* Cada vez que abre un PDEF, se abre una ventana de Safari en blanco.

* Cuando utiliza las prestaciones de marcacién dentro de Marketing Operations
con el navegador Safari, se almacenan archivos temporales de internet en el
escritorio de Macintosh.
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* Hay dos iconos Enviar: uno es el mismo que se ha visto en Windows y el otro
es un icono personalizado de Marketing Operations especifico del navegador

T

Safari en Macintosh: . Utilice este icono para la captura de comentarios
de marcacion; el icono de Windows no funciona.

Si desea ver el archivo PDF en una pantalla de Acrobat, realice una de las
siguientes acciones:

* Para abrir el documento actual en una pantalla de Acrobat, pulse el botén
derecho del ratén (mantenga pulsada la tecla CTRL mientras pulsa el raton, si
utiliza un ratén con un solo botén) en el PDF y seleccione Abrir con Acrobat 11
Professional.

* Para abrir siempre los PDF en una pantalla de Acrobat, ejecute el siguiente
mandato en la Terminal:

$> defaults write com.apple.Safari WebKitOmitPDFSupport-bool YES

Marcacion nativa de IBM Marketing Operations
Utilice marcacién nativa de IBM Marketing Operations para comentar los archivos
adjuntos.

La herramienta de marcacién nativa de IBM Marketing Operations utiliza los
iconos y controles siguientes. Todos los iconos incluyen ayuda que se puede ver si

se pasa el ratén por encima.

Nota: Si otro usuario estd marcando un documento al mismo tiempo que usted,
renueve la pagina del navegador para ver estos nuevos comentarios.

Barra de menus

Esta tabla describe los elementos de la barra de ments.

Tabla 24. Iconos y controles para la herramienta de marcacion de IBM

Icono Descripcion

Pulse Afiadir nota y, a continuacién, arrastre a una ubicacién especifica
de una pégina para afladir comentarios.

=i

No puede mover una nota una vez guardada. Cada nota se fija en una
ubicacién que es importante para el contexto del comentario y las
posibles respuestas.

Puede adjuntar un archivo a una nota.

Utilice los enlaces de accién en una nota para responder, actualizar o
suprimirla.

Pulse Afiadir garabato y, a continuacion, arrastre para afiadir un
"garabato” de formato libre en la pagina

Pulse Acercar para acercar.

Pulse Alejar para alejar.

Pulse Restablecer zoom para restablecer el tamafio de la pagina a la
visualizacién original.

o [ecTen [N

Pulse Descargar original para adquirir una copia del archivo adjunto
original que puede guardar en su sistema local.
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Tabla 24. Iconos y controles para la herramienta de marcacion de IBM (continuacion)

Icono Descripciéon

; Pulse Alternar anotaciones para mostrar u ocultar comentarios.

o, Pulse Ayuda para obtener consejos sobre la utilizacién de esta
o

herramienta de marcacion.

)

Pulse Cerrar ventana de marcacién para cerrar la herramienta de
marcacion.

Lista de anotaciones

Esta tabla muestra los elementos disponibles en la lista de anotaciones. Puede
ordenar segin cualquiera de las columnas pulsando su cabecera.

Tabla 25. Columnas en la lista de anotaciones

ID de articulo

Descripcion

Filtro de péaginas

Proporciona opciones para ver las anotaciones sélo de la pagina actual
o de todas las péaginas del documento. Si selecciona Todas las paginas,
puede ordenar en orden ascendente o descendente pulsando la
cabecera de la columna Origen.

Filtro de
anotaciones

Proporciona opciones para ver todas las anotaciones, sélo las
anotaciones activas o sélo las anotaciones archivadas.

Filtro de autores

Proporciona opciones para ver las anotaciones de todos los autores o
de un tnico autor seleccionado. Si selecciona Cualquier autor, puede
ordenar en orden ascendente o descendente pulsando la cabecera de la
columna Autor.

Columna de
acciones

Ofrece las opciones siguientes.

* Pulse Mostrar didlogo de respuesta para responder al
comentario. La respuesta puede incluir una cabecera, un cuerpo y un
archivo adjunto.

-

* Pulse Actualizar para editar el comentario. Puede archivar el
comentario, cambiar el texto en la cabecera y el cuerpo, y afiadir un
archivo adjunto.

* Pulse Suprimir para suprimir el comentario

Si estd visualizando las anotaciones para todas las paginas, esta
columna incluye la opcién V (Ver) para comentarios que se encuentren
en otras paginas. Pulse esta opcién para ver el comentario en contexto
abriendo una vista de esa pagina.

Columna Fecha
de creacién

Muestra la fecha en que se ha anadido el comentario.

Columna Autor

Muestra el autor del comentario.

Titulo

Muestra el titulo del comentario.

Archivos adjuntos

Proporciona enlaces a los archivos adjuntos del comentario.

Archivado

Una marca en esta columna significa que el comentario se ha
archivado.
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Capitulo 8. Personas y equipos

En IBM Marketing Operations, asigna trabajo a equipos o usuarios individuales.

Puede asignar personas o equipos a unidades de trabajo. Las asignaciones se
realizan principalmente a través de la pestafia Personas en un proyecto. También
puede afiadir y asignar miembros, equipos y roles al editar la pestafia Flujo de
trabajo.

Nota: Es posible que solo vea un subconjunto de las personas y equipos
disponibles. Su organizacién puede limitar la vista de los recursos disponibles.

Ficha Personas

Cada proyecto contiene su propia pestafia Personas.

Utilice esta pantalla para realizar las actividades siguientes.
* Gestionar los miembros de un proyecto.
+ Edite el nivel de acceso para un miembro.

* Sustituir una persona en un rol cuando un miembro del equipo deja de estar
disponible.

¢ Anadir o eliminar un rol.

* Rastree los miembros del equipo o los destinatarios de la solicitud que estan
fuera de la oficina, sus delegados y fechas de inicio. (Aparece sélo para los
propietarios de proyecto o solicitud.)

Una plantilla de proyecto puede contener informacién acerca de los roles
funcionales para el proyecto. Una plantilla puede reducir parte del trabajo
necesario para asignar personas o equipos a unidades de trabajo dentro del
proyecto.

Gestion de miembros de proyecto

Gestione los miembros de proyecto en la pestafia Personas. Por ejemplo, puede
gestionar equipos y permisos de seguridad.

En la pestafia Personas, puede realizar las acciones siguientes.
* Anfadir miembros del equipo al proyecto.

* Eliminar miembros del equipo del proyecto.

* Cambiar un rol de un miembro.

* Anadir y eliminar roles.

Nota: Para poder asignar un rol a un miembro del equipo, primero este rol tiene
que existir en el proyecto.

* Revise una lista de los miembros del equipo o destinatarios de solicitud que
estan fuera de la oficina, sus delegados y fechas de inicio de delegacion.
(Aparece s6lo para los propietarios de proyecto o solicitud.)

La pestafia Personas controla los permisos de seguridad siguientes.
* Ver pestafia Personas.
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Editar Miembros del equipo, Roles y Niveles de acceso.

Asignar trabajo por rol. Los usuarios con este permiso pueden también acceder
a los cuadros de didlogo Asignar trabajo por rol y Buscar/Sustituir.

Nota: Los usuarios con permisos Ver pestafia Personas y Editar Miembros del
equipo, Roles y Niveles de acceso pueden afiadir automaticamente miembros y
roles de miembro en las hojas de célculo del flujo de trabajo sin afiadirlas primero
a la pestafia Personas.

Notas sobre la gestion de miembros de proyecto

Si un rol no aparece en la lista para el proyecto, usted (o un administrador con
el permiso adecuado) puede crearlo utilizando Configuracién > Configuraciéon
de Marketing Operations > Definiciones de lista > Roles.

Cuando edita miembros, la lista de personas en la secciéon Carpetas del didlogo
Seleccionar miembros del equipo se rellena a partir de IBM Marketing Platform.
Esta lista refleja limitaciones segiin su rol y sus permisos. Para obtener mas
detalles, consulte al administrador de IBM Marketing Operations o la
publicacion IBM Marketing Platform Administrator’s Guide (Guia del administrador).

La lista de equipos en el didlogo Seleccionar miembros del equipo se basa en los
equipos que estan definidos en Marketing Operations. Al igual que con la lista
de personas, la lista de equipos esta limitada en funcién de su rol y permisos.

La direccién de correo electrénico se muestra para un miembro del equipo sélo
si esta informacién esta disponible en Marketing Platform.

No puede eliminar miembros de proyecto (o roles) que tienen tareas asignadas a
ellos. Debe eliminarlos de todas las futuras tareas del flujo de trabajo antes de
poder eliminarlos del proyecto.

En la columna Miembros del proyecto, los equipos se muestran en cursiva y van
. . ol p . .
precedidos por el icono t# . Las personas estan en negrita y van precedidas

por el icono [ .

Gestionar miembros de proyecto

Utilice la pestafia Personas de proyecto para gestionar los miembros del equipo.

Acerca de esta tarea

Para gestionar miembros de proyecto, siga estos pasos.

Procedimiento

1.

Ly
Pulse el icono Editar configuraciéon de miembro/rol (,'.-7 )-
Aparece el cuadro de didlogo Seleccione miembros del equipo.

2. Realice cualquiera de las siguientes opciones:

* Para anadir una persona o equipo, seleccione el nombre en el panel
izquierdo del didlogo y pulse >>.

* Para eliminar una persona o equipo, seleccione el nombre en el cuadro de
lista Seleccionar miembros del equipo y pulse <<.

* Para cambiar el rol de una persona o equipo, seleccione el nombre en el
recuadro de lista Seleccionar miembros del equipo y, a continuacién, pulse
Arriba y Abajo para moverlos al rol necesario.

Nota: No puede eliminar un usuario o equipo asignado a una tarea.
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3. Pulse Guardar cambios.

Se cierra el cuadro de didlogo Seleccione miembros del equipo. La pestafia
Personas pasa a ser la ventana activa.

Resultados

Los cambios se reflejan en la lista de personas y roles. Por ejemplo, si ha afiadido
un cliente potencial creativo, la pantalla deberia contener una linea similar al
ejemplo siguiente:

Miembro/Nivel de acceso Ro1 Direc. correo electrdnico
P Picasso (participante) Cliente potencial creativo ppicasso@mycompany.com

Gestion de equipos
Utilice la pagina Mis equipos para gestionar los equipos.

Si selecciona Operaciones > Equipos, se abre la pagina Mis equipos. Utilice la
pagina Mis equipos para realizar las tareas siguientes:

* Crear y eliminar equipos
* Asignar gestores de equipo y miembros
* Establecer el modelo de direccionamiento de trabajo

* Habilitar e inhabilitar equipos

Estos grupos de personas estan disponibles en todas las plantillas e instancias de
objeto. Los gestores de proyecto pueden asignar tareas a los equipos, ademas de
poder asignarlas a miembros individuales.

Siempre que puede asignar o trabajar con personas, también puede trabajar con
equipos. Por ejemplo, el procedimiento “Asignacién de personas a roles” en la
pégina 150 se puede utilizar para asignar individuos o equipos a roles.

Alertas de equipo:

IBM Marketing Operations envia alertas para eventos relacionadas con equipos de
la misma manera que envia alertas a individuos.

Las alertas para equipos tienen el comportamiento siguiente.

* Para las tareas asignadas a un equipo, todos los miembros y gestores del equipo
reciben la alerta

* Después de asignar una tarea a un miembro del equipo, sélo el miembro y los
gestores reciben la alerta

Para los eventos siguientes, solo el miembro de equipo especifico afectado por el
evento recibe la alerta

* Se aflade un miembro al equipo
* Se elimina un miembro del equipo
* Se asigna una tarea de equipo a un miembro del equipo

* Una tarea de equipo que se ha asignado a un usuario se vuelve a reasignar al
equipo o a otro miembro

Pagina Resumen de equipo:

Cuando vaya por primera vez a un equipo, aparece su pagina de resumen. La
pagina de resumen del equipo muestra informacién basica sobre el equipo.
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Tabla 26. Campos de la pdgina de resumen del equipo

Campo Descripcion

Nombre Muestra el nombre del equipo. Este nombre aparece en la pagina de
lista Equipos y al seleccionar los miembros del proyecto o revisores.
Nota: Este campo es obligatorio.

Descripcion Muestra una breve descripcién para el equipo.

Conjuntos de
habilidades

Muestra una lista de las habilidades asociadas al equipo.

Afada aqui términos que podrian ser ttiles al describir al equipo. Por
ejemplo, puede especificar "Competente con Adobe Photoshop como
habilidad, asi que cualquiera que vea el equipo, sabra que, como
minimo, una persona de este equipo tiene esta habilidad.

Politicas de

Muestra las politicas de seguridad que se aplican al equipo.

seguridad Nota: Este campo es obligatorio.

sugeridas

Modelos de Marque cualquier combinacién de las casillas de verificacién de las
direccionamiento |opciones de direccionamiento de trabajo.

Miembros y Muestra los miembros y gestores del equipo. Utilice la barra de
gestores desplazamiento para ver toda la lista.

Desde la pantalla Resumen de equipo, puede realizar las siguientes acciones.

Tabla 27. Acciones disponibles en la pdgina Resumen de equipo

Accién

Detalles

Editar el equipo

Edite los campos del equipo y los miembros pulsando el icono Editar (

).

Cambiar
suscripciones a
alertas

Pulse Gestionar ( ) v seleccione Establecer reglas de alerta para
cambiar la forma cémo se notifica a los miembros del equipo y los
gestores las asignaciones de tareas.

Suprimir el
equipo

Pulse Suprimir este elemento ( P ) para eliminar el equipo.

Copiar el equipo

Pulse Gestionar ( ) y seleccione Crear un equipo duplicado para
crear una copia del equipo. El sistema abre la pagina de resumen del
nuevo equipo en modo de edicién. A continuacién, puede modificar el
equipo copiado para crear un equipo similar.

Afadir un equipo

Pulse Acciones (““~ ) y seleccione Afiadir equipo para afiadir un
equipo.

Vuelva a la
pagina de lista
Equipos.

Pulse Todos los equipos 0 Mis equipos en el rastro de navegacién; se
muestra uno o ambos enlaces, dependiendo de cémo haya navegado
hasta la pagina de resumen actual.

O bien, pulse el icono Accién (““ ) y seleccione Todos los equipos o
Mis equipos.

Imprimir detalles
del equipo

Y 3

Pulse Imprimir (== ) para imprimir los detalles del equipo.
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Afiadir y editar equipos:

Si tiene los permisos apropiados, puede afiadir o editar equipos como cambios de
personal.

Acerca de esta tarea
Para afadir o editar equipos, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Equipos.
2. En la péagina de lista Equipos, adopte una de las opciones siguientes.

* Para crear un equipo, pulse Afadir equipo ( ),
* Para editar un equipo existente, pulse un equipo para mostrar su pagina de

resumen Y, después, pulse Editar ( V4 )-
3. Complete los campos en la pagina Resumen de equipo.
4. Pulse Guardar cambios.

Editar miembros del equipo:

Puede establecer los miembros del equipo y los gestores cuando crea un equipo.
Ademas, puede editar los miembros de un equipo cuando quiera durante la
existencia del equipo. Los miembros del equipo se gestionando utilizando IBM
Marketing Operations y IBM Marketing Platform.

Antes de empezar

Si las personas que desea agregar a un equipo no aparecen en Seleccionar
miembros del equipo y roles, debe afiadirlos como usuarios de IBM Marketing
Operations en IBM Marketing Platform.

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Equipos.

2. En la pagina de lista Equipos, pulse el equipo que se ha de editar. Para editar
un equipo que no esta en la lista, pulse Todos los equipos para visualizar
todos los equipos disponibles. Si todavia no es visible, es posible que no tenga
los permisos adecuados para ver el equipo.

]

3. En la pagina Resumen de equipo, pulse el icono Editar ( rd )-
4. Pulse Afiadir/Eliminar gestores y miembros.

5. En la pégina Seleccionar miembros y roles de equipo, mueva personas dentro y
fuera del equipo.

Opciones de direccionamiento de tarea:
Cuando edita un equipo, puede elegir cémo se direccionan las tareas, aprobaciones
y solicitudes de proyecto para ese equipo. Puede asignar varias opciones de

direccionamiento de tareas a los equipos y los miembros de equipos.

Puede seleccionar cualquiera de las opciones siguientes en la seccién Modelo de
direccionamiento de tarea de la pagina Resumen de equipo:
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* Los gestores pueden direccionar tareas a miembros

Las tareas asignadas al equipo aparecen en la pagina de tareas del gestor de
tareas. A continuacion, el gestor puede asignar estas tareas a los miembros del
equipo.

* Los miembros pueden aceptar tareas asignadas al equipo

Las tareas asignadas al equipo aparecen en la pagina Mis tareas para cada
miembro del equipo. A continuacién, los miembros del equipo se pueden asignar
a si mismos una tarea en la lista.

* Los miembros pueden devolver al equipo tareas asignadas a éste
Los miembros pueden devolver sus tareas al equipo.

Cuando configura un equipo, debe seleccionar una o ambas de las opciones
siguientes, Los gestores pueden direccionar tareas a miembros y Los miembros
pueden aceptar tareas asignadas al equipo.

Nota: Para ver las tareas del equipo, debe aplicar el filtro Todas las tareas de mi
equipo o Tareas sin asignar de todos mis equipos en la pagina de la lista Tareas.

Las opciones de direccionamiento de tarea funcionan independientemente y puede
seleccionar cualquier combinacién para el equipo. Por ejemplo, desea que el gestor
pueda asignar tareas a los miembros y que los miembros puedan devolver tareas
asignadas a la cola sin asignar. Por tanto, debe seleccionar Los gestores pueden
direccionar tareas a miembros y Los miembros pueden devolver al equipo tareas
asignadas a éste. Si desea que el gestor pueda asignar tareas a los miembros, pero
no permitir que los miembros devuelvan tareas asignadas a la cola sin asignar,
seleccione tinicamente Los gestores pueden direccionar tareas a miembros.

Opciones de direccionamiento de aprobacién:

IBM Marketing Operations proporciona las mismas opciones de direccionamiento
tanto para las aprobaciones de tarea y las aprobaciones auténomas como las tareas
estdndar. Para tareas estdndar, un equipo puede tener cualquier combinacién de
opciones de direccionamiento para tareas de aprobacion.

Puede seleccionar cualquiera de las opciones siguientes en la seccién Modelo de
direccionamiento de aprobacién de la pagina Resumen de equipo:

* Los gestores pueden direccionar aprobaciones a miembros
El gestor puede asignar estas tareas de aprobacion a los miembros del equipo.
* Los miembros pueden tomar posesion de las aprobaciones asignadas al equipo

A continuacién, los miembros del equipo pueden tomar posesién de estas tareas
de aprobacion.

* Los miembros pueden devolver al equipo aprobaciones asignadas a éste

Los miembros pueden devolver sus tareas de aprobacién al equipo.
Cuando configura un equipo, debe seleccionar una o ambas de las opciones
siguientes, Los gestores pueden direccionar aprobaciones a miembros y Los
miembros pueden tomar posesién de las aprobaciones asignadas al equipo.

Opciones de direccionamiento de solicitud:

IBM Marketing Operations proporciona opciones de direccionamiento similares
para tareas y solicitudes de proyecto.
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Puede seleccionar al menos una de las opciones siguientes en la seccién Modelo de
direccionamiento de solicitud de proyecto de la pagina Resumen de equipo:

* Los gestores pueden direccionar solicitudes de proyecto a miembros
El gestor puede asignar estas solicitudes a los miembros del equipo.

* Los miembros pueden aceptar solicitudes de proyecto asignadas al equipo del
equipo
Los miembros del equipo pueden tomar posesion de estas solicitudes.

* Los miembros pueden devolver al equipo solicitudes de proyecto asignadas a
éste
Los miembros pueden devolver solicitudes que han aceptado previamente.

Participantes de proyecto virtuales:

Un participante de proyecto virtual puede ayudar con un proyecto si el usuario es
miembro de un equipo que esta trabajando en el proyecto, pero no un participante
del proyecto. El usuario virtual puede ver las tareas del equipo que se han
asignado para el equipo y se le pueden asignar dichas tareas. Ademas, un usuario
virtual puede ver el proyecto y todas sus tareas.

Acerca de esta tarea

Considere el escenario siguiente.
* Don es miembro del equipo "Cuentas principales".

* El equipo Cuentas principales tiene activado Los miembros pueden aceptar
tareas asignadas al equipo.

* El equipo Cuentas principales esta asignado en la columna Miembros de la tarea
del flujo de trabajo "Prospectos - disefio" para el proyecto Feria de muestras de
otofo de 2016.

* Don no es un miembro del proyecto Feria de muestras de otofio de 2016.

Aunque Don no es miembro del proyecto Feria de muestras de otofio de 2016, Don
puede ver y actualizar la tarea "Prospectos - disefio”. Don puede ir a la pagina
Todas las tareas de mi equipo y seleccionar la tarea "Prospectos - disefio". En este
caso, Don es un "participante virtual" para el proyecto Feria de muestras de otofio
de 2016 y puede ver todos sus proyectos y la informacién de tarea.

Asignacién de tareas de equipo:

En algunos equipos, los gestores asignan tareas a miembros del equipo. En otros
equipos, los miembros se pueden asignar a si mismos tareas de la cola.

Acerca de esta tarea

En funcién de las opciones de direccionamiento de trabajo siguientes, los gestores
del equipo pueden asignar tareas a miembros del equipo, o los miembros pueden
escoger tareas de la cola.

* Si el equipo tiene la opcion Los administradores pueden direccionar tareas a
los miembros habilitada, los gestores de equipo pueden asignar tareas a los
miembros del equipo.

* Si el equipo tiene la opciéon Los miembros pueden aceptar tareas asignadas al
equipo habilitada, los miembros del equipo pueden asignar ellos mismos las
tareas de equipo no asignadas.
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* Si el equipo tiene la opciéon Los miembros pueden devolver al equipo tareas
asignadas a éste habilitada, los miembros del equipo pueden devolver tareas
que les han sido asignadas a la agrupacién de tareas de equipo sin asignar.

Procedimiento

1. Seleccione Operaciones > Tareas.

2. Pulse \ Acciones (““* ) para mostrar todas las btisquedas/filtros que se han
guardado para tareas.

3. Elija una de las siguientes btisquedas.

* Para mostrar todas las tareas asignadas al equipo, agrupadas por asignacion,
pulse Todas las tareas de mi equipo.

* Para mostrar todas las tareas asignadas al equipo que no se han asignado a
ningdn miembro del equipo, pulse Todas las tareas sin asignar de mi
equipo.

Nota: No puede volver a asignar tareas desde la pagina Todas las tareas. Para
reasignar tareas, seleccione otro filtro; por ejemplo, Todas las tareas de mi
equipo.

4. Marque las casillas de todas las tareas a asignar. Para seleccionar todas las
tareas de la lista, puede seleccionar la casilla de la columna Nombre.

Aparece la pagina Reasignar seleccionadas. Si no tiene el permiso para asignar
las tareas seleccionadas, un mensaje le informa que no puede reasignar las
tareas.

5. Para cada tarea seleccionada, seleccione un miembro del equipo para la
asignacién en el campo Asignar a.

Nota: Los miembros del equipo sélo pueden asignarse tareas a ellos mismos o
asignarlas de nuevo al equipo.

6. Después de realizar todas las asignaciones, pulse Guardar asignaciones para
guardar los cambios y cerrar la pagina.

Asignacién de solicitudes de equipo:

Puede asignar una solicitud a todo el equipo, en lugar de a un solo miembro. Debe
tener los permisos adecuados para asignar un equipo a una solicitud de proyecto.

Procedimiento

[l .l
1. Vaya a la pestaiia Personas del proyecto y pulse Miembros/Roles (*f" )-

2. Seleccione un rol en el d&rea Miembros del equipo y roles seleccionados y
mueva un equipo de la lista de equipos y miembros de equipo para asignar ese
equipo o miembro del equipo al rol seleccionado.

Si asigna un miembro del equipo a un rol, el equipo no se asigna
automaticamente.

Cambiar el nivel de acceso para un miembro de proyecto

Es posible que desee cambiar el nivel de acceso de seguridad y los permisos para
miembros del proyecto. Aunque todos los objetos de IBM Marketing Operations
tienen niveles de acceso, es titil cambiar los niveles de acceso para los proyectos
solamente.
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Acerca de esta tarea

Tenga en cuenta el comportamiento siguiente:

* La lista de personas de la seccién Carpetas de la pagina Cambiar nivel de
participacién de miembro se llena a partir de IBM Marketing Platform. Esta lista
de personas podria estar limitada de acuerdo con su rol y permisos. Para
obtener mas detalles, consulte al administrador de IBM Marketing Operations o
la publicacion IBM Marketing Platform Administration Guide (Guia de
administracion).

La lista de equipos se basa en los equipos que estan definidos en Marketing
Operations. Al igual que con la lista de personas, los equipos que puede ver
podrian estar limitados de acuerdo con su rol y permisos.

* Puede también utilizar el enlace Cambiar nivel de participacién de miembro
para afiadir usuarios al proyecto. Se afiaden con el nivel de acceso seleccionado
y se colocan de forma predeterminada en el rol sin asignar.

* Los niveles de acceso estdn asociados a objetos y no se pueden crear ni eliminar.
Por ejemplo, las aprobaciones siempre tienen dos niveles de acceso: propietario y
aprobador.

Procedimiento
1. Vaya a la pestana Personas del proyecto.
2. Pulse el icono Cambiar nivel de participacién de miembro (B,

Este icono no estd disponible a menos que tenga el permiso adecuado.
Normalmente, los propietarios de proyecto y los administradores de IBM
Marketing Operations tienen este permiso, pero se puede asignar de forma
diferente segtn la politica de seguridad del proyecto.

Aparece la pagina Cambiar nivel de participacién de miembro.

3. En el cuadro de lista Miembros del equipo seleccionados, seleccione el
miembro que tiene el nivel de acceso a cambiar.

4. Utilice los controles Arriba o Abajo para mover el miembro al nuevo nivel de
acceso.

5. Repita los pasos 3-4 segiin sea necesario.
6. Pulse Guardar cambios.

Resultados

El cuadro de didlogo Cambiar nivel de participacion de miembro se cierra y se
aplican los cambios. La pestafia Personas pasa a ser la ventana activa.

Buscar y reemplazar miembros de tarea o revisores

Puede reemplazar cualquier miembro o revisor por cualquier otro miembro actual
del proyecto. Para sustituir por alguien que no estd en la lista de proyecto, primero
tiene que afiadir esta persona al proyecto. Este requisito solo se aplica a los
miembros de tarea y revisores asignados por el propietario. Para eliminar un
miembro o un revisor asignado por un administrador cuando se cre6 una plantilla,
debe ir a la aprobacién y eliminarlo. Solo puede eliminar al miembro o al revisor si
tiene los permisos adecuados.

Para abrir la pagina Buscar y reemplazar miembros de la tarea o Buscar y
reemplazar revisores de la tarea, pulse Buscar y reemplazar miembros de la tarea

A5 . AR
(@& ) 0 Buscar y reemplazar revisores de la tarea (i ).
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La siguiente tabla describe algunos usos para la caracteristica de buisqueda y
sustitucion.

Tabla 28. Casos de uso de busqueda y sustitucion

Objetivo Seleccionar Reemplazar por

Connie Contact

Cambiar recursos especificos: | miembro de tarea/revisor
reemplazar un usuario, con un |Karen
rol especifico, con otro usuario

para todas las tareas del rol = Gestor de proyectos

proyecto.

Cambiar usuarios especificos: |miembro de tarea/revisor = Mary Manager
reemplazar un usuario, en Karen

cualquier lugar del proyecto,

independientemente del rol. rol = cualquier rol

Connie Contact

Afiadir una persona de reserva | miembro de tarea/revisor
a un rol: afiadir otra personas |Karen
a un rol, como persona de

reserva o recurso adicional. rol = Gestor de proyectos
Asignar tareas a un rol: miembro de tarea/revisor = Mary Manager
asignar recientemente un cualquier usuario

usuario a tareas, por el rol.
rol = Gestor de proyectos

Nota: Para delegar tareas a otro usuario temporalmente, cada usuario puede
definir valores Fuera de la oficina. Para obtener més informacién, consulte
“Definiciéon de los valores de fuera de la oficina” en la pagina 19.

Las herramientas de componentes le ayudan a refinar la bisqueda.
* Filtros: Filtra la bisqueda por rol, miembro de tarea o rango de fechas.

* Botones Vista previa y Actualizar busqueda: Vista previa y actualizacién de la
busqueda.

* Resultados de la btisqueda: Muestra tareas que cumplen los criterios de
busqueda. Utilicelo como vista previa de las tareas que cambian si pulsa
Actualizar todas las apariciones.

Filtros

Utilice los campos en la parte superior del didlogo Buscar y reemplazar miembros
de la tarea/Revisores para filtrar el resultado. Puede buscar por rol, miembro de
tarea o rangos de fecha de proyecto.

Tabla 29. Filtros en el didlogo Buscar y reemplazar miembros de la tarea/Revisores

Campo Descripcion

El miembro o Seleccione el nombre del miembro a sustituir.

revisor de tarea es
La lista contiene todos los miembros del equipo y los revisores en el

proyecto. También contiene una opcién para "cualquier usuario”, que es
el valor predeterminado.

El rol es Seleccione el rol del miembro de tarea a sustituir.

La lista contiene todos los roles en el proyecto y también contiene una
opcioén para "cualquier rol", que es el valor predeterminado.
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Tabla 29. Filtros en

el didlogo Buscar y reemplazar miembros de la tarea/

Revisores (continuacion)

Campo

Descripciéon

Restricciéon de
fechas

Marque este recuadro para buscar utilizando un rango de fechas. Si
estad seleccionado, puede elegir la siguiente informacién.

* Tipo de tarea: proporcione el tipo de fecha para la bisqueda, ya sea
prevista o de objetivo, en el cuadro para tareas.

* Rango: elija fechas para el rango de basqueda.

Estado

Seleccione el estado a utilizar para filtrar. Puede elegir Pendiente/No
iniciado, Activo/En curso, o ambos.

Sustituir
por/Afadir este
miembro de tarea

Seleccione uno de los botones de seleccién, dependiendo de si va a
sustituir o afiadir miembros/revisores. A continuacion, especifique la
persona que desea que cumpla el rol seleccionado en las tareas en los
resultados de la bisqueda.

Botones

Tabla 30. Botones en el didlogo Buscar y reemplazar miembros de la tarea/Revisores

Boton

Descripcion

Buscar todas las
apariciones

Vista previa de los resultados de biisqueda. Puede ver la lista de tareas
que satisfacen los criterios de buiisqueda en el drea de Resultados de la
busqueda de la pagina.

Actualizar todas
las apariciones

Actualiza miembros, después de confirmar que la lista de tareas es
correcta. Como procedimiento recomendado, pulse Buscar todas las
apariciones antes de iniciar la actualizacién.

Cancelar

Cierre la pagina sin ningtin cambio.

Pagina Seleccionar miembros de proyecto y revisores

La pagina Seleccionar miembros de proyecto aparece cuando se afladen o eliminar
miembros de proyecto y la pagina Seleccionar revisores aparece al afiadir o

eliminar revisores.

Nota: Es posible que solo vea un subconjunto de las personas y equipos
disponibles en IBM Marketing Operations, puesto que la organizacién puede

limitar la vista de

recursos disponibles.

Tabla 31. Campos en la pdgina Seleccionar miembros del proyecto/revisores

Campo Descripcion
Carpetas Muestra una lista de los usuarios entre los que puede elegir.
* La lista de las personas la configura un administrador en IBM
Marketing Platform.
¢ La lista de equipos se basa en los equipos definidos en IBM
Marketing Operations.
Roles Muestra una lista de roles en el sistema. La configura un administrador

y contiene todos los roles definidos en los archivos de plantilla de IBM
Marketing Platform y IBM Marketing Operations.

En la pagina Seleccionar miembros de proyecto o Seleccionar revisores,
utilice la pestafia Roles para afiadir roles para los miembros y revisores.
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Tabla 31. Campos en la pdgina Seleccionar miembros del proyecto/revisores (continuacion)

Campo Descripcion

Miembros del Muestra la lista actual de miembros o revisores del proyecto. Puede
proyecto/ mover gente y roles a y de la lista y reordenarlos utilizando los
Revisores botones.

seleccionados

Nota: Un asterisco (*) junto a un rol indica que el rol se utiliza en el flujo de
trabajo y, por lo tanto, no se puede suprimir.

Gestion de revisores

Los revisores son distintos de los miembros del proyecto porque no tienen acceso
al proyecto. Los revisores aprueban el trabajo de otros miembros del proyecto.
Tanto los roles de revisor como los usuarios se definen en la pestafia Personas para
su uso en el flujo de trabajo, principalmente, para tareas de aprobacién,

Acerca de esta tarea

Utilice la pagina Seleccionar revisores para realizar las tareas siguientes.
* Anadir un revisor
* Eliminar un revisor del proyecto

¢ Cambiar el rol de un revisor

Procedimiento

1. Vaya a la pestafia Personas para el proyecto.

Lo
2. Pulse Revisores/Roles (‘,?f/" ).
3. En el cuadro de lista Seleccionar revisores, seleccione a una persona o equipo.
4. Realice una de las acciones siguientes.

* Para afiadir la persona o el equipo al proyecto, selecciénelos en el panel
izquierdo de la pagina y pulse >> para moverlos al panel derecho. El panel
derecho contiene personas y equipos que estan activos en el proyecto.

* Para eliminar la persona o el equipo del proyecto, pulse <<. Esta acciéon
traslada la persona o el equipo de nuevo al panel inactivo.

* Para cambiar el rol de una persona o un equipo, utilice los controles Subir y
Bajar para trasladarlos al rol necesario.

5. Pulse Guardar cambios.
Resultados

El cuadro de didlogo Seleccionar revisores de equipo se cierra y se aplican los
cambios. La pestafia Personas pasa a estar activa.

Niveles de acceso a objeto
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Los niveles de acceso son roles predeterminados que existen para distintos tipos de
objetos. Por ejemplo, un proyecto tiene un propietario, un participante, un
solicitante y un aprobador. Una solicitud tiene un propietario y el destinatario.
Mientras que los nombres de los roles de acceso a objeto son fijos, los permisos de
seguridad otorgados por ellos depende de la politica de seguridad asignada al
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objeto. En otras palabras, distintos miembros de un proyecto podrian necesitar
roles de acceso diferentes. A veces los roles de acceso a objeto también se
denominan niveles de acceso.

IBM Marketing Operations es una herramienta colaborativa y los usuarios podrian
necesitar distintos grados de acceso a proyectos. Con Marketing Operations, puede
asignar distintos roles de acceso a objetos a los miembros del proyecto.

Los objetos de IBM Marketing Operations contienen los siguientes niveles de
acceso.

Tabla 32. Niveles de acceso a objeto

Nivel de acceso | Descripcién

Propietario Todos los tipos de objeto tienen propietarios, normalmente la persona
que ha creado el objeto. Normalmente, los propietarios pueden realizar
cualquier accién que estd asociada a un objecto como, por ejemplo,
afladir miembros al equipo o editar las propiedades del objeto.

Participante Los participantes suelen ver el objeto, pero no editarlo.

Para los proyectos, cuando el asistente crea un proyecto, todos los
miembros afiadidos al proyecto se convierten en participantes de forma
predeterminada.

Solicitante (sé6lo Normalmente, los solicitantes puede ver el proyecto, pero no editarlo.

proyectos)
Si crea un proyecto de una solicitud, el propietario de la solicitud se

convierte en el solicitante del proyecto.

Destinatario (sélo |Los destinatarios pueden aceptar o devolver una solicitud. Un
solicitudes) solicitante envia una solicitud al destinatario, que luego decide qué
hacer con la solicitud.

Aprobador (sélo | Los aprobadores pueden aprobar, rechazar o sugerir cambios en una
aprobaciones) aprobacién que tienen asignada.

A veces, el propietario de un proyecto debe cambiar los niveles de acceso de unos
miembros. Por ejemplo, tras asignar personas a roles, hay muchas personas con el
nivel de acceso de Participante. Otorga a algunos de ellos acceso a nivel de
propietario o deniega a algunos de ellos incluso los privilegios de participante.

Roles y permisos

Distintos usuarios y roles tienen permisos diferentes.

Nota: Si necesita ayuda relacionada con los permisos, consulte a su administrador
de IBM Marketing Operations.

La lista siguiente describe los permisos:
* Ver pestaiia Personas

Los usuarios con este permiso pueden ver la pestafia Personas.
* Editar miembros del equipo, roles y niveles de acceso

Los usuarios con este permiso pueden editar miembros, roles y niveles de
acceso.

* Asignar trabajo por rol

Los usuarios con este permiso pueden asignar tareas a roles y personas, y
acceder a los cuadros de didlogo Asignar trabajo rol y Buscar/sustituir.
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Asignacion de trabajo por rol

Generalmente, al principio de un proyecto, el gestor o propietario de proyecto
asigna trabajo a los miembros de su equipo.

Acerca de esta tarea

Tenga en cuenta las cuestiones siguientes cuando asigne trabajo:

* Cuando accede al didlogo Asignar todos los miembros del equipo y revisores a
sus respectivas tareas, el flujo de trabajo del proyecto estd bloqueado. Cualquier
otro usuario que intente acceder al mismo recibe un mensaje de aviso, indicando
que el flujo de trabajo estd actualmente en uso.

* Sdlo las tareas con el estado de Pendiente tienen personas asignadas. Todas las
demas tareas permanecen sin cambios.

Para asignar trabajo por rol, realice estos pasos.

Procedimiento

e
1. Pulse el icono Asignar trabajo por rol ( =gm ).

Nota: Si el proyecto se ha iniciado, aparece un cuadro de didlogo de aviso.
Pulse Aceptar para continuar o Cancelar para cancelar el proceso de
asignacion.
Aparece la pagina Asignar todos los miembros del equipo y revisores a sus
respectivas tareas.

2. Seleccione una de las opciones siguientes:

* Para afiadir miembros a las asignaciones existentes, seleccione afadir el
nuevo usuario.

* Para sustituir cualquier usuario que tenga un rol, seleccione sustituir la
asignacién existente.

3. Pulse Aceptar.
Aparece un cuadro de didlogo de confirmacién.
4. Pulse Cerrar.

Resultados

En el flujo de trabajo, todos los usuarios asignados a roles también estan asignados
a las tareas asociadas a sus roles.

Eliminar un rol

Puede eliminar roles de miembro o revisor de los proyectos.
Antes de empezar

Si va a eliminar un rol, tenga en cuenta las cuestiones siguientes:

* Si suprime un rol que tiene asignados personas o equipos, éstos no se eliminan
del proyecto. En lugar de ello, se reasignan al rol sin asignar.

* El rol sin asignar no se puede eliminar.

* No puede eliminar un rol que tiene trabajo asignado. Primero tiene que asignar
una persona o un equipo a ese rol o asignar el trabajo a un rol distinto.

* No puede eliminar un usuario que estd asignado a una tarea de flujo de trabajo.
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Procedimiento
1. Vaya a la pestafia Personas del proyecto.

2. Puede eliminar un rol de miembro o de revisor.
Ll
* Para eliminar un rol de miembro, pulse el icono Miembros/Roles (*f ).

L
* Para eliminar un rol de revisor, pulse el icono Revisores/Roles (r,pj )-
3. Seleccione un rol a eliminar y pulse <<.

Si el rol seleccionado para eliminacién tiene asignadas personas o equipos, se
abre un cuadro de didlogo de aviso. Pulse Aceptar para eliminar el rol, o
Cancelar para mantenerlo.

4. Pulse Guardar cambios.
Resultados

Se cierra el cuadro de didlogo Seleccionar miembros del proyecto/Revisores. La
pestafia Personas pasa a ser la ventana activa. Los cambios se reflejan en la lista de
personas y roles.

Anadir un rol

Un gestor o propietario de proyecto puede observar que el proyecto necesita otro
rol de proyecto. Por ejemplo, la organizacién decide que un determinado proyecto
necesita que el departamento legal apruebe su material auxiliar. Si este rol no se
afade al crear el proyecto, el propietario del proyecto puede anadirlo mas
adelante.

Acerca de esta tarea

Tenga en cuenta las cuestiones siguientes cuando afiada roles:

* No puede afiadir un rol que ya existe en el proyecto. Sin embargo, esta accién
no da como resultado un duplicado o copia del rol.

* Los permisos basados en roles de proyecto pueden configurarse sélo a nivel de
plantilla. No puede configurar la seguridad personalizada para roles de proyecto
que se afladen a un proyecto después de haberlo creado.

* Para poder afiadir un rol a un proyecto, el rol ya debe existir. Para crear un rol
de proyecto, seleccione Administracién > Definiciones de lista > Roles. Debe
tener el permiso adecuado para acceder a este elemento. A continuacién, puede
afiadir el rol al proyecto realizando los pasos siguientes.

Procedimiento
1. Vaya a la pestana Personas del proyecto.
2. Puede anadir un rol de miembro o de revisor.

&
* Para afiadir un rol de miembro, pulse el icono Miembros/Roles (*F )-

L
* Para afiadir un rol de revisor, pulse el icono Revisores/Roles (‘,?7 ).

3. Pulse en la pestafia Roles en el cuadro de lista en el lado izquierdo de la
pagina.

4. Seleccione un rol a afiadir y pulse >>.

5. Pulse Guardar cambios.
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Resultados

Se cierra el cuadro de didlogo Seleccionar miembros del proyecto/Revisores. La
pestafia Personas pasa a ser la ventana activa. Los cambios se reflejan en la lista de
personas y roles.

Asignacion de personas a roles
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Los roles definen tareas y permisos en proyectos. Asigne usuarios a roles antes de
empezar el trabajo en un proyecto.

Antes de empezar

Para poder completar esta tarea, el flujo de trabajo debe estar configurado para
incluir las tareas y aprobaciones necesarias y debe asignarse un rol a cada tarea
que deba tener uno. Los requisitos de un proyecto se derivan de la plantilla en la
que se basa.

Acerca de esta tarea

Tenga en cuenta el comportamiento siguiente.

¢ Los administradores crean roles utilizando la seccién Definiciones de lista del
elemento de ment Administracién.

* La lista de personas en la seccion Carpetas de la pagina Seleccionar miembros de
proyecto se rellena a partir de IBM Marketing Platform, y puede estar limitada
segln su rol y permisos. Para obtener mas detalles, consulte al administrador de
IBM Marketing Operations o la publicacién IBM Marketing Platform
Administration Guide (Guia de administracién).

* Los administradores pueden definir asignaciones utilizando la pestafia Solicitud
de la plantilla. Por lo tanto, algunos roles pueden asignarse previamente.

* La lista de equipos en la pagina Seleccionar miembros del proyecto se basa en
los equipos definidos en Marketing Operations. Al igual que con la lista de
personas, los equipos que puede ver pueden estar limitados en funcién de su rol
y permisos.

Procedimiento
1. Vaya a la pestafia Personas del proyecto.

2. Puede asignar trabajo a los revisores o miembros del proyecto.
[ 2P
* Pulse Miembros/Roles (,.'j ) para afiadir miembros de proyecto.

Lo
* Pulse Revisores/Roles (‘?j ) para afiadir revisores.

Aparece el cuadro de didlogo Seleccionar miembros del proyecto o Seleccionar
revisores.

Nota: Si la plantilla utilizada para crear el proyecto ya contiene los roles
necesarios, omita el paso siguiente.

3. Pulse la pestafia Roles a la izquierda del didlogo y afiada todos los roles que
podria necesitar para el proyecto.

4. En el cuadro de lista Miembros del equipo/Revisores seleccionados, seleccione
el rol que desee asignar.

5. Pulse la pestafia Carpetas y navegue hasta la persona o equipo a asignar.

6. Seleccione la persona o equipo y pulse >>.
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A la persona o el equipo seleccionado se le asigna el rol seleccionado.

Repita los pasos 4 a 6 hasta que cada rol de miembro y revisor tenga asignado
al menos una persona o equipo.

Pulse Guardar cambios.
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Capitulo 9. Calendario

Histéricamente, las organizaciones generaban calendarios basados en papel y los
actualizaban con la informacién maés reciente. La caracteristica de calendario
proporciona grupos de marketing con medios electrénicos para ver y actualizar
datos de calendario.

Las organizaciones de marketing normalmente organizar su trabajo con
calendarios. Por ejemplo, los eventos estacionales impulsan programas de
marketing, y otras fechas externas como, por ejemplo, inauguraciones de tiendas y
anuncios de productos de temporada.

Puede personalizar el aspecto del calendario en cualquiera de estas formas.

* Puede establecer una vista predeterminada del calendario: pulse Configuracion
> Configuraciéon de Marketing Operations > Configuracion del
calendario/linea temporal.

* Puede elegir el aspecto del calendario en el cuadro de didlogo Establecer
opciones de visualizacién.

* DPuede filtrar los elementos que se visualizan en el calendario con la bisqueda
avanzada.

Personalizar el aspecto del calendario

El calendario muestra una vista centrada en el tiempo de los procesos de
negocio.Puede personalizar el aspecto del calendario para que se adapte a las
necesidades de su organizacion.

Acerca de esta tarea
Al ver el calendario, su aspecto depende de varias opciones que puede establecer.

Procedimiento
* Abra el calendario seleccionando Operaciones > Calendario.

* Para cambiar la vista del calendario en las paginas de lista de Proyectos,
Programas, Planes y Tareas pulse Opciones de visualizacién.

* DPara establecer el aspecto predeterminado del calendario, utilice la pagina
Configuracién del calendario/linea temporal. Seleccione Configuraciéon >
Configuracion de Marketing Operations > Configuracion del calendario/linea
temporal.

* Para cambiar el aspecto del calendario, seleccione Operaciones > Calendario. A

*
continuacién, pulse Opciones de visualizacion ( M= ),
* Para seleccionar el tipo de calendario (linea temporal, calendario de texto o

calendario gréfico) y la escala de tiempo (afio fiscal, trimestre o mes), pulse
Opciones de visualizacién.

Opciones de visualizacién del calendario

Puede personalizar el aspecto del calendario y la linea temporal para que se ajuste
a sus necesidades.
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Puede configurar el aspecto del calendario de cualquiera de estas formas:

* Establecer una vista inicial y predeterminada del calendario.

* Cambiar las opciones mientras visualiza el calendario.

La vista predeterminada se establece en la pagina Configuracién del
calendario/linea temporal (Configuracién > Configuracién de Marketing
Operations > Configuracién del calendario/linea temporal).

Tabla 33. Campos en la pagina Configuracion del calendario/linea temporal

Campo

Descripcion

Incluir fines de
semana

Con esta opcién puede elegir si el calendario muestra una semana de
cinco dias o una semana de siete dias.

Seleccione Si para visualizar una semana de siete dias.

Las semanas
deben empezar
en:

Puede especificar si el calendario muestra el lunes o el domingo como
primer dia, independientemente de que en el calendario se muestren
los fines de semana o no.

Seleccione el domingo o el lunes. El domingo es el valor
predeterminado.

Contenido Puede elegir qué objetos se muestran en el calendario. Seleccione:
predeterminado  |. Ppjanes (valor predeterminado)
de la seccion de
. * Proyectos
calendario:
* Tareas
* Programas
Busqueda Selecciona el filtro para los objetos que se muestran en el calendario.
predeterminada
de la seccién de | Seleccione una buisqueda guardada para que sea la predeterminada al
calendario pulsar el elemento de ment Calendario. La lista de elementos

disponibles depende de los objetos que ha seleccionado para el campo

Contenido predeterminado. Por ejemplo, si ha seleccionado Proyectos

para el contenido predeterminado, puede elegir Proyectos activos para

la busqueda predeterminada.Por ejemplo, si ha seleccionado Camparias
Corporativas para el contenido predeterminado, puede elegir Proyectos
activos para la biisqueda predeterminada.

Visualizar la zona
horaria para el
usuario que ha
iniciado la sesién

Visualiza la zona horaria en la que aparecen todas las horas en las
columnas del flujo de trabajo

Si tiene usuarios en muchos entornos locales, la selecciéon de esta
opcién puede ayudarle a realizar un seguimiento del trabajo en zonas
horarias diferentes. Si todos los usuarios estan en la misma zona
horaria, puede desactivar esta opcién para ahorrar espacio en la
pantalla.

Los pardmetros siguientes estdn disponibles en la pagina Configuracién del
calendario/linea temporal y en el didlogo Establecer opciones de visualizacién que
se abre al pulsar Opciones ( Operaciones > Calendario o paginas de lista).

IBM Marketing Operations Guia del usuario




Tabla 34. Campos en la pagina Configuracion del calendario/linea temporal y el cuadro de
didlogo Establecer opciones de visualizacion

Mostrar como /
Escala de tiempo

Campo Descripciéon

Disefio En la pagina Configuracién del calendario/linea temporal, puede
predeterminado | utilizar esta opcién para elegir la vista de linea temporal y un rango de
de la seccién de  |tiempo a visualizar, o un calendario gréfico o de texto de un mes.
calendario |

En el cuadro de didlogo Establecer opciones de visualizacién, utilice los
campos Visualizar como y Escala de tiempo para realizar estas
selecciones.

Activar la
codificacién por
colores

Codifica el calendario con colores, basdndose en el atributo que
seleccione. Marque este cuadro y, a continuacién, seleccione el atributo
que se debe utilizar para los objetos de codificacion con colores en el
calendario.

Al visualizar
tareas, mostrar
s6lo los hitos

Limita la cantidad de informacién que se muestra cuando el calendario
visualiza tareas. Marque este cuadro y, a continuacién, seleccione los
tipos de hito que se deben visualizar. S6lo se muestran los tipos de hito
seleccionados.

La opcién estd disponible s6lo en el cuadro de didlogo Establecer opciones de
visualizacién cuando esta seleccionado para las tareas.

Tabla 35. Campos en el cuadro de didlogo Establecer opciones de visualizacion

Campo

Descripcion

Breve/Detallada

Determina la cantidad de informacién que se visualiza para las tareas.
Esta opcién estd disponible sélo para tareas.

Establecer las opciones de calendario predeterminadas

Acerca de esta tarea

Todas las opciones disponibles para el calendario se establecen mediante la pagina
Configuracion del calendario/linea temporal. Los valores que elija permanecen en
vigor para todas las sesiones. Es decir, si finaliza la sesién de IBM EMM vy luego
vuelve a iniciarla més tarde, su calendario aparece con las tltimas opciones que ha
establecido en esta pantalla

Procedimiento
1. Seleccione Configuraciéon > Marketing Operations Configuracién.

2. Pulse Configuracién del calendario/linea temporal.

Aparece la pagina Configuracion del calendario/linea temporal.

3. Suministre los detalles en la pagina Configuraciéon del calendario/linea

temporal.

4. Realice una de las acciones siguientes:

* Pulse Guardar cambios para guardar sus cambios.

* Pulse Revertir a guardado para descartar los cambios y volver a cargar los
valores de la operacién de guardar anterior.

* Pulse Cancelar para salir de la pagina.

Cambiar la vista del calendario

Puede cambiar temporalmente la vista del calendario, pero los cambios no
persisten para la préxima sesién.
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Acerca de esta tarea

*

pagina Calendario.

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Calendario.

Aparece el calendario en la vista predeterminada. Esta vista depende de los
valores en la pagina Configuraciéon del calendario/linea temporal.

2. Pulse Ver (=
3. Proporcione los detalles en el cuadro de didlogo Establecer opciones de vista.
4. Realice una de las acciones siguientes.

* Pulse Aplicar para ver los cambios.

* DPulse Restaurar para descartar los cambios.

* DPulse Cerrar para salir de la pantalla.

Resultados

Los cambios se aplican. Sin embargo, a diferencia de la pagina Configuracién de
calendario/linea temporal, los cambios que realice aqui no persisten. Tras
abandonar la pagina Calendario, sus valores volveran a los valores
predeterminados.

Vista de linea temporal del calendario
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Si elige una vista de linea temporal, puede elegir entre varios rangos de fechas. La
pantalla puede mostrar datos para una sola semana y hasta para todo un afio.

La vista de linea temporal muestra una vista como de cuadricula de los objetos
como, por ejemplo, proyectos, programas o planes que ha seleccionado y filtrado
(por ejemplo, Proyectos activos). Los objetos se organizan por unidad de tiempo,
en funcién de la vista de linea temporal que ha seleccionado.

Cada objeto se visualiza en una barra horizontal en su rango de fechas. El nombre
del objeto se visualiza en la barra.

Nota: Si selecciona Activar la codificacién por colores desde la pantalla de
opciones de vista de calendario, la barra para cada objeto aparece en un color
segun el atributo que elija.

Elija un rango de fechas para la linea temporal.

¢ Semana: muestra una semana, con cada dia listado como columna. El dia inicial
es domingo o lunes en funcién de la opcién que esta seleccionada en la pagina
Configuracién de calendario/linea temporal.

* Mes: muestra un solo mes natural. Cada dia se lista como una columna, y los
dias se agrupan en semanas.

¢ Trimestre: muestra tres meses naturales. Cada semana se lista como una
columna, y las semanas se agrupan en meses.
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* Afio fiscal: muestra un afio fiscal. El mes de inicio depende del valor de
configuracién, firstMonthInFiscalYear. Cada mes se lista como una columna, y
los meses se agrupan en trimestres.

* Afo natural: muestra un afio natural, que empieza en enero y acaba en
diciembre. Cada mes se lista como una columna, y los meses se agrupan en
trimestres.

Nota: Cualquier dia que se haya especificado como tiempo no laborable tiene su
columna que estd inhabilitada. Ademas, el nombre del tiempo no laborable (pro
ejemplo, "Dia laboral") se muestra cuando sefiala la fecha. Esta caracteristica no
estd disponible cuando la escala del tiempo es Trimestre, Afio fiscal, o Afio natural.

Vistas de calendario de texto o graficas

Las vistas de calendario visualizan datos para un mes seleccionado. La vista
contiene una celda para cada dia del mes seleccionado. La celda para un dia
contiene una lista de elementos activos en ese dia (texto) o una parte de una barra
horizontal para cada elemento activo (grafico).

La pagina muestra una cuadricula que contiene una columna para cada dia de la
semana: cinco columnas que representan los dias laborables o siete, si elige
visualizar los dias del fin de semana. Establezca esta opcién en la pagina
Configuracién de calendario/linea temporal. La pagina contiene cinco o seis filas,
cada una de las cuales representa una semana.

Calendario mensual

La vista de calendario mensual muestra el calendario del mes seleccionado. Lista
los objetos (proyectos, programas o planes) que ha seleccionado y filtrado (por
ejemplo, Proyectos activos).

Elija cualquiera de estas vistas de calendario mensual.

* Calendario de texto de un mes: cada dia contiene una lista de objetos. Un objeto
se visualiza para todos los dias en su rango de fechas.

* Calendario grafico de un mes: cada objeto se muestra en una barra horizontal
que empieza en su fecha de inicio y termina en su fecha de finalizacién. Si
selecciona Activar la codificacién por colores desde la pagina de opciones de
vista de calendario, la barra para cada objeto aparece en un color distinto.

Nota: Los dias que se han especificado como tiempo no laborable se indican con
una X gris en segundo plano. Ademads, el nombre del tiempo no laborable (pro
ejemplo, "Dia laboral") se muestra cuando sefiala la fecha.

Codificacion por colores del calendario

Puede visualizar los objetos segtin un cédigo de colores tanto en el calendario
grafico como en las vistas de linea temporal.

En primer lugar, seleccione la casilla de verificacion Habilitar el cédigo de colores
en la pagina Configuracién calendario/linea temporal o el cuadro de didlogo
Establecer opciones de vista. Tras seleccionar el recuadro, se abre el menti Basado
en valores para. Esta lista contiene atributos para los proyectos, programas o
planes (segtn los objetos que esté visualizando actualmente en el calendario).

En esta lista, puede elegir cualquier atributo que sea un tipo enumerado. Por
ejemplo, supongamos el atributo siguiente:
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* Nombre: Familia de productos
* Valores vélidos: CD, tarjeta de crédito, hipoteca vivienda

Si elige agrupar objetos por este atributo, el calendario contiene cuatro colores: uno
para cada valor valido, CD, tarjeta de crédito e hipoteca vivienda y N/A. N/A
corresponde a cualquier objeto que no contiene un valor para el atributo Familia
de productos.

El calendario también muestra una leyenda en la esquina inferior derecha de la
pantalla. La leyenda lista todos los valores vélidos (CD, Tarjeta de crédito e
Hipoteca vivienda y N/A) junto con el color correspondiente a dicho valor.

Nota: También puede utilizar el c6digo de colores segtin la plantilla en la que se
basa el proyecto o programa.

Barras horizontales en el calendario

La vista de linea temporal y la vista de calendario grafica muestran barras
horizontales. Las barras ayudan a ilustrar la duracién y las fechas de objetos de
calendario.

Tenga en cuenta la informacién siguiente.

* Las barras representan el rango de fechas para los objetos que se muestran en el
calendario.

* El nombre del objeto se visualiza en la barra.
* Las barras pueden colorearse basdndose en el atributo que seleccione.
* Las formas de las barras indican las condiciones siguientes del objeto.

— "inicio" con extremo redondeado: indica que el objeto empieza en la fecha en
que la barra tiene un extremo redondeado.

— "final" con extremo redondeado: indica que el objeto termina en la fecha en
que la barra tiene un extremo redondeado.

— "inicio" con extremo plano: indica que el objeto empieza antes del rango de
fechas visible.

— "final" con extremo plano: indica que el objeto finaliza después del rango de
fechas visible.

Vistas breve y detallada de tareas

La modalidad de vista breve contiene solo la informacién més bésica sobre una
tarea: el nombre y el ID de la tarea. La modalidad detallada contiene informacién
adicional sobre el proyecto al que pertenece la tarea. Utilice el cuadro de didlogo
Establecer opciones de vista o la pagina Configuracién de calendario/linea
temporal para eleigr la modalidad breve o detallada para ver informacién sobre
tareas en el calendario.

La modalidad breve es el valor predeterminado. La modalidad de vista breve solo
presenta la informacién mas importante y puede reducir el desorden. En la
modalidad breve, el texto del calendario contiene los elementos siguientes.

* Simbolo de tarea (If| ) 0 aprobacion ( g )
* ID de tarea
* Nombre de la tarea
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La modalidad detallada proporciona toda la informacién importante en un solo
vistazo. En modo detallado, el texto contiene los siguientes elementos.

* Simbolo de tarea (If| ) 0 aprobacién ( é )
* Nombre del proyecto que contiene la tarea
» Cddigo del proyecto que contiene la tarea

* ID de tarea

* Nombre de la tarea

Publicacion del calendario

Puede guardar una instantanea del calendario en un momento puntual. Al publicar
el calendario, puede elegir qué informacién desea mostrar y como desea mostrarla.

Acerca de esta tarea

Para obtener una instantanea del calendario actual, gudrdelo en formato HTML (en
un archivo ZIP comprimido).

Procedimiento
1. Elija la vista de calendario a publicar.

Seleccione los objetos, el intervalo de tiempo y el aspecto de la vista de
calendario. Puede realizar selecciones en cualquiera de las siguientes formas:

* Desde el ment Operaciones, seleccione Calendario. A continuacién,
seleccione los elementos para ver.

* En una pagina de lista de planes, programas, proyectos o tareas, pulse el

¥

Nota: Si la vista de calendario actual incluye proyectos, también se exportan
los datos del proyecto. Los datos exactos que se exportan dependen de la
configuracién de la plantilla de proyecto; las pestafias personalizadas y
Resumen se pueden exportar para algunos o todos los proyectos.

2. Pulse el icono Imprimir (m.:;.') y seleccione Exportar.

3. Realice una de las acciones siguientes.
* DPulse Abrir para abrir el archivo comprimido del calendario.
* Pulse Guardar y elija una ubicacién para guardar el calendario en el disco.
* Pulse Cancelar para volver a la pagina Calendario sin publicar.

Resultados

El sistema publica el calendario en un archivo comprimido. Puede utilizar
cualquier aplicacién para trabajar con archivos comprimidos para acceder a las
paginas HTML del calendario. Puede ir a las paginas siguiente y anterior de la
vista de calendario en su navegador web. Si ha exportado datos de proyecto,
también puede ir a esos datos desde las paginas HTML del calendario.
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Capitulo 10. Cuadriculas

Una cuadricula es una presentacion de datos similar a la hoja de calculo. Las
cuadriculas permiten a los usuarios de IBM Marketing Operations almacenar
dentro del proyecto todos los datos relacionados con la campafia y los proyectos.

Con las cuadriculas, los usuarios ya no tienen que buscar en el correo electrénico,
una carpeta de archivos u otro sistema para encontrar informacién sobre una
campafia o un proyecto.IBM Marketing Operations sirve como sistema de registro
y ofrece acceso a los datos almacenados en cuadriculas en toda la empresa.
Cualquier usuario de Marketing Operations que tenga acceso al proyecto puede
visualizar y editar la cuadricula, si tiene los permisos de seguridad apropiados.

Los usuarios pueden mover la informacién tradicional de la hoja de célculo a una
cuadricula dentro de IBM Marketing Operations. A continuacién, los directores de
marketing pueden analizar, medir e informar sobre la informacién relacionada con
proyectos y campanias dentro y entre varios proyectos o campanias.

Segtin como estén definidas las plantillas, las cuadriculas pueden aparecer en las
pestafias objeto de marketing, plan, programa y proyecto. Los proyectos de
campafia incluyen una pestafia TCS que muestra una cuadricula especial que se
llama Hoja de célculo de celdas objetivo (TCS). Puede crear proyectos de campafia
solo si la integracion de IBM Marketing Operations-Campaign est4 habilitada.

Un creador de plantillas configura cuadriculas especificando el origen de datos, si
los datos se agrupan, si un usuario puede clasificar los datos y otras caracteristicas
de la cuadricula. A continuacién, los administradores y los usuarios puedan
utilizarlas cuando crean pestafias de objeto de marketing y pestafias de proyecto.

Una cuadricula también puede ser de sélo lectura, mostrando datos que no puede
editar.

Modalidad de edicion de cuadricula

Cuando trabaja con cuadriculas en modo de edicién, puede afiadir filas, suprimir
filas y editar datos existentes. En una sola sesién de edicién, puede realizar todas
estas tareas si tiene los permisos apropiados.

Permisos

Debe tener los siguientes permisos para trabajar con las cuadriculas. Pregunte al
administrador si necesita ayuda.

* Para afadir una fila, debe tener permisos para Ver tabla, Editar tabla, Editar
cuadricula y Afadir fila de cuadricula para la tabla con la cuadricula.

* Para editar una fila, debe tener permisos para Ver tabla, Editar tabla y Editar
cuadricula para la tabla con la cuadricula.

* DPara copiar y pegar una fila, debe tener permisos para Ver tabla, Editar tabla y
Editar cuadricula para la tabla con la cuadricula.

* Para suprimir una fila, debe tener permisos para Ver tabla, Editar tabla, Editar
fila de cuadricula y Suprimir fila de cuadricula para la tabla con la cuadricula.
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Datos bloqueados

El sistema le impide editar una fila que esta editando otro usuario. En el caso de
una hoja de calculo de celdas objetivo en un proyecto de campaiia, se bloquea toda
la cuadricula para edicion en lugar de filas individuales de la cuadricula.

Historial de revisiones
Marketing Operations mantiene un registro de auditoria para cuadriculas. El

registro de auditoria contiene los detalles de usuario y la hora en que se ha
guardado. Esta informacion esta disponible en la pestafia Analisis.

Controles de cuadricula

Utilice un conjunto coherente de controles para organizar cuadriculas como, por
ejemplo, ordenar de forma ascendente.

Las tablas siguientes describen los controles que se utilizan cuando se trabaja con
cuadriculas en los modos de vista y edicién.

Las caracteristicas siguientes se encuentran disponibles en ambos modos.

* Los datos se visualizan en paginas. Para navegar, pulse las flechas para ir a la
siguiente pagina, a la pagina anterior, a la primera y a la ultima péaginas, o
especifique un ntmero en el recuadro y pulse Intro.

* Puede ordenar segiin una columna; para ello, apunte a la cabecera de columna,
pulse la flecha abajo y seleccione Ordenar ascendentemente u Ordenar
descendentemente en el ment desplegable. Dependiendo de cémo se haya
disefiado la cuadricula, algunas columnas no tendran activada la funciéon de
clasificacion.

* Para ver u ocultar columnas, apunte a una cabecera de columna, pulse la flecha
abajo, apunte a Columnas en el ment, y seleccione o quite la marca del cuadro
de seleccién situado junto al nombre de columna.

* Puede reordenar las columnas arrastrando y soltando las cabeceras de columna.
(Esta posibilidad no esta disponible en cuadriculas que tienen agrupacién de
columnas.)

* Puede cambiar el ancho de columna arrastrando el borde de las cabeceras de
columna.

Modo de vista

Tabla 36. Controles en modo de vista

Control Descripcion

Pasa a modo de edicion.

Copia las filas de cuadricula seleccionadas. Pulse en la primera
columna para seleccionar una fila.

Importa un archivo CSV que contiene filas de cuadricula.

Exporta todos los datos de la cuadricula en una lista separada por
comas.

A B F 5N

Utilice la bisqueda avanzada para filtrar los datos de cuadricula.
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Tabla 36. Controles en modo de vista (continuacion)

Control Descripciéon

E Seleccione el calculo utilizado para cada columna de la fila de resumen.

Las opciones son: Suma, Media (promedio), Min (valor mas bajo de la
columna) y Méx (valor mads alto de la columna). En una cuadricula de
varias péginas, los calculos se realizan en todos los datos, no s6lo para
péginas individuales. Este control sélo esta disponible en modo de
vista.

Guardar Guarde la vista personalizada de la cuadricula.
preferencias

Ademas, estan disponibles los siguientes controles para la hoja de célculo de celdas
objetivo (TCS) disponible en proyectos de campafa. Puede crear proyectos de
campania soélo si la integraciéon de IBM Marketing Operations-Campaign esta
habilitada.

Tabla 37. Controles en modo de vista (solo cuadriculas de hoja de calculo de celdas
objetivo)

Control Descripciéon

Aprobar todo Aprueba todas las filas en el TCS.

Denegar todo Deniega la aprobacién de todas las filas en el TCS.

Borrar Suprime todas las filas del TCS.

Publicar Envia los datos de TCS actuales a Campaign de modo que el disefiador
del diagrama de flujo pueda acceder a éL

Obtener estado Recupera la informacién mas reciente de recuento de celda y diagrama

de celda de flujo de Campaign.

Modo de edicion

En modo de edicién, puede pulsar una sola linea de texto, varias lineas de texto o
contenido de columna de tipo numérico y de dinero y, a continuacién, empezar a
escribir para sobrescribir los datos existentes. En cualquier columna editable, puede
efectuar una doble pulsacién en una celda para abrir el editor de contenido de ese
tipo de columna.

Si la fila la esta utilizando actualmente otro usuario, el sistema muestra un mensaje
de error. Antes de guardar los cambios, las celdas editadas tienen un pequefio
tridngulo rojo en la esquina; estos marcadores desaparecen después de guardar.

Tabla 38. Controles en modo de edicion

Control Descripcion
= Afade una fila. La fila se afiade debajo de la fila seleccionada
+ actualmente. De forma predeterminada, se selecciona la primera fila

cuando se especifica el modo de edicién.

Copia las filas de cuadricula seleccionadas. Para seleccionar una fila,
pulse en la primera columna.

Pega las filas y celdas de una cuadricula.

Marca una fila seleccionada para supresién. La fila se suprime cuando
guarda. Dentro de una fila, el mismo icono indica el estado de la fila.

pdir AR
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Tabla 38. Controles en modo de edicion (continuacion)

Control Descripcion

“ Quita la marca de una fila seleccionada para supresién. Dentro de una
fila, el mismo icono indica el estado de la fila.

E Guarda los cambios y permanece en modo de edicién.

E Guarda los cambios y vuelve al modo de vista.

'E' Revierte todos los cambios realizados desde la tltima operacién de

salvar y vuelve al modo de vista.

Importaciéon de datos de cuadricula

Para afiadir rdpidamente datos a una cuadricula, utilice la caracteristica de
importacién. Puede importar datos a una cuadricula en formato .csv (valores
separados por comas).

Procedimiento

1. Vaya a la cuadricula que desea importar.

2. Pulse Importar (Iil ).
3. Navegue hasta el archivo CSV que contenga los datos que desea importar.

4. Si la primera fila del archivo contiene informacién de cabecera, seleccione el
recuadro La primera fila es la fila de cabecera.

5. Pulse Guardar para importar el archivo o Cancelar para salir del proceso de
importacion.
Si los datos CSV no coinciden con el nimero y el tipo de datos de las columnas

de la cuadricula, recibird un mensaje de error. En el mensaje se describen las
diferencias entre la cuadricula y el archivo CSV.

6. Pulse Finalizar para cerrar el didlogo y volver a la pestafia de la cuadricula.

Exportacion de datos de cuadricula

Puede exportar el valor de cuadricula para utilizarlo en cualquier lugar del
producto.

Acerca de esta tarea

Puede exportar datos de cuadricula en formato .csv (valores separados por comas).
Tenga en cuenta los criterios siguientes.

* Se exportan todas las paginas (si los datos estan paginados).
* Se exportan todas las filas excepto la fila de resumen.
* Se exportan todas las columnas (incluidas las columnas ocultas).

* Las filas exportadas estdn en el mismo orden que en la vista actual. Si esta
viendo la cuadricula por orden alfabético de ID, los datos también se exportan
por orden alfabético de ID.

Procedimiento

1. Vaya a la cuadricula para exportar.

LI

2. Pulse el icono Exportar (
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3. En el cuadro de didlogo Descarga de archivos, elija una de las opciones

siguientes.
* Pulse Abrir para visualizar el archivo en Microsoft Excel.
* Pulse Guardar para guardar el archivo en el disco.

* Pulse Cancelar para cerrar el cuadro de didlogo sin exportar datos.

Publicacion de datos de sélo lectura en URL

Puede seleccionar filas de una cuadricula de sélo lectura para publicar en un URL.

Acerca de esta tarea

Si el creador de plantillas habilita una cuadricula de sélo lectura para los datos que
estd publicando, la pantalla contiene un enlace Publicar datos.

Procedimiento

1.
2.

Vaya a la cuadricula de sélo lectura que contiene los datos que desea publicar.

Si la cuadricula contiene més de una pagina, pulse Mostrar todo para ver toda
la cuadricula en la pantalla.

Marque el recuadro de cada fila que desee enviar.

Nota: Como atajo, puede seleccionar la casilla en la cabecera de la cuadricula
para seleccionar todas las filas que se visualizan actualmente.

Pulse Enviar datos.

Marketing Operations llama al URL especificado con los datos seleccionados.

Agrupar datos de cuadricula de sélo lectura

Si la plantilla permite agrupar datos para una cuadricula de sélo lectura, puede
agrupar datos en la cuadricula segtin cualquiera de sus columnas.

Acerca de esta tarea

Para agrupar datos de cuadricula de solo lectura, siga estos pasos.

Procedimiento

1.
2.
3.

Vaya a la cuadricula de sélo lectura que desee ver.
Pulse Ver.

Seleccione Activar agrupacién. Para desactivar la agrupacién, desmarque este
campo.

En el campo Agrupar por columna, seleccione la columna para la agrupacion.
Pulse Aplicar para guardar los cambios y cerrar el cuadro de dialogo.
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Capitulo 11. 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. Los objetos de
marketing pueden representar elementos fisicos (tales como una carta o un béner)
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 bésicas (crear, editar, cambiar el estado, copiar,
enlazar y suprimir) sobre los objetos de marketing.

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

* Puede definir y gestionar los procesos de negocio (como proyectos) que
producen, modifican y retiran objetos de marketing.

* Puede crear proyectos sélidos que definan varias actividades de marketing
"ensamblando"” cada actividad de marketing diferenciada 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 como se organizan y presentan a los usuarios.
Los términos siguientes son importantes para comprender la definicién y
organizacién de objetos de marketing.

Tipo de objeto de marketing

El tipo de objeto de marketing es la clasificacién de mds alto nivel de los objetos
de marketing. Un administrador crea tipos de objetos de marketing. Cada tipo de
objeto de marketing tiene un elemento de menti, pero el mend en el que aparece
depende de como 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 objeto de marketing individual. Los
usuarios con los permisos de seguridad apropiados crean instancias de objetos de

marketing de las plantillas de objetos de marketing. En Marketing Operations, las
instancias de objetos de marketing se denominan "objetos de marketing".
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Tipo de objeto de oferta

En funcién de si solo ha instalado IBM Marketing Operations o si ha integrado
IBM Campaign, tiene varias opciones para los objetos de oferta.

Si la instalacién solo contienen Marketing Operations, los administradores del
sistema pueden configurar un tipo de objeto de marketing personalizado para
representar ofertas o promociones. Sin embargo, si Marketing Operations esta
integrado con Campaign, la instalacion incluye un objeto de marketing
proporcionado por el sistema llamado "oferta".

Cuando Marketing Operations estd integrado con Campaign, existen dos opciones
para la gestion de ofertas:

* Si el sistema estd configurado con la integracién de ofertas opcional habilitada,
las ofertas se gestionan mediante Marketing Operations. Utilice la opcién
Ofertas en el mend Operaciones. Para obtener mas informacién acerca de la
creacion de ofertas de este modo, consulte la publicacién IBM Marketing
Operations y Campaign Integration Guide (Guia de integracion).

* Si el sistema estd configurado con la integraciéon de ofertas no habilitada, las
ofertas se gestionan mediante Campaign. Utilice la opcién Ofertas en el menti
Campaiia. Para obtener mas informacién acerca de la creacién de ofertas de este
modo, consulte el capitulo "Ofertas" en la publicacién IBM Campaign User Guide
(Guia del usuario).

Solicite al administrador del sistema acerca de cémo esta configurado el sistema
para la gestion de ofertas.

Creacion de objetos de marketing

168

Los tipos de objeto de marketing son especificos de cada organizacion. Los tipos de
objeto de marketing que estan disponibles para usted y cémo estan organizados en
los ments depende del creador de la plantilla.

Antes de empezar

Para afiadir un objeto de marketing debe tener el permiso adecuado. Al afiadir un
objeto de marketing, se convierte en el propietario de ese objeto de marketing.

Procedimiento

1. En los mends, seleccione el tipo de objeto de marketing que desea crear.
Aparece la pagina de lista para ese tipo de objeto de marketing.

2. Pulse el icono Creacién.

Aparece el cuadro de didlogo Seleccione una plantilla, con todas las plantillas
disponibles para este tipo de objeto de marketing.
3. Seleccione una plantilla y pulse Continuar.

Aparece el primer paso del asistente para la plantilla de objeto de marketing
seleccionada.

Nota: Cada objeto de marketing puede contener cualquier nimero de péginas
y campos personalizados. Todas las plantillas de objetos de marketing
contienen al menos una péagina, con un nombre, lista de pertenencia y campo
de politica de seguridad como minimo.

4. Siga el asistente, especificando la informacién en cada pagina.
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5. Cuando haya acabado de configurar el objeto, realice una de las acciones
siguientes.

* DPulse Finalizar para guardar el objeto. El sistema muestra la pagina de lista
para el tipo de objeto de marketing, con el nuevo objeto de marketing
incluido en la lista.

* DPara crear otro objeto que sea similar al que ha creado, pulse Guardar y
duplicar. Se guarda el objeto actual y, después, podra ver la pagina Resumen
de un objeto nuevo, con datos ya llenados. Cambie el nombre
predeterminado y edite el nuevo objeto segtin sea necesario.

Informe de referencia cruzada de objeto de marketing

Todos los proyectos y objetos de marketing contienen un informe que describe
referencias cruzadas entre otros objetos de marketing. Este informe aparece en la
pestafia Andlisis y lleva por titulo "Referencia cruzada de objeto de marketing".

Para proyectos, el informe contiene las siguientes secciones.
* Los objetos de marketing a los que hace referencia este proyecto
* Los objetos de marketing modificados por este proyecto

Para objetos de marketing, el informe contiene las siguientes secciones.

* Objetos de marketing que hacen referencia a este elemento: otros objetos de
marketing que contienen un enlace a este objeto de marketing.

* Objetos de marketing a los que hace referencia este articulo: otros objetos de
marketing a los que enlaza este objeto de marketing.

* Proyectos que modifican este elemento: proyectos que pueden cambiar este
objeto de marketing.

* Proyectos que hacen referencia a este elemento: proyectos que contienen un
enlace a este objeto de marketing

* Aprobaciones que hacen referencia a este elemento: aprobaciones que
contienen un enlace a este objeto de marketing.

Relaciones de modificacidn y referencia

Algunos proyectos hacen referencia o modifican otros objetos de marketing.

Si un proyecto hace referencia o modifica un objeto de marketing lo determina
cémo el creador de la plantilla ha configurado el campo de referencia del objeto de
marketing.

* Modificaciones: El proyecto o el objeto de marketing que contiene este objeto de
marketing tiene como finalidad cambiar o actualizar el contenido de un objeto
de marketing. Por ejemplo, un proyecto Cambiar orden de trabajo o solicitud de
trabajo, modifica el proyecto o el objeto de marketing.

* Referencias: El proyecto o el objeto de marketing que contiene este objeto
demarketing no lo cambia, pero solo hace referencia al mismo.

Seleccionar objetos de marketing

Seleccione objetos de marketing seleccionando casillas de verificacién en la pagina
de lista Objetos de marketing.
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Al seleccionar casillas de verificacion en la pagina de lista Objetos de marketing,
IBM Marketing Operations conserva sus selecciones durante una sesién del modo
siguiente.

* En la modalidad de vista, las selecciones de la casilla de verificacién se
conservan hasta que vaya a una pagina de lista para un objeto distinto. Por
ejemplo, si realiza una seleccién en la pagina 1 de una lista de proyectos de
varias paginas, va a la pagina 2 y vuelve a la pagina 1, sus selecciones se
conservan. Sus selecciones se conservan si se desplaza entre paginas pulsando el
numero en la parte inferior de la pagina o abriendo el ment Reciente. Sin
embargo, sus selecciones se descartan si va hasta la pagina Tareas.

* Si edita un objeto de marketing pulsando el icono Editar una pestafia en la
pagina de lista, las selecciones se conservan si pulsa Guardar y volver a la lista.

Suprimir objetos de marketing

Si ya no necesita mas un objeto de marketing, puede suprimirlo.
Antes de empezar

No puede suprimir un objeto de marketing si un proyecto u otro objeto de
marketing estd enlazado a él. En primer lugar, elimine el enlace antes de suprimir
el objeto de marketing.

Procedimiento
1. En el ment, seleccione el tipo de objeto de marketing que desea suprimir.

2. Seleccione la casilla de verificacién junto a los objetos de marketing que desee
suprimir.

3. Pulse Suprimir este elemento ( A ) en la barra de herramientas de la
izquierda.

4. Cuando Marketing Operations le solicita que verifique que desea suprimir los
objetos de marketing, pulse Aceptar.

Qué hacer a continuacion
También puede suprimir un objeto de marketing desde su pestafia Resumen. Para

ello, pulse el icono Suprimir este elemento ( A ) en la barra de herramientas de
Marketing Operations.

Anadir referencias de objeto de marketing a formularios o filas de

cuadricula

Los formularios y las cuadriculas pueden contener columnas que contienen
referencias a objetos de marketing. IBM Marketing Operations facilita la bisqueda
de objetos de marketing especificos de referencia en ese tipo de columna.

Acerca de esta tarea

Tenga en cuenta los comportamientos siguientes:

* Para busquedas simples, no se busca en los atributos de objetos de marketing
enlazados.
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* Los campos que contienen referencias de objetos de marketing pueden
configurarse para que s6lo puedan contener un tipo especifico de objeto de
marketing, como Cartas de ofertas. En este caso, la pestafia Examinar contiene
Unicamente las busquedas guardadas que se aplican a ese tipo de objeto de
marketing concreto.

Procedimiento

1. Vaya al formulario o la cuadricula que contiene un campo o columna para
contener un objeto de referencia de marketing.

2. Si el campo de referencia de objeto de marketing esta en un formulario, vaya a
la pestafia Editar. En el campo de referencia de Objeto de marketing, pulse
Seleccionar.

3. Si el campo de referencia de objeto de marketing esta en una cuadricula, realice
una de las acciones siguientes:

* DPara anadir una fila, pase a la modalidad de edicién y pulse el icono Afiadir
fila. A continuacién, efectiie una doble pulsacién en la celda de la columna
Objeto de marketing.

* DPara editar una fila existente, pase a la modalidad de edicién. A
continuacién, efecttie una doble pulsacién en la celda de la columna Objeto
de marketing.

Aparece un cuadro de didlogo para la bisqueda de objeto de marketing.
4. Para completar una btisqueda, seleccione una de las pestafias.

* DPara realizar una bisqueda simple para un objeto de marketing: En la
pestafia Buscar, escriba su criterio de biisqueda. El sistema busca en todos
los atributos de objeto de marketing que coincidan con sus criterios. Se busca
en todos los atributos excepto los atributos de objetos de marketing
enlazados.

* Para utilizar una bisqueda predefinida de un objeto de marketing: en la
pestafia Examinar, seleccione una bisqueda guardada predefinida.

El sistema devuelve el resultado de la btisqueda.

5. Para aceptar un objeto de marketing, seleccione el objeto y pulse una de las
opciones disponibles:
* Para aceptar el objeto seleccionado y cerrar el cuadro de dialogo, pulse
Aceptar y cerrar.

* Para aceptar el objeto seleccionado y seguir seleccionando objetos, pulse
Aceptar.

* Para cerrar el didlogo sin elegir el objeto seleccionado, pulse Cerrar.

El objeto de marketing que ha seleccionado aparece en el campo de referencia
del objeto de marketing. Si ha seleccionado mas de un objeto, y el campo
acepta varios objetos de marketing, entonces se listan todos los objetos que ha
seleccionado.

Referencias de objeto de marketing en aprobaciones

Las referencias de objeto de marketing se afiaden a las aprobaciones de la misma
manera que se afiaden a los formularios y campos de cuadricula. Sin embargo, las
opciones para buscar objetos de marketing son ligeramente diferentes.

Busqueda simple (pestanha Buscar)

La pantalla de la btisqueda simple en el cuadro de seleccién del objeto de
marketing para las aprobaciones contiene una lista desplegable adicional. Este
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control se utiliza para seleccionar un solo tipo de objeto de marketing para la
busqueda. Debe seleccionar un tipo de objeto de marketing antes de poder iniciar
la busqueda.

Busqueda guardada (pestafa Examinar)
La lista desplegable de las biisquedas guardadas contiene las biisquedas guardadas
anteriormente de todos los tipos de objeto de marketing activos. Por ejemplo, si

tiene tipos de objetos de marketing para Creativos y Sobres, en la lista aparecen
todas las bisquedas guardadas para Creativos y Sobres.
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Capitulo 12. Activos y bibliotecas de activos

IBM Marketing Operations proporciona gestion centralizada, almacenamiento
seguro y acceso basado en web para activos digitales.

En IBM Marketing Operations, los activos se almacenan en bibliotecas.

Una biblioteca de activos es la estructura organizativa de nivel mas alto en el
repositorio de activos digitales.

Puede acceder a las bibliotecas y afiadir activos a las bibliotecas si el
administrador de Marketing Operations le concede permiso en la politica de
seguridad asignada al activo.

Puede organizar activos utilizando carpetas.
Puede ver todos los activos de los que es propietario.

S5i no es propietario de un activo, puede verlo cuando tiene el estado de
finalizado.

Debe tener acceso administrativo a Marketing Operations para crear una
biblioteca.

Puede ver los activos en una biblioteca en una vista de lista o una vista de
miniaturas. De forma predeterminada, IBM Marketing Operations muestra los
activos en una vista de lista cuando se selecciona una biblioteca de activos.

Tabla 39. Vistas de activos

Vista Descripcion

Lista de activos Muestra todos los activos de la biblioteca

actual, listados alfabéticamente en orden
ascendente. Cambie el orden pulsando la
columna Nombre.

Para ordenar segtn una de las otras
columnas, pulse dicha columna. Pulse la
columna por segunda vez para invertir el
orden de la columna de ascendente a
descendente.

Miniaturas de activos

activo en la biblioteca. Puede cargar una

afnade el activo a una biblioteca.

Muestra una imagen en miniatura para cada

imagen en miniatura para un activo cuando

Bibliotecas de activos

Los activos digitales se almacenan en bibliotecas, que son la estructura organizativa
de nivel superior en el repositorio de activos digitales.

Puede acceder a las bibliotecas y afiadir activos a las mismas. S6lo puede acceder a
una biblioteca si el administrador de IBM Marketing Operations le ha concedido
permiso en la politica de seguridad asignada al activo.

Después de pulsar la biblioteca que contiene los activos o las carpetas que desea
ver, aparece la pagina Lista de activos.
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Nota: Para crear una biblioteca debe tener acceso administrativo a IBM Marketing
Operations.

Cambiar de una lista de lista de activos a la vista de miniaturas

De forma predeterminada, IBM Marketing Operations muestra los activos en una
vista de lista cuando se selecciona una biblioteca de activos.

Acerca de esta tarea
Para cambiar a una vista de miniaturas, realice los siguientes pasos.

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Activos.

Aparece una lista de todas las bibliotecas de activos disponibles.
2. Seleccione una biblioteca de activos de la lista.

Aparece una lista de activos en la biblioteca actual.

E
3333
iE5E

3. Pulse el icono Modo de vista de lista ( ) v seleccione Miniaturas de
activos.

Aparece la vista de miniaturas. Para todos los activos que tienen una imagen
en miniatura asociada, la miniatura aparece junto al activo.

Anadir un activo

Puede anadir un activo a una biblioteca.
Acerca de esta tarea
Para afiadir un activo a una biblioteca, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Inicie la sesion en IBM EMM.
2. Seleccione Operaciones > Activos.

Aparece una lista de bibliotecas. Un administrador ha creado estas bibliotecas
para organizar los activos.

3. Pulse en la biblioteca que desea que contenga el nuevo activo. Se abre la
biblioteca. Si contiene carpetas, aparecen en la parte superior de la pantalla.

4. Si la biblioteca contiene carpetas, vaya a la carpeta que desea que contenga el
activo.

5. Pulse el icono Afiadir activo ( . ).
6. Complete la pantalla Nuevo activo.
7. Pulse Guardar cambios para crear el activo.

El activo aparece con el estado de Borrador.
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Pagina Nuevo activo

Cuando se afiade un activo, el sistema muestra la pagina Nuevo activo.

Tabla 40. Campos de la pdgina Nuevo activo

Campo

Descripcion

Nombre de activo

Escriba un nombre descriptivo para el activo.

Descripciéon

Escriba una descripcion breve de texto para el activo.

Propietario(s)

Pulse Afiadir/eliminar miembros para utilizar el didlogo
Seleccionar propietarios para designar propietarios adicionales
del activo.

Codigo de activo

Para especificar manualmente un cédigo para un activo,
deseleccione la casilla Generar automaticamente al guardar. A
continuacién, escriba un cédigo para el activo. El cédigo puede
ser cualquier serie alfanumérica.

Para que Marketing Operations cree automdticamente un
codigo de activo, deje la casilla Generar automaticamente al
guardar seleccionada.

Nota: Puede configurar Marketing Operations para que genere
un c6digo segun el algoritmo que especifique el administrador.

Palabras clave

Escriba palabras clave separadas por comas para el activo.
Cuando los usuarios busquen estas palabras clave, IBM
Marketing Operations recupera este activo.

Instrucciones de uso

Escriba directrices sobre cémo quiere que la gente utilice este
activo. Por ejemplo, si es un logotipo, puede informar a los
usuarios dénde debe aparecer este tipo de logotipo.

Fecha de caducidad

Escriba una fecha caducidad para el activo o seleccione la
flecha en la lista desplegable para seleccionar una fecha del
calendario.

Después de especificar una fecha, puede utilizar el icono de
flecha para mover gradualmente la fecha hacia adelante o
atrés.

Nota: Marketing Operations envia una notificacién a los
propietarios cuando se alcanza la fecha de caducidad, pero el
estado del activo no cambia automaticamente a caducado. En
la fecha de caducidad, debe archivar el activo o cambiar la
fecha de caducidad.

Nombre de versién

Escriba el nimero de version del activo. Tenga en cuenta lo
siguiente:

* Este campo toma el valor predeterminado de versién 1.0.

* Cada version que afiada, de forma predeterminada,
incrementa el nimero de version.

* Para sustituir el valor predeterminado, escriba su propio
numero de version.
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Tabla 40. Campos de la pdgina Nuevo activo (continuacion)

Campo Descripcion

Archivos Pulse Cargar para abrir el didlogo Afiadir archivos de activos.
Marque una o mas de las casillas de verificacién.

* Archivo: Especifique el archivo para su activo. Este campo
es necesario.

* Vista previa de archivo: Es posible que desee que los
usuarios accedan a la vista previa del archivo por razones de
seguridad, velocidad o conveniencia. Por ejemplo, si el
archivo de origen es una imagen, es posible que desee
proporcionar un archivo PDF como archivo de vista previa,
de forma que todos los usuarios puedan verlo. IBM le
recomienda utilizar un archivo PDF, GIF o JPEG como vista
previa del activo. Este campo es opcional.

* Archivo en miniatura: puede cargar una versién menor del
archivo que los usuarios ven cuando abren el activo o
cuando ven su biblioteca con la vista Miniaturas de activos.
Este campo es opcional.

Para cada casilla que seleccione, vaya al archivo apropiado y
afiddalo al cuadro de didlogo Afadir archivos de activos.

Consideraciones sobre seguridad

Para obtener mas informacién sobre como configurar la seguridad para permitir
que algunos usuarios sélo vean la vista previa de un activo, consulte la publicacién
IBM Marketing Operations Administrator’s Guide (Guia del administrador). Para
cuestiones de seguridad, tenga en cuenta las opciones siguientes:

* Afiada una marca de agua al archivo de vista previa

* Proporcione una versién de baja resolucion

* Proporcione otro método para proteger el archivo, de modo que no se pueda
copiar y guardar el archivo

Editar un activo
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Solo puede editar los activos cuyo estado es Borrador.
Acerca de esta tarea

Si carga un nuevo archivo mientras edita el activo, el sistema sustituye el archivo
pero no crea una nueva version del activo. Es la misma versiéon que antes de que
la editara, aunque haya cambiado el campo Nombre de versién a un nimero
superior. Puede corregir el archivo si, accidentalmente, ha afiadido la versién
incorrecta.

Procedimiento

1. Seleccione Operaciones > Activos.

2. Seleccione la biblioteca que contiene el activo que desea editar.
3. Pulse el activo que desea editar.

4. Pulse el icono Editar ( "’ﬁ ) y cambie cualquier campo en la pagina.
5. Pulse Guardar cambios cuando haya terminado de editar.
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Resultados

El activo se guarda con el mismo niimero de version que tenia antes de la sesién
de edicion.

Anadir una version de un activo

Puede afiadir una versién de un activo, en lugar de sustituir el activo.

Acerca de esta tarea

Tenga en cuenta lo siguiente:

Puede descargar, obtener una vista previa o suprimir las versiones anteriores de
un activo en la secciéon Historial de versiones.

Si suprime la versién actual de un activo, la versién anterior se convierte en la
version actual.

La version actual de un activo se visualiza cuando los usuarios navegan hasta la
biblioteca e intentan adjuntar activos.

No puede suprimir la versién de un activo si es la tinica versién del activo.

Para afiadir una versién de un activo, siga estos pasos.

Procedimiento

1.
2.
3.

5.
6.
7.

Seleccione Operaciones > Activos.
Seleccione la biblioteca que contiene el activo que desea editar.
Pulse el activo para el que desea afiadir una version.

Pulse el icono Nueva version ( _p ) y cambie cualquiera de los campos en
la pagina.

El campo Nombre de versién se incrementa automaticamente al siguiente
ndmero de version.

Pulse Cargar bajo Archivo para cargar la nueva versién del activo.

Cargue archivos para el activo. Debe cargar al menos un archivo de origen.
Pulse Guardar cambios para crear el activo.

Qué hacer a continuacion

El activo se guarda y se incrementa el niimero de version.
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Estados de los activos

Para cambiar el estado de un activo debe ser propietario de ese activo o tener los
permisos adecuados.

Un activo puede tener cualquiera de los siguientes estados.

Tabla 41. Estados de los activos

Estado Descripcion

Borrador Indica que el activo estd 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 estd disponible. Nadie puede acceder
al activo ni recuperarlo.

Si este activo estd conectado a un objeto (como un proyecto o
plan), todavia esta disponible desde ese objeto.

Cambio del estado de activos

Cambie el estado de un activo para mover el activo a través de su ciclo de vida.

Procedimiento

1. Seleccione Operaciones > Activos.

2. Seleccione la biblioteca que contiene el activo que desea editar.
3. Pulse el activo cuyo estado desea cambiar.
4

Pulse Cambiar estado y seleccione una de las transiciones de estados
disponibles en el mend.

Nota: Puede elegir la mayoria de las opciones de transicion de estado con o sin
comentarios. Si desea afiadir méas informacion, seleccione una transicién de
estado con comentarios. Si desea cambiar el estado con menos pulsaciones,
seleccione una transicion sin comentarios.

5. Si ha elegido una transicién de estado con comentarios, especifique los
comentarios y pulse Continuar.

Visualizacion de un activo

Una vez el activo tiene el estado Finalizado, todos los usuarios autorizados pueden
ver y utilizar el activo.
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Acerca de esta tarea
Para ver un activo, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Activos.
2. Seleccione la biblioteca que contiene el activo que desea ver.
3. Pulse el activo que desea ver.
4. Realice una de las acciones siguientes:
* DPara ver el activo, pulse Descargar junto al archivo de activo.

* Para obtener una vista previa del activo, pulse Vista previa. Utilice esta
opcién si no tiene permiso para descargar activos o si no estd seguro de que
este activo es el activo que necesita.

* Para guardar el archivo de activo o el archivo de vista previa y descargarlo
en su sistema, pulse con el botén derecho Descargar o Vista previa y
seleccione Guardar destino como. Vaya a la ubicacién donde desea guardar
el archivo y pulse Guardar.

5. Cuando haya terminado de ver el activo, cierre la ventana que contiene el
archivo descargado o la vista previa.

Ver el historial de un activo

Cuando un activo tiene el estado Finalizado, todos los usuarios que tienen permiso
pueden ver el historial de revisiones y descargar el historial del activo. Los
propietarios pueden ver el historial de revisiones independientemente del estado
que tenga el activo.

Acerca de esta tarea
Para ver el historial de un activo, siga estos pasos.

Procedimiento

1. Seleccione Operaciones > Activos.

2. Seleccione la biblioteca que contiene el activo que desea ver.
3. Pulse el activo que desea ver.

4. Pulse la pestafia Analisis.

Aparece el historial de revisiones del activo. El historial de revisiones muestra
los cambios de estado del activo, los cambios de version, las actualizaciones de
los campos del activo y cualquier comentario entrado durante los cambios.

5. Seleccione Historial de descargas en el campo Ver para ver el historial de
descargas del activo.

Resultados

El historial de descargas muestra la fecha, hora, nombre de archivo, usuario que lo
ha descargado y la versién de cada activo que el usuario ha descargado pulsando
Descargar.

Anadir una carpeta de activo

Utilice las carpetas como una forma de organizar los activos en una biblioteca.
Debe tener permiso para crear carpetas antes de poder afnadirlas.
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Acerca de esta tarea
Para afiadir una carpeta de activo, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Activos.

2. Seleccione la biblioteca en la que desea afiadir una carpeta.

3. Pulse el icono Afiadir carpeta (“isF ).

Se muestra la pagina Nueva carpeta.
4. Entre un nombre y una descripcién para la nueva carpeta.
5. Pulse Guardar cambios.

Resultados

Se abre la carpeta. Ya puede afiadir o mover activos en esta carpeta.

Suprimir activos y carpetas desde la pagina Lista de activos
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En la pagina de lista Activo, puede suprimir varios activos y carpetas de activos
vacias.

Acerca de esta tarea

Las carpetas de activos tienen las siguientes caracteristicas.

* Desde cualquier biblioteca, puede suprimir activos y carpetas, si tiene los
permisos adecuados.

* Puede suprimir sélo las carpetas vacias.

* Las carpetas de activos no tienen propietario. Diferentes propietarios pueden
tener activos distintos en una carpeta, por lo que el permiso para suprimir una
carpeta de activos no se basa en la propiedad.

Para suprimir activos o carpetas desde la pagina de lista Activos, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Activos.
2. Seleccione la biblioteca que contiene los activos y carpetas que desea suprimir.

3. Seleccione las casillas de verificacién junto a todas las carpetas y activos que
desea suprimir.

No puede suprimir carpetas de activos a menos que estén vacias.

4. Pulse el icono Suprimir elementos seleccionados ( A )-

5. Pulse Aceptar cuando IBM Marketing Operations le solicite que confirme la
supresion.

Resultados

Se eliminan los activos o carpetas seleccionados.
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Suprimir un activo desde dentro del activo

Como propietario del activo, tiene permiso para suprimir el activo. Sin embargo, es
posible que tenga otro rol de seguridad con permiso para suprimir activos,
tnicamente si hereda de otro rol dicho permiso. En este caso, no puede suprimir
un activo desde la lista de activos. Solo puede suprimir el activo dentro del propio
activo.

Acerca de esta tarea
Para suprimir un activo dentro del propio activo, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Activos.
2. Seleccione la biblioteca que contiene el activo que desea suprimir.

3. Pulse el activo que desea suprimir.

4. Pulse el icono Suprimir elementos seleccionados ( A ).

5. Pulse Aceptar en la solicitud de confirmacion.

Mover activos y carpetas desde la pagina Lista de activos

Desde dentro de cualquier biblioteca, puede mover activos y carpetas, si tiene los
permisos adecuados.

Acerca de esta tarea
Para mover activos y carpetas desde la pagina de lista Activos, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Activos.
2. Seleccione la biblioteca que contiene los activos y carpetas que desea mover.

3. Seleccione las casillas de verificaciéon junto a todas las carpetas y activos que
desea mover.

Para mover activos a ubicaciones diferentes, repita este procedimiento para
cada destino.

il

4. Pulse el icono Mover este elemento ( L ).

5. Seleccione el directorio de destino y pulse Guardar cambios o efectie una
doble pulsacién en el directorio de destino.

Resultados

Se abre el directorio de destino y en él aparecen la carpeta o el activo.

Mover un activo desde dentro del activo

Como propietario del activo, tiene permiso para mover el activo. Sin embargo, es
posible que tenga otro rol de seguridad con permiso para mover activos,
Unicamente si hereda de otro rol el permiso para mover activos. En este caso, no
puede mover un activo desde la lista de activos. Solo puede mover el activo dentro
del propio activo.
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Acerca de esta tarea
Para mover un activo dentro del propio activo, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Activos.
2. Seleccione la biblioteca que contiene el activo que desea mover.
3. Pulse el activo a mover.
h ]
4. Pulse el icono Mover este elemento ( L ).

5. Seleccione el directorio de destino y pulse Guardar cambios o efectiie una
doble pulsacién en el directorio de destino.

Resultados

Se abre el directorio de destino y en él aparecen la carpeta o el activo.
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Capitulo 13. 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 asignha 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 estan disponibles cuando el médulo financiero de
IBM Marketing Operations esté habilitado.

Ano fiscal

Puede ver el presupuesto total para todos los afios, o ver una vista detallada para
un ano 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 instalacion de Marketing Operations.

A nivel de plan, para ver o editar un afo 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.

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.
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Financiacion de presupuestos

Aunque puede planificar su presupuesto utilizando los métodos descendente o
ascendente, el flujo de dinero real se desplaza hacia abajo en la jerarquia de plan,
programa y proyecto enlazados. Independientemente de cémo planifique sus
gastos, los planes financian programas, que financian proyectos, que a su vez
financian cualquier hijo o subproyectos.

Project 1 Project 4

Project 2 Project 3

L

Para obtener méas informacién sobre la planificacién de presupuestos, consulte
“Planificacién presupuestos en sentido descendente” y “Planificacién presupuestos
en sentido ascendente” en la pagina 185.

Nota: Dado que los programas y proyectos auténomos no estdn enlazados a
planes, tienen sus propios presupuestos que se especifican directamente en sus
respectivas pestafias de presupuesto.

Planificacion presupuestos en sentido descendente

La planificacién "descendente” es 1itil si un plan tiene gastos previsibles de un afio
a otro.

Acerca de esta tarea
Por ejemplo, cada afio crea un plan denominado Lanzamiento nuevos productos
que incluye ferias de muestras. Puede crear programas, tales como Feria de

muestras 1 y Feria de muestras 2, y asignar fondos a cada programa.

El programa Feria de muestras 1 puede incluir un proyecto denominado Nuevas
adquisiciones del cliente. Puede asignar fondos de la Feria de muestras 1 para que
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Nuevas adquisiciones del cliente sea un éxito. Puesto que el flujo de fondos es del
plan a los programas y proyectos asociados, la planificacién descendente es muy
atil y facil.

Puede gestionar los presupuestos de forma descendente para programas y planes
del modo siguiente.

Procedimiento
1. Asigne fondos para el presupuesto de plan.
2. Asigne fondos del presupuesto del plan a sus programas hijo.

3. Asigne fondos de los programas a sus proyectos hijo, que son los nietos del
plan.

4. Asigne fondos de los proyectos a sus subproyectos hijo, que son los bisnietos
del plan.

Planificacion presupuestos en sentido ascendente

La financiacién "ascendente”" de un presupuesto es titil si no esta seguro de cuantos
fondos del plan se han de asignar a los objetos hijo, pero puede prever los
elementos de linea para los programas y proyectos. Después de la previsién de
todos los gastos del proyecto, puede acumularlos en los planes y programas padre.

Acerca de esta tarea

Consulte el ejemplo de presupuesto descendente en “Planificacién presupuestos en
sentido descendente” en la pagina 184. Si puede predecir los gastos de elementos
de linea del proyecto Nueva adquisicién de cliente de su programa Feria de
muestras 1, puede finalizar estos elementos de linea para acumularlos en los gastos
del programa Feria de muestras 1. Si es necesario, puede afiadir gastos de
elementos de linea a Feria de muestras 1. Puede finalizar los gastos y acumularlos
en el plan padre, Nueva adquisicién de producto, desde Feria de muestras 1.
Empezando por el nivel inferior, afiada gastos a los proyectos, programas y planes
hasta que el plan padre contabilice todas las asignaciones necesarias.

Puede gestionar los presupuestos de forma ascendente para programas y planes
del modo siguiente.

Procedimiento
1. Crear proyectos y prever los gastos de sus elementos de linea.
2. Enlazar los proyectos a un programa y plan padre.

3. Finalizar los elementos de linea en cada objeto hijo en el plan para acumular
los gastos. Ahora puede ver cuanta financiacién necesitan los programas y
proyectos para completarlos satisfactoriamente.

Efectos de la supresion de enlaces entre planes, programas y

proyectos

Cuando suprime los enlaces entre planes, programas y proyectos, los presupuestos
de los objetos padre e hijo resultan afectados.

En general, eliminar el enlace entre un objeto padre y un objeto hijo afecta a los
presupuestos de los dos objetos de la siguiente manera.

* El objeto padre ya no asigna dinero al objeto hijo.
* Los gastos del hijo ya no se deducen del padre.
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* Los fondos asignados desde el padre permanecen con el hijo, pero no tienen
origen. En otras palabras, el objeto hijo todavia cuenta con el dinero, pero ya no
consta que lo haya dado el objeto padre.

Por ejemplo, eliminar el enlace entre un programa y un plan afecta a los

presupuestos de los dos objetos de la siguiente manera.

* El plan ya no asigna dinero al programa, por lo que el presupuesto para el drea
de programa correspondiente se reduce segiin corresponda.

* Los gastos para el programa ya no se deducen del plan.

* El programa todavia cuenta con los fondos asignados anteriormente del plan, de
modo que estos fondos se deben eliminar del programa o se deben financiar de
otra fuente.

Presupuestos y cuentas

En IBM Marketing Operations, los presupuestos y las cuentas no tienen relaciones
predeterminadas. Las cuentas representan el elemento financiero de una
organizacioén, mientras que los presupuestos representan el lado de marketing.

Generalmente, el elemento financiero no es lo suficientemente detallista para
capturar las necesidades de marketing en detalle. Los presupuestos compensan esa
carencia. Un plan, programa o proyecto pueden financiarse a partir de una o mas
cuentas.

Para obtener mas informacion sobre las cuentas en IBM Marketing Operations,
consulte Capitulo 15, “Cuentas”, en la pagina 207.

Vistas de presupuesto

186

Hay dos vistas de presupuesto en todas las pestafias de presupuesto.

b
* La vista de total ( 2£ ) es la predeterminada. Muestra el importe total
presupuestado y el restante para los gastos previstos, confirmados y reales,
durante todos los afios fiscales de duracién del plan, programa o proyecto.

12
. b By B . .z ~
* La vista detallada (=¥ ) muestra la informacién de presupuesto para un afo
fiscal especificado, desglosada por semanas, meses o trimestres.

En todas las pestafias de presupuesto de un plan, los programas hijo y proyectos
hijo, los totales reflejan los importes totales para el ciclo de vida del plan,
programa o proyecto. Por lo tanto, la suma de las filas y columnas individuales en
pantallas de edicién y la vista detallada a menudo no coincide con los valores que
se muestran en la vista total. Esta diferencia no es un error, sino que refleja el
hecho de que los datos, aparte del total, corresponden a los valores para el afio
fiscal seleccionado actualmente.

Nota: Las vistas en la pestafia de presupuesto dependen de la versién de
asignacién de presupuesto en uso. De forma predeterminada, va a la pestafia de
presupuesto de un objeto por primera vez después de iniciar sesién, y se muestra
la versién en uso del afio fiscal actual. La vista total muestra los totales para la
version en uso de todos los afios fiscales anteriores y la versién de asignacion de
presupuesto en uso actual. La vista detallada también muestra informacién basada
en la version de presupuesto en uso. Para obtener méas informacién, consulte
“Versiones de asignaciones de presupuesto” en la pagina 190.
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Pestana Presupuesto del plan

La pestafia Presupuesto del plan muestra informacién acerca del presupuesto
completo y las asignaciones a los programas hijo.

En sentido descendente, la pestafia Presupuesto del plan contiene las siguientes
tablas.

La tabla Resumen de presupuesto de plan proporciona una descripcién general
de todo el presupuesto.

La tabla Resumen de costes de programa muestra las asignaciones a los
programas hijo.

Tabla resumen de presupuesto de plan

La tabla Resumen de presupuesto de plan es la tabla superior en la pestafia de
presupuesto de un plan. Resume los fondos que tiene previsto gastar en el plan y
los programas que contiene. La tabla resumen de presupuesto de plan supervisa
las finanzas de todo el plan.

Presupuesto del plan es el importe total del presupuesto. En la vista total, la
tabla resumen de presupuesto de plan muestra el presupuesto total de todo el
ciclo de vida del plan; la vista detallada lo divide en incrementos del afio fiscal
actualmente seleccionado. Si es necesario, cambie el afo fiscal en la pestafia
Resumen.

Asignaciones a programas muestra el presupuesto total de todos los programas
del plan.

El Total previsto es el gasto previsto total del plan.

El Total confirmado es todo el dinero comprometido en el plan hasta este
momento. Incluso si el dinero todavia no se ha gastado, el total confirmado
representa los costes que se produciran aunque el plan se cancele.

El Total real es la suma de todos los fondos gastados hasta ahora en el plan. IBM
Marketing Operations calcula el importe real gastado mediante las funciones de
factura. Probablemente, este total sea mucho menor que los otros debido al
tiempo transcurrido entre la planificacién de gastos y el pago de las facturas.

La columna Restante

En cada fila, la columna Restante es la diferencia entre el presupuesto del plan y la
entrada en la columna Importe. Por ejemplo, IBM Marketing Operations calcula el
importe restante previsto restando el total previsto del presupuesto del plan.

Aunque se calcula mediante una simple resta, la columna Restante proporciona
informacién de alto nivel y posibles avisos sobre el estado financiero del
presupuesto del plan. La columna Restante resume cuanto dinero se ha asignado o
se ha previsto utilizar, cudnto queda para gastos adicionales y cudnto podria
recuperar si se cancelan esfuerzos no finalizados.

En la fila Asignaciones a programas, la columna Restante representa el dinero
adicional que el propietario del plan ha dejado para que se distribuya entre
programas existentes y programas que todavia no se han creado. Si la asignacién
total de fondos para programas hijo excede el presupuesto total del plan, el
valor restante es negativo. El plan necesitara mas fondos para completar
satisfactoriamente los programas.

En la fila Total previsto, la columna Restante indica la cantidad de dinero que le
queda al propietario del plan si las previsiones actuales son precisas. Si la cifra
es negativa, el plan necesita mas fondos para tener éxito con los costes previstos.
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¢ En la fila Total confirmado, la columna Restante indica la cantidad de dinero
que le queda al propietario del plan si se cancela el plan y todos sus programas
y proyectos. El propietario del plan necesita comprender cuanto dinero se puede
devolver si los programas asociados se cancelan, en el caso de un ajuste de
presupuestos.

* En la fila Total real, la columna Restante representa el saldo real que tiene el
propietario del plan en el momento actual. Esta cifra es ttil para la supervisién
del flujo de caja, aunque es probable que sea inferior al importe restante del
total previsto o del total confirmado debido al desfase entre la planificacién de
gastos y el pago de facturas.

Nota: Los programas y proyectos también tienen una tabla de resumen de
presupuesto con el mismo disefio e informacién acerca de sus respectivas pestafias
de presupuesto.

Tabla de costes del programa

La tabla Costes del programa esta debajo de la tabla Resumen de presupuesto del
plan en la pestafia Presupuesto. Las filas de la tabla listan programas por area. Las
columnas proporcionan cifras para los gastos reales, confirmados, previstos y
asignados.

En la pestana Presupuesto, la tabla de costes de programas s6lo muestra los
programas sin desglosarlos en sus respectivos proyectos. Sin embargo, aunque no
ve los gastos de proyecto directamente, IBM Marketing Operations los tiene en
cuenta a través de sus programas padre.

El nombre de programa en cada fila de la tabla de costes de programas
proporciona un enlace directo al presupuesto de ese programa. Este enlace es ttil
porque la pestafia Presupuesto del programa proporciona un desglose de los gastos
de sus proyectos hijo en la tabla de costes de proyecto correspondiente.

Nota: Las pestafias Presupuesto para programas y proyectos también tienen una
tabla de costes que detalla los gastos para sus respectivos objetos hijo con el mismo
disefio e informacion.

Pestana Presupuesto del programa

La pestafia Presupuesto del programa es similar a la pestafia Presupuesto del plan,
pero estd en un nivel inferior en la jerarquia del plan, programa y proyecto.
Mientras que la pestafia Presupuesto del plan desglosa la informacién sobre los
programas enlazados, la pestafia Presupuesto del programa desglosa la
informacién sobre los proyectos enlazados. La pestafia Presupuesto del programa
también contiene una tabla adicional sobre los elementos de linea del programa.

Después de los ancestros del presupuesto, de arriba abajo, la pestafia Presupuesto
del programa contiene las tablas siguientes.

* La tabla Resumen de presupuesto de programa proporciona una descripcién
general de todo el presupuesto.

* La tabla Resumen de costes de proyecto muestra las asignaciones a los proyectos
hijo.

* La tabla Detalles de elementos de linea organiza elementos de linea para el
programa.
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Navegacion con ancestros de presupuesto

En la parte superior de la pestafia Presupuesto para proyectos y programas, se
muestran Presupuestos padre. Presupuestos padres muestra una vista jerdrquica
del objeto actual, su padre y todos los ancestros hasta su plan raiz. Se muestra el
nombre y el cédigo de ID para cada objeto, asi como enlaces directos a cada uno
de los objetos ancestro.

Utilice estos enlaces para navegar facilmente a través de la jerarquia de
presupuesto de plan, programa y proyecto.

Tabla resumen de presupuesto de programa

La tabla resumen de presupuesto de programa supervisa las finanzas de todo el
programa. Esta tabla resume los fondos que tiene previsto gastar en el programa y
los proyectos que contiene.

La tabla Resumen de presupuesto de programa es la tabla superior en la pestafia
Presupuesto de un programa. En la vista total, la tabla Resumen de presupuesto de
programa muestra el presupuesto total de todo el ciclo de vida del programa. La
vista detallada divide la informacién de presupuesto en incrementos para el afio
fiscal seleccionado actualmente y hasta un maximo de dos afios fiscales anteriores.

La tabla resumen de presupuesto de programa contiene los mismos datos que la
tabla resumen de presupuesto de plan, excepto en el nivel de programa. Para
obtener mds informacién sobre los campos de la tabla y sus significados, consulte
“Tabla resumen de presupuesto de plan” en la pagina 187.

Tabla de costes del proyecto

La tabla de costes del proyecto, que se encuentra en la pestafia Presupuesto del
programa, lista los costes totales asociados a todos los proyectos que contiene este
programa.

La tabla Costes del proyecto tiene el mismo disefio e informacion que la tabla
Costes del programa de la pestana Presupuesto del plan.

Para obtener mas informacion, consulte “Tabla de costes del programa” en la
pégina 188.

Tabla de detalles de elementos de linea de programa

La tabla Detalles de elementos de linea de programa resume la informacién de
elementos de linea especificada para los gastos individuales en el nivel de
programa. Estos gastos pertenecen al programa mismo, no a los proyectos
enlazados.

La tabla Detalles de elementos de linea de programa es la tercera tabla que se
encuentra en la pestafia Presupuesto del programa. Esta tabla funciona con facturas
para realizar un seguimiento de los gastos. Para obtener mds informacién sobre
elementos de linea y facturas, consulte “Acumulaciones de elementos de linea” en
la pagina 201.

Si el programa requiere aprobaciones para elementos de linea, la tabla de detalles

de elementos de linea muestra el estado de aprobacién para cada elemento de linea
en la segunda columna.
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Nota: Los proyectos también tienen una tabla de detalles de elementos de linea
con la misma informacién y disefio en sus pestafas de presupuesto.

Pestana Presupuesto del proyecto

La pestafia Presupuesto del proyecto tiene las mismas tablas, disefio e informacién
que la pestafia Presupuesto del programa, pero estd en un nivel mas bajo en la
jerarquia. Mientras que la pestafia Presupuesto del programa desglosa la
informacién sobre los programas enlazados, la pestafia Presupuesto del proyecto
desglosa la informacién sobre los subproyectos.

Después de los ancestros del presupuesto, de arriba abajo, la pestafia Presupuesto
del proyecto contiene las tablas siguientes.

* La tabla Resumen de presupuesto de proyecto proporciona una descripciéon
general de todo el presupuesto.

* La tabla Resumen de costes de subproyecto muestra las asignaciones a los
proyectos hijo.

* La tabla Detalles de elementos de linea de proyecto organiza elementos de linea
para el proyecto.

Para obtener mas informacién, consulte los temas siguientes:

* En la tabla Resumen del proyecto, consulte “Tabla resumen de presupuesto de
plan” en la pagina 187.

* En la tabla Resumen de costes de subproyecto, consulte “Tabla de costes del
programa” en la pagina 188.

* En la tabla Detalles de elemento de linea de proyecto, consulte “Tabla de detalles
de elementos de linea de programa” en la pagina 189.

Versiones de asignaciones de presupuesto

190

Las versiones de asignaciones de presupuesto son una potente herramienta para la
planificacién financiera. Puede utilizar las versiones de asignaciones de
presupuesto para explorar distintas posibilidades financieras sin sobrescribir el
presupuesto anterior. Puede crear varias versiones de presupuesto con diferentes
asignaciones para gastos, comparar las versiones, y luego elegir la mas adecuada
para el plan, programa o proyecto.

*

para crear, suprimir y comparar los presupuestos potenciales hasta que encuentre
el que mejor se adapta al plan, programa o proyecto. A continuacién, puede activar
o finalizar la versién para marcarla como "en uso". IBM Marketing Operations
calcula las asignaciones de la versién en uso en sentido ascendente hasta los
objetos padre enlazados y en sentido descendente hasta los objetos hijo enlazados.
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versiones del presupuesto. El nombre de la versién del presupuesto que esta
visualizando se muestra en rojo. El nombre de la versién en uso se marca con "A".

Nota: Las versiones de presupuesto sirven para distintas asignaciones, no para
elementos de linea distintos. La adicién de un elemento de linea a una version de
presupuesto afiade el elemento a todas las versiones. Sin embargo, puede utilizar
las versiones de presupuesto para determinar cuanto se debe asignar a los
elementos de linea. Puede utilizar versiones de presupuesto para explorar los
efectos de gastar diferentes cantidades de dinero en los mismos gastos. Para
obtener mds informacién, consulte “Tabla de detalles de elementos de linea de
programa” en la pagina 189 y “Afadir y editar elementos de linea” en la pagina
195.

Nota: Para ver y comparar versiones de presupuesto, debe tener el permiso de
seguridad "ver pestafia presupuesto”. Para crear, editar, suprimir, actualizar y
marcar en uso, debe tener los permisos de seguridad "editar pestafia presupuesto’.

Creacion de versiones de presupuestos

Cree diferentes versiones de presupuesto para la previsién financiera de diferentes
escenarios. A continuacién, puede elegir el presupuesto mas adecuado para la
comparacion.

Acerca de esta tarea
Para crear versiones de presupuestos, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Vaya a la pestafia Presupuesto del plan, programa o proyecto.

r 4

sea mas util en la lista desplegable.

Opcién Descripcion

Crear una versién nueva Crea una version con asignacién en blanco y
la abre en modo de edicién.

Copiar versién actual Copia datos de asignacién de la versién que
estd visualizando actualmente y la abre en
modo de edicién. Este método es titil para
realizar pequefios cambios entre versiones.

Copiar version desde FY diferente Abre un cuadro de didlogo en el que puede
elegir copiar cualquier versién de cualquier
afio fiscal y abre la copia en modo de
edicion. Esta herramienta es titil si el
presupuesto con el que estd trabajando es
muy similar al de un afio fiscal anterior. Por
ejemplo, si el presupuesto para el afio D se
parece al del afio A, puede copiar el
presupuesto del afio A y utilizarlo como
punto de partida.

3. Especifique un nombre exclusivo y descriptivo a la nueva versién.
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Los nombres predeterminados tienen el formato "version #x," donde x es una
unidad superior al niimero de versiones que existen actualmente en ese afio
fiscal. Los nombres de version deben ser exclusivos dentro de cada afio fiscal,
pero puede tener el mismo nombre en distintos afios fiscales.

4. Especifique o edite asignaciones para la nueva versién de presupuesto.

5. Pulse Guardar y finalizar para volver a la pestafia Presupuesto. Ahora ya
puede acceder a la nueva versién en la lista desplegable de versiones.

Supresion de versiones de presupuestos

No se puede suprimir la version seleccionada actualmente ni la versién "en uso”
del presupuesto. Si desea suprimir la versién en uso, primero tiene que marcar una
version diferente como en uso.

Antes de empezar

Nota: Para crear, editar, suprimir, actualizar y marcar en uso, debe tener los
permisos de seguridad "editar pestafia presupuesto”.

Acerca de esta tarea
Para suprimir versiones de presupuestos, siga estos pasos.

Procedimiento

1. Vaya a una version que no sea la que desea suprimir pulsando su nombre en la

actualmente aparece en rojo en la lista desplegable.

2. Seleccione la casilla de verificacién junto a los nombres de una o mas versiones
a suprimir.

3. Sin salir de la lista desplegable, pulse Suprimir versiones seleccionadas.

4. Cuando se le solicite, pulse Aceptar para confirmar la supresion.

Comparacion de versiones de presupuestos

Puede ver asignaciones de un maximo de seis versiones de presupuestos en la
misma pantalla, para seleccionar la version mas adecuada.

Acerca de esta tarea
Para comparar versiones de presupuestos, siga estos pasos.

Procedimiento

1. Vaya a la version que desea comparar pulsando su nombre en la lista
*
actualmente aparece en rojo en la lista desplegable.
2. Seleccione la casilla de verificacién junto a los nombres de hasta cinco versiones
adicionales en la lista desplegable.

3. Sin salir de la lista desplegable, pulse Comparar la version actual con las
versiones seleccionadas.

Aparece la pantalla de comparacién. Los colores diferencian cada version de
presupuesto. Las flechas rojas indican si las asignaciones para cada area son
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superiores o inferiores al presupuesto actual. Puede mostrar y ocultar versiones
utilizando + y - para aislar versiones especificas en la comparacion.

4. Cuando termine, pulse Finalizar comparacién en el recuadro de color amarillo
de la parte superior de la pantalla.

Marcar una version de presupuesto como "en uso"

La version de presupuesto activa o finalizada versién de un plan, programa o
proyecto es la versién "en uso". IBM Marketing Operations calcula esta versién en
sentido descendente hasta los objetos hijo enlazados y en sentido ascendente hasta
los objetos padre enlazados.

Antes de empezar

Nota: Para crear, editar, suprimir, actualizar y marcar en uso, debe tener los
permisos de seguridad "editar pestafia presupuesto”.

Acerca de esta tarea

Cuando trabaje con versiones de presupuesto, tenga en cuenta las restricciones
siguientes:

* Solo puede haber una version activa o finalizada a la vez.

* La versién de presupuesto predeterminada esta activa y en uso para nuevos
planes, programas y proyectos.

* Después de finalizar una versién, ya no puede activar versiones.

* Después de finalizar una versién, puede finalizar una versién diferente, pero no
puede eliminar el estado de finalizado de todas las versiones. Después de
finalizar una versién, una version de ese afio fiscal debe tener siempre el estado
finalizado.

Nota: Cuando actualiza a nueva versién de IBM Marketing Operations,
automaticamente se finaliza el presupuesto anterior.

Procedimiento

1. Vaya a la version que desea activar o finalizar pulsando su nombre en la lista
¥
actualmente aparece en rojo en la lista desplegable.
2. Pulse Activar versién actual o Finalizar versién actual en la lista desplegable
de las versiones.

La versién se marca como activa o finalizada y estd en uso. En la lista
desplegable, la versién en uso se marca con "A" antes del nombre.

Asignar fondos

Un plan, programa o proyecto padre asigna fondos a programas o proyectos hijo
individuales contenidos dentro del mismo. Los planes financian programas, los
programas financian proyectos y los proyectos financian subproyectos.

Acerca de esta tarea
Afada y edite asignaciones en la pestafia del Presupuesto padre. Empiece
asignando dinero a un plan. Luego asigne en sentido descendente de la jerarquia

de programa, proyecto y subproyecto, utilizando el mismo procedimiento.
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Nota: El objeto "padre" hace referencia al plan, programa o proyecto desde el que
asigna fondos. Un objeto "hijo" indica el siguiente nivel hacia abajo en la jerarquia
de plan, programa, proyecto y subproyecto. Por ejemplo, si asigna desde un
programa a un proyecto, el programa es el objeto padre y el proyecto es el objeto
hijo.

Procedimiento

1. Vaya a la pestaiia Presupuesto del objeto padre desde el que desea asignar
fondos.

2. Seleccione la version de asignacién que desea editar o cree una version de
asignacion.

3. Pulse el icono Asignaciones (* ) para modificar asignaciones en el
proyecto hijo.
Se abre la tabla Resumen de costes en modo de edicién.

* Si trabaja por debajo del nivel de plan, la primera fila de datos estd en
negrita y controla las asignaciones para los elementos de linea de objetos.
Consulte “Afiadir y editar elementos de linea” en la pagina 195.

* La tabla lista los objetos hijo en letra normal por debajo de los elementos de
linea del padre.

4. Afada o edite las asignaciones pulsando en las celdas de la tabla y entrando el
valor adecuado por semana, mes o trimestre.

* Como referencia, la fila superior muestra la financiacién total para el objeto
padre desde el que asigna fondos para cada semana, mes o trimestre.

* La columna Restante muestra el importe de dinero que queda en el
presupuesto del objeto padre con las asignaciones actuales.

5. Pulse Guardar y finalizar para guardar el trabajo y volver a la pestafia
Presupuesto.

Qué hacer a continuacion

Para continuar con la asignacién de fondos, pulse un objeto hijo en la tabla Costes
totales para navegar a su pestafia Presupuesto. Repita el proceso mediante la
asignacion de fondos desde el nuevo objeto a sus objetos hijo.

Nota: Para enlazar objetos padre y objetos hijo adicionales, utilice la pestafia
Resumen. A continuacién, regrese a la pestafia Presupuesto para asignar fondos a
los nuevos objetos hijo.

Asignar fondos para programas y proyectos auténomos

194

Un programa o proyecto auténomo no estd enlazado a un plan padre. Cuando crea
un presupuesto para un programa auténomo, el presupuesto refleja los costes
asociados al programa y los costes asociados a los proyectos enlazados con el
programa.

Acerca de esta tarea

Nota: Para programas auténomos, se presupone que el afio fiscal es el afio actual
definido por el reloj del sistema.

Para asignar fondos para programas y proyectos auténomos, siga estos pasos.
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Procedimiento
1. Vaya a la pestafia Presupuesto del programa o proyecto auténomo.

2. Asigne dinero directamente en la fila total de presupuesto en la parte superior
de la tabla.

Nota: Esta fila s6lo se puede editar para programas y proyectos auténomos.
Los programas y proyectos enlazados tienen una fila de presupuesto total de
so6lo lectura debido a que reciben financiacién de los objetos padre.

3. Pulse elementos de linea ( = ) y afiada los elementos de linea segtin sea
necesario. Para obtener mds informacién, consulte “Afadir y editar elementos
de linea”.

4. Especifique un importe del presupuesto para cada semana, mes o trimestre.
5. Pulse Guardar y finalizar para volver a la pestafia Presupuesto.

El sistema rellena la fila de total de presupuesto en la parte superior de la tabla
con la informacién que ha especificado.

Anadir y editar elementos de linea

Los elementos de linea indican los costes previstos y confirmados para un
programa, proyecto o subproyecto, de forma que un director sabe si el presupuesto
asignado o planificado es suficiente. Ademas, los importes previstos y confirmados,
una vez finalizados, se acumulan en las cuentas afectadas, proporcionando
visibilidad en las necesidades de presupuesto y flujo de caja para objetos de nivel
superior.

Acerca de esta tarea

Nota: La adicién de elementos de linea a una version de presupuesto los afiade a
todas las versiones de presupuesto. Para obtener méas informacién, consulte
“Versiones de asignaciones de presupuesto” en la pagina 190.

Para afiadir o editar elementos de linea, siga estos pasos.

Procedimiento

1. Vaya a la pestana Presupuesto del programa, proyecto o subproyecto.

2. Pulse el icono Elementos de linea ( 4 ). Se muestra la pagina Editar
elementos de linea de programa/proyecto/subproyecto.

3. Para afadir un elemento de linea, efectie una doble pulsacién en una celda
vacia en la columna Descripcion del elemento. Escriba el nombre o la
descripcion del elemento.

Nota: El campo # se cumplimenta automéaticamente después de escribir un
elemento en el campo Descripcién del elemento.

4. Para editar un elemento de linea, pulse dos veces la columna Descripcién del
elemento y realice los cambios.

5. Si la tabla de elementos de linea contiene campos de texto personalizados,
especifique los valores adecuados.
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6. En el campo Fecha del gasto, especifique la fecha prevista en la que se
gastaran los fondos. Pulse la flecha para abrir un menti en el que puede
seleccionar una fecha. Debe entrar una fecha de gasto para poder finalizar el
presupuesto.

Nota: Para hacer un seguimiento de un determinado gasto en diferentes
fechas, utilice elementos de linea independientes. Por ejemplo, para realizar
un seguimiento del gasto de Impresién en mayo, junio y julio, introduzca tres
elementos de linea independientes, uno para cada mes.

7. Seleccione una cuenta de origen del ment desplegable Cuenta de origen. Los
fondos para este programa, proyecto o subproyecto se publican en la cuenta
que seleccione cuando finalizan los elementos de linea.

8. Seleccione una categoria de costes del menti desplegable Categoria de costes.

9. En el campo Importe confirmado, especifique cualquier fondo confirmado
relacionado con el elemento de linea. Deje este campo en blanco si no se ha
confirmado ninguna parte del elemento de linea.

10. En el campo Importe previsto, introduzca el importe que estd previsto que
costara el elemento de linea.

11. Pulse Guardar y finalizar para guardar los cambios e ir a la pestafia Resumen
del objeto.

Resultados

IBM Marketing Operations calcula los totales de los elementos de linea, pero no se
acumulan al presupuesto del objeto padre hasta que los finaliza. La finalizacién de
los elementos de linea requieren aprobacion. Para obtener mas informacion,
consulte “Finalizar elementos de linea de presupuesto”.

Finalizar elementos de linea de presupuesto

Cuando finaliza los elementos de linea de presupuesto para proyectos o programas
que estan enlazados a un programa o plan padre, el elemento de linea previsto y
confirmado se acumula en el programa o plan padre.

Antes de empezar
Para finalizar elementos de linea, éstos deben tener una fecha de gastos asignada.
Acerca de esta tarea

Si el proyecto o programa requiere aprobacién de elemento de linea, la finalizaciéon
de elementos de linea desencadena el proceso de aprobaciéon. Cuando un elemento
de linea requiere aprobacion, se acumula en el programa o plan padre sélo
después de que el proceso de aprobacién se haya completado. La primera columna
de la tabla Detalles de elemento de linea muestra el estado de aprobacién. Para
obtener mds informacién, consulte el apartado “Tabla de detalles de elementos de
linea de programa” en la pagina 189.

Nota: La finalizaciéon de elementos de linea y la finalizacion de versiones de
asignacién de presupuesto no estan relacionadas. Finalice elementos de linea para
acumularlos en todas las versiones de presupuesto y, a continuacioén, active o
finalice la versiéon de presupuesto mas adecuada para utilizarla en su plan,
programa o proyecto. Para obtener mas informacién, consulte “Versiones de
asignaciones de presupuesto” en la pagina 190.
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Procedimiento

1. Afada elementos de linea de presupuesto. Para obtener mas informacién,
consulte “Anadir y editar elementos de linea” en la pagina 195.

Los enlaces Finalizar y Descartar cambios aparecen en la pestafia Presupuesto.
2. Vaya a la pestafia Presupuesto y pulse Finalizar.

* En cualquiera de las situaciones siguientes se le solicitard que confirme que
desea finalizar los cambios:

— El programa o proyecto no requiere la aprobacién de elementos de linea.

— El elemento de linea se aprueba automaticamente debido a las reglas que
ha establecido el administrador en la plantilla de objeto.

* Si alguno o todos los elementos de linea requieren aprobacion, se le solicitara
que envie una aprobacién. Para obtener mas informacién sobre el proceso de
aprobacién, consulte “Aprobaciones” en la pagina 8.Los elementos de linea
que requieren aprobacién se acumulan en el objeto padre sélo después de
que se haya completado el proceso de aprobacién.

3. Pulse Aceptar para finalizar los cambios o enviar la aprobacién. Pulse Cancelar
si no desea finalizar los cambios o enviar las aprobaciones.

Resultados

Una vez finalizados y aprobados los cambios del elemento de linea de
presupuesto, si son necesarios, se acumulan en los objetos padre.

Descartar elementos de linea de presupuesto

En lugar de finalizar elemento de linea de presupuesto, puede descartar todos los
cambios que ha realizado desde la tltima vez que ha finalizado los elementos de
linea de presupuesto.

Acerca de esta tarea
Para descartar elementos de linea de presupuesto, siga estos pasos.

Procedimiento

1. Afada elementos de linea de presupuesto. Para obtener mds informacion,
consulte “Afadir y editar elementos de linea” en la pagina 195.

Los enlaces Finalizar y Descartar cambios aparecen en la pestafia Presupuesto.
2. Pulse Descartar cambios.

Se le solicitard que confirme si desea descartar los cambios.
3. Pulse Aceptar.

Resultados
IBM Marketing Operations descarta los cambios realizados en los elementos de
linea de presupuesto desde la tltima vez que los ha finalizado. A continuacién,

restaura la version finalizada anterior de los elementos de linea de presupuesto.
Marketing Operations no desencadena el proceso de aprobacién.
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Aprobaciones de elementos de linea de presupuesto

198

En funcién de los criterios de regla que ha establecido el administrador en las
plantillas de programas y de proyectos, los elementos de linea de presupuesto se
pueden aprobar automaticamente o enviar mediante el proceso de aprobacion de
IBM Marketing Operations.

Por ejemplo, el administrador puede definir reglas basadas en la fecha del gasto, la
cuenta de origen o la categoria de costes del elemento de linea. El administrador
puede también seleccionar aprobadores predeterminados para cada regla, como
por ejemplo, propietarios de cuentas o de objetos. Si el administrador ha escrito
estas reglas en las plantillas de programa o proyecto de la organizacién, los
elementos de linea de presupuesto deben aprobarse antes que finalicen y se
acumulen al programa o plan padre. La aprobacién se puede llevar a cabo
automaticamente, utilizando las reglas, o la pueden llevar a cabo los aprobadores
asignados. Sin embargo, si los proyectos y programas utilizan plantillas que no
contienen reglas de aprobacion de elementos de linea de presupuesto, los
elementos de linea pueden finalizarse directamente en la pestafia Presupuesto del
objeto sin un proceso de aprobacion.

El estado de aprobacién para los elementos de linea se puede ver en la pestafa
Presupuesto del objeto en la segunda columna de la tabla Detalles de elementos de
linea.

. ::% = En curso

- ® _m espera
. Cancelado
. & Completado

Una vez enviada una aprobacion, es posible que no pueda editar el elemento de
linea.

* Si el estado de aprobacion es cancelado o completado, la aprobacién se puede
editar. La finalizacién de cualquier cambio en el elemento de linea actualizado
puede desencadenar un nuevo proceso de aprobacion.

* Cuando el estado de aprobacién esta en curso, la aprobacién no se puede editar.
Primero tiene que cancelar la aprobacion. Para obtener mds informacion,
consulte el apartado “Cancelacién de procesos de aprobacién” en la pagina 124.
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Capitulo 14. Facturas

En IBM Marketing Operations, puede ver todos los cambios realizados en una
factura, incluidos la hora y la fecha de los cambios y el tipo de cambios realizados.

Una factura normalmente factura varios articulos o servicios y los detalla. Es
importante poder capturar cada elemento o servicio por separado. Los elementos
de linea diferentes pueden atribuirse a distintos proyectos, programas y cuentas.

Por ejemplo, una factura contiene dos elementos de linea, el primero asociado a un
proyecto denominado Feria de muestras y el otro asociado a un programa llamado
Campafia de marketing de base de datos. Un elemento de linea puede asociarse a
la Cuenta 1, y el otro a la Cuenta 2.

Después de crear una factura, puede realizar una de las siguientes acciones desde
la pestafia Resumen.

» Editar la informacién de resumen de la factura.
* Anadir o editar elementos de linea de la factura.
* Suprimir la factura.

* Cambiar el estado de la factura.

* Imprimir la pagina de resumen de la factura.

Anadir una factura

Utilice la pagina Nueva factura para afiadir una factura.
Acerca de esta tarea
Para afiadir una factura, siga estos pasos.

Procedimiento

1. Seleccione Datos financieros > Facturas. De forma predeterminada, se muestra
la pagina Mis facturas activas.

2. Pulse el icono Afiadir factura ( . g ).
3. Escriba informacién en los campos de la pagina Nueva factura.

Para obtener mas informacién, consulte “Pagina Nueva factura” en la pagina
200.

4. Para afadir elementos de linea, pulse Guardar y editar elementos de linea.

Para obtener més informacién, consulte “Afiadir y editar elementos de linea de
factura” en la pagina 202.

Nota: Debe afiadir elementos de linea para sacar a las facturas del estado
Borrador, marcarlas como Pagada y contabilizar los gastos.

5. Guarde la factura.
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Pagina Nueva factura

En esta tabla se describen los campos disponibles en la pagina Nueva factura.

Tabla 42. Campos de la pdgina Nueva factura

Campo Descripcion

N° de factura Escriba un ntmero de factura:

* Un ntimero que le ha proporcionado un proveedor o distribuidor
externo en un documento de factura

* Un ntimero original basado en el esquema de cédigo de la empresa
para facturas internas o informes de gastos

Nota: No es necesario que los niimeros de factura sean exclusivos
entre todas las facturas en IBM Marketing Operations, pero deben ser
exclusivos entre todas las facturas para una proveedor determinado.

Nombre de Seleccione un proveedor de la lista desplegable.

proveedor
Los administradores de IBM Marketing Operations rellenan esta lista.

Si no puede encontrar un proveedor en la lista, pregunte al
administrador.

Propietario(s) Pulse Afiadir/eliminar miembros para afiadir o eliminar propietarios.
De forma predeterminada, este campo contiene el nombre del creador
de la factura.

Politica de Seleccione la politica de seguridad de la factura en la lista desplegable.

seguridad
El valor predeterminado es Global.

N° de orden de |Escriba el nimero de orden de compra asociado al trabajo que se esta
compra facturando. Normalmente, este valor es un ndmero interno de la
empresa. En algunos casos, el nimero de orden de compra se utiliza
para realizar un seguimiento de las facturas aprobadas previamente.

Fecha de factura |Entre la fecha de facturacion de la factura o selecciénela en el

calendario.
Fecha de Entre la fecha méxima en la que el proveedor espera el pago o
vencimiento seleccidnela en el calendario.
Otras notas Escriba cualquier nota o comentario que resulte ttil relacionado con la
factura.

Condiciones de |Escriba cualquier nota relacionada con el pago.
pago

Edicion de facturas

200

Cree facturas y cambie el estado para mover las facturas a través de su desarrollo a
Cuentas por pagar.

Procedimiento
1. Seleccione Datos financieros > Facturas y seleccione la factura que desee editar.

En funcién del estado y el propietario de la factura, se muestra la vista Mis
facturas activas o la vista Todas las facturas.

2. Opcional: Si la factura no esta en estado Borrador, pulse el menti Cambiar
estado y seleccione Reformular.

3. Edite los campos de la pagina Factura segtin sea necesario.
Para obtener mas informacion, consulte “Pagina Nueva factura”.
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4. Anada o edite elementos de linea.

Para obtener mas informacién, consulte “Afadir y editar elementos de linea de
factura” en la pagina 202.

Nota: Debe afiadir elementos de linea para que la factura deje de estar en
estado de Borrador, marquela como Pagada y acumule los gastos.

5. Guarde los cambios.

Acumulaciones de elementos de linea

Cuando cambia el estado de una factura a Pagada, el elemento de linea de factura
se contabiliza en el presupuesto del programa o proyecto y en la cuenta con la que
estd asociado. Puede atribuir los distintos elementos de linea de una factura a
distintos proyectos o programas y a diferentes cuentas. Elementos de linea de
varias facturas pueden contabilizarse en el mismo programa o proyecto.

Hay dos tipos de acumulaciones:
* Las acumulaciones planificadas tienen lugar segiin una planificacién.

* Las acumulaciones inmediatas tienen lugar cuando el estado de una factura
cambia a Pagada.

Nota: Dependiendo de las reglas de aprobacién de elementos de linea que ha
establecido el administrador de IBM Marketing Operations, los elementos de linea
pueden requerir un proceso de aprobacién antes de que la factura se pueda marcar
como Pagadera. Una factura se debe marcar como Pagadera para poder cambiar el
estado de la factura a Pagada y contabilizar los elementos de linea. Para obtener
mas informacion, consulte “Aprobaciones de elementos de linea de factura”.

Aprobaciones de elementos de linea de factura

En funcién de los criterios de regla que el administrador establece en plantillas de
factura, los elementos de linea se pueden aprobar automaticamente o enviar a
través del proceso de aprobaciéon de IBM Marketing Operations.

Por ejemplo, el administrador puede definir reglas basadas en el coste por unidad,
cantidad total o coste total del elemento de linea. Si el administrador ha incluido
reglas en las plantillas de factura de la organizacién, todos los elementos de linea
de factura deben haber sido aprobados, de forma automatica mediante las reglas o
por los aprobadores asignados. Una vez aprobada la factura, se puede marcar
como Pagadera.

Cuando la factura pasa de Pagadera a Pagada, la factura se acumula en las cuentas
asignadas y en el presupuesto del programa o proyecto padre. Sin embargo, si las
plantillas de factura no contienen reglas de aprobacién de elementos de linea, la

factura se puede marcar como Pagadera sin pasar por un proceso de aprobacion.

El estado de aprobacién de los elementos de linea puede verse en la pagina de
resumen de la factura.

. :/-% = En curso

- ® - espera

. ‘ = Cancelado
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. & Completado

Acumulado en el programa o proyecto de origen

Cuando afiade un elemento de linea de factura, lo enlaza a un programa o
proyecto mediante el campo Proyecto de origen o Programa. Una vez pagada la
factura, IBM Marketing Operations incluye el importe del elemento de linea de
factura en el presupuesto del programa o proyecto.

IBM Marketing Operations afiade o resta el importe del elemento de linea de
factura en el campo Total real de la pestafia Presupuesto del proyecto de origen o
programa. El campo Total real indica la cantidad de los fondos que se utilizan en
el presupuesto. El Total real incluye todas las facturas pagadas que contienen los
elementos de linea enlazados al proyecto.

Por ejemplo, si una factura contiene un elemento de linea de 75 € que se asocia con
el Proyecto 1, el campo Total real de la pestafia Presupuesto del Proyecto 1
aumenta en 75 € una vez pagada la factura.

Si una factura contiene un elemento de linea de -75 € (lo que indica un crédito)
que asocia al Proyecto 1, el campo Total real de la pestafia Presupuesto del
Proyecto 1 disminuye en 75 €. Si el Total real mostraba 200 € antes de aplicar el
crédito, se actualiza a 125 €.

Nota: Dependiendo de cémo haya configurado las plantillas de factura el
administrador, al marcar la factura como Pagadera, se puede desencadenar un
proceso de aprobacién.

Acumulado en la cuenta de origen

Cuando afiade un elemento de linea de factura, puede designar una cuenta a la
que se enlazard el elemento de linea de factura.

Una vez pagada la factura, se acumula el elemento de linea de factura en la
cuenta. El elemento de linea de factura aparece en la fila Real en la pestafia
Resumen de la cuenta. IBM Marketing Operations coloca el importe en una
columna de fecha que corresponde a la fecha de pago de la factura.

Nota: Dependiendo de cémo haya configurado las plantillas de factura el
administrador, al marcar la factura como Pagadera, se puede desencadenar un
proceso de aprobacién.

Anadir y editar elementos de linea de factura

202

Debe afiadir elementos de linea para marcar eventualmente la factura como
Pagadera y contabilizar los gastos en las cuentas y los presupuestos.

Acerca de esta tarea
Para afiadir o editar elementos de linea de factura, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Vaya a la factura seleccionando Datos financieros > Facturas.
2. Pulse el nimero de la factura a la que desea afiadir elementos de linea.
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3. Pulse el icono Elementos de linea ( - )

4. Proporcione informacién para los campos en la pagina Editar elementos de
linea de la factura. Utilice las siguientes opciones como ayuda para afiadir,
editar, mover o suprimir elementos de linea.

« Pulse el icono Afiadir fila () para insertar un nuevo elemento de linea.

+
+ Utilice el icono Mover fila seleccionada hacia arriba =1 o0 el icono Mover

. . . . e .
fila seleccionada hacia abajo (=% para cambiar el orden en el que aparecen
los elementos de linea.

* Pulse un elemento de linea y pulse el icono Suprimir la fila seleccionada

x para suprimir un elemento de linea.
5. Guarde los cambios.

Resultados

Después de guardar los elementos de linea, el sistema calcula el Total de la factura
de todos los elementos de linea.

Descripciones de campo para la pagina Editar elementos de linea de la
factura

En esta tabla figuran los campos disponibles en la pagina Editar elementos de linea
de la factura.

Tabla 43. Campos de la pdgina Editar elementos de linea de la factura

Campo Descripciéon

Descripcion de Escriba una descripcion del elemento de linea.

elemento Nota: El campo # se rellena automaticamente cuando crea una linea de
elemento.

Proyecto o Pulse en la lista desplegable para buscar un proyecto o programa con

programa origen |el que esté asociado el elemento de linea de factura.

En el didlogo Seleccionar elemento, realice estos pasos:

1. En el campo Buscar por nombre o c6digo, realice una de las
opciones siguientes:

* Para buscar un tipo de elemento concreto, seleccione Proyecto o
Programa.

* Para buscar un proyecto o programa especifico, escriba una serie
de bisqueda.

¢ Para buscar todos los proyectos o programas, deje el campo en
blanco y pulse Buscar.

2. Seleccione un proyecto o programa de la lista Resultado de la
busqueda.

3. Pulse Seleccionar para cerrar el cuadro de didlogo y afiadir el
proyecto o programa seleccionado al elemento de linea.
Nota: Este campo es necesario para pasar una factura al estado
Pagadera. Cuando el estado de la factura es Pagada, el importe de
la factura se acumula en el campo Total real en el Presupuesto del
proyecto origen o programa.
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Tabla 43. Campos de la pdgina Editar elementos de linea de la factura (continuacion)

Campo Descripcion

Cuenta de origen |Pulse en la lista desplegable para seleccionar todas las cuentas activas.
Los fondos para este elemento provienen de la cuenta que seleccione.
Nota: Cuando el estado de la factura es Pagada, el importe de la
factura se contabiliza en la informacién de resumen de la cuenta de

origen.
Categoria de Pulse en la lista desplegable para seleccionar una categoria de costes
costes activa.

Coste por unidad | Entre el importe del elemento de linea.

Ctd Entre la cantidad del elemento de linea.

Coste Muestra el coste total del elemento de linea. El sistema calcula este
campo después de entrar valores en los campos Coste por unidad y
Ctd.

Tipos de estado de facturas

204

En IBM Marketing Operations, el estado de las facturas puede ser Borrador,
Cancelada, Pagadera, En revisién o Pagada.

Cuando cambia una factura de un estado a otro, puede afiadir comentarios. IBM
Marketing Operations registra estos comentarios en el historial de revisiones de la
factura.

Nota: Debe afiadir comentarios cuando cambia el estado de la factura a Pagada.
Cuando cambia una factura a Pagada, puede especificar la fecha en que la factura
se ha marcado como Pagada.

La tabla siguiente describe los tipos de estado de las facturas.

Tabla 44. Tipos de estado de facturas

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 Reformular factura en el ment Cambiar estado.

Cancelada Cancelar una factura no es lo mismo que suprimirla. Cuando cancela
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 Cancelada, Marketing Operations envia una
alerta a los propietarios de la factura.

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

Nota: Este estado interno se produce después de marcar una factura
como Pagadera.
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Tabla 44. Tipos de estado de facturas (continuacion)

Estado

Descripciéon

Pagadera

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

Si la organizacién utiliza la funcién de aprobacién de facturas, cuando
se cambia el estado de la factura a Pagadera se activa el proceso de
aprobaciéon de Marketing Operations. La factura puede pasar al estado
En revisién mientras los aprobadores revisan los elementos de linea.
Para obtener mas informacién, consulte “Aprobaciones de elementos de
linea de factura” en la pagina 201.

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.

Modificacion del estado de las facturas

Cambie el estado de las facturas para moverlas de desarrollo a Cuentas por pagar.

Procedimiento

1. Vaya a la pestafia Resumen de la factura cuyo estado desea cambiar.

2. Pulse el menti Cambiar estado y seleccione una transicién de estado.

3. Si ha elegido una transicién de estado con comentarios, especifique los
comentarios. Pulse Continuar para cerrar el cuadro de didlogo y aplicar el

nuevo estado.

Nota: Si selecciona Cancelada o Pagada, no podra cambiar el estado de la
factura més adelante. Al cambiar el estado de la factura a pagada, debe utilizar
la transicién Marcar como pagada con comentarios. También puede especificar
la fecha en la que se pago la factura.

Suprimir una factura

Los propietarios y los usuarios con los privilegios adecuados pueden suprimir una
factura que se encuentre en el estado de Borrador. No puede suprimir facturas
cuyo estado sea Cancelada, Pagadera o Pagada.

Acerca de esta tarea

Para suprimir una factura, siga estos pasos.

Procedimiento

1. Vaya a la factura seleccionando Datos financieros > Facturas.

2. Pulse el nimero de la factura que desea suprimir.

3. Pulse el icono Suprimir este elemento ( ).

4. Pulse Aceptar para confirmar la supresion.
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Imprimir el resumen de la factura
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Puede imprimir toda la informacién que se encuentra en la pagina de resumen de
la factura o seleccionar determinadas columnas de informacién para imprimir.

Acerca de esta tarea
Para suprimir el resumen de la factura, siga estos pasos.

Procedimiento

1. Vaya a la pagina de resumen de la factura que desea imprimir.
bt

2. Pulse el icono Imprimir =

Aparece una ventana con una lista de las columnas que puede elegir para
imprimir. De forma predeterminada, todas las columnas estan seleccionadas.

3. Quite las columnas que no desea imprimir.

4. De forma predeterminada, el cuadro Reducir para ajustar el ancho de la
pagina horizontal estad seleccionado. Deseleccione este cuadro para imprimir en
un tamafio de 100%.

Al seleccionar esta opcién se reduce la pagina para que todas las columnas
seleccionadas encajen en una sola pagina. Si utiliza esta caracteristica, cambie la
preferencia de impresion para este trabajo de impresién a horizontal.

5. Pulse Imprimir columnas seleccionadas.

Aparece una ventana de vista previa, mostrando el aspecto que tendra la
informacién impresa.

6. Pulse Imprimir.

7. En el didlogo Imprimir, seleccione la impresora y las opciones de la impresora
y pulse Imprimir para imprimir las columnas seleccionadas.

Consejo: Elija el modo horizontal para obtener mejores resultados.

8. En la ventana de vista previa, pulse Cerrar para cerrar la vista previa de
impresion.

IBM Marketing Operations Guia del usuario



Capitulo 15. Cuentas

Una cuenta de IBM Marketing Operations de nivel superior representa una cuenta
corporativa establecida por un departamento financiero para fines de seguimiento
y control de gastos y flujos de caja para areas determinadas de la empresa. Las
cuentas pueden tener subcuentas.

Las prestaciones clave relacionadas con cuentas incluyen los siguientes elementos:
* La definicién de una jerarquia de cuentas y subcuentas.

* La financiacién o asignacién de dinero a la cuenta al principio de un periodo
fiscal, normalmente un afo, con revisidon semanal, mensual o trimestral.

* Seguimiento de los importes retirados estimados y reales de estas cuentas, por
periodo de tiempo.

Debe tener privilegios administrativos para afiadir nuevas cuentas a IBM
Marketing Operations.

La pagina Resumen de la cuenta

Acceda a la pestaiia Resumen de la cuenta desde la opcion de menti Finanzas >
Cuentas.

Utilice la pestafia Resumen de cuenta para realizar las siguientes tareas:
* Ver informacién bésica de la cuenta.

* Revisar la tabla de resumen de la cuenta. Esta tabla de solo visualizacién refleja
los importes presupuestados, previstos, confirmados y reales de la cuenta. La
tabla también muestra los importantes restantes.

* Seleccionar el afo fiscal que desea ver.

Tabla Resumen de la cuenta

La tabla siguiente describe la tabla Resumen de la cuenta.

Tabla 45. Campos en la tabla Resumen de la cuenta

Campo Descripcion

Presupuesto Los importes que el administrador de cuenta ha especificado para
financiar la cuenta. Para obtener més informacién sobre cémo crear y
editar cuentas, consulte la publicacién IBM Marketing Operations
Administrator’s Guide (Guia del administrador).

Prevision La suma de los valores siguientes, tal como se especifica en el campo
Cuenta de origen.

* Todos los valores previstos que se especifican en el campo Importe
previsto de un proyecto finalizado.

* Los elementos de linea de presupuesto de programa para los que
esta cuenta es la cuenta de origen

Estas sumas aparecen para un determinado mes en la tabla segin
cuando haya finalizado los elementos de linea. Por ejemplo, si finaliza
un importe de elemento de linea previsto en mayo, dicho importe
aparecera en la columna de mayo de la fila Previsto.

Disponible La diferencia entre los valores de las filas Presupuesto y Confirmado.
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Tabla 45. Campos en la tabla Resumen de la cuenta (continuacion)

Campo Descripcion

Confirmado La suma de los valores siguientes, tal como se especifica en el campo
Cuenta de origen.

* Todos los valores confirmados que se especifican en el campo
Importe confirmado de un proyecto finalizado.

* Los elementos de linea de presupuesto de programa para los que
esta cuenta es la cuenta de origen

Estas sumas aparecen para un determinado mes en la tabla segtin
cuando haya finalizado los elementos de linea. Por ejemplo, si finaliza
un importe de elemento de linea confirmado en mayo, dicho importe
aparecera en la columna de mayo de la fila Confirmado.

No confirmado La diferencia entre los valores en las filas Presupuesto y Confirmado

Real La suma de todos los elementos de linea de factura para los que esta
cuenta es la cuenta de origen, tal como se especifica en el campo
Cuenta de origen del elemento de linea de factura. Estos elementos de
linea de factura se acumulan en este campo sélo cuando la factura a la
que pertenecen esta en estado Pagado. Estas sumas aparecen para un
determinado mes en la tabla segiin cuando haya marcado los
elementos de linea de factura como Pagado.

Por ejemplo, si marca como Pagado un importe de elemento de linea
de factura en mayo, ese importe aparece en la columna de mayo de la
fila Real.

Restante La diferencia entre los valores de las filas Presupuesto y Real.

Seleccidén del aino fiscal que desea ver

Dado que las cuentas pueden abarcar varios afios fiscales, puede seleccionar un
afio para ver la informacién de cuenta.

Acerca de esta tarea

El administrador de Marketing Operations configura el afio fiscal en el mes que
desea que comience el afio fiscal de su cuenta. Para obtener méas informacion,
consulte la publicacién IBM Marketing Operations Administrator’s Guide (Guia del
administrador).

Procedimiento
En la lista desplegable Resumen de cuenta, seleccione el afio fiscal que desea ver.
Puede elegir entre el afio actual y los dos afios siguientes. Si hay elementos de

linea de presupuesto o de factura procedentes de la cuenta en otros afios, esos afios
también aparecen en la lista.

208 1BM Marketing Operations Guia del usuario



Capitulo 16. Métricas

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

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

* Calculas autométicamente 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 automaticamente métricas clave, como el nimero de contactos y
respuestas, de campafias hasta métricas de proyecto.

* Crear una memoria de marketing.

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

Configurar métricas de programa o proyecto

Utilice el asistente para afiadir un programa o proyecto y especificar las métricas
que desea recopilar. Los resultados se muestran en la pagina Seguimiento.

Acerca de esta tarea

Nota: Esta tarea describe la configuracién de métricas para un programa; la
configuracién de métricas para un proyecto es similar.

Para configurar las métricas de programa, realice estos pasos.

Procedimiento
1. Mediante el asistente, afiada un programa o proyecto.

Cuando utiliza el asistente, la pagina Seguimiento muestra la informacion de
seguimiento de la plantilla para el programa. No puede cambiar el tipo de
informacién que se captura en la pagina Seguimiento pero puede especificar
valores objetivo para las categorias. Dependiendo de como haya configurado el
administrador las plantillas de programa, el ntimero de columnas de la pagina
Seguimiento puede variar.

2. Escriba el valor de objetivo que desea lograr mediante la ejecucién de este
programa en la columna Objetivo. Por ejemplo, si el programa es un
lanzamiento de producto, es posible que desee conseguir 100 contactos u
obtener 1 hora de cobertura de los medios.

3. Si aparecen otras columnas como Optimista o Pesimista, puede especificar los
valores correspondientes. Por ejemplo, si el valor de objetivo para la categoria
Total contactos era 100, un valor Pesimista para Total contactos podria ser 50.

4. Pulse Siguiente para continuar con el asistente de programa.

Cuando haya terminado de crear el programa, las métricas que ha especificado
aparecen en la pestafia Seguimiento para ese programa.
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Editar métricas de programa y proyecto

Cuando crea su programa o proyecto utilizando el asistente, especifica métricas en
la pagina Seguimiento. A continuacién, puede editar los valores que ha
especificado.

Acerca de esta tarea

Si el programa esta enlazado con un plan o si el proyecto esta enlazado con un
programa, debe finalizar las ediciones que ha realizado antes de que se acumulen
estas ediciones en el objeto padre.

Nota: Este procedimiento describe la edicion de métricas para un programa; la
edicién de métricas para un proyecto es parecido.

Para editar las métricas del programa, realice estos pasos.

Procedimiento

1. Vaya a la pestafia Seguimiento del programa cuyas métricas desea editar.

2. Pulse el icono Métricas de programa ( "’f ).
Aparece la pagina Editar seguimiento de programa.
3. Edite los valores que desea modificar.

4. Pulse Guardar y finalizar.
Resultados

Se muestra la pestafia Seguimiento para el programa. Las métricas actualizadas
aparecen en la tabla Métricas del programa.

Especificar valores planificador para las métricas que se acumulan

210

Puede incorporar sus objetivos y expectativas de rendimiento para su campafia de
marketing en IBM Marketing Operations especificando valores planificados para
las métricas que se acumulan. Los valores planificados se muestran al lado de los
valores reales al final de la campafia.

Acerca de esta tarea

Cuando especifica valores planificados para las métricas, trabaja de forma
descendente. Abre un plan y especifica los valores planificados para las métricas
para cada uno de sus programas hijo. A continuacién, abre un programa y afiade
los valores planificados para las métricas para cada uno de sus proyectos hijo.

Procedimiento

1. Abra un plan o programa que tenga programas o proyectos hijo con métricas
de acumulacion.

2. Pulse la pestafia Seguimiento.

1
3. Pulse el icono Acumulado planificado ( ).
Se muestra la pagina Editar valores de acumulado planificado.

4. Entre los valores planificados para las métricas.
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5. Pulse Guardar y finalizar.

Resultados

Los valores que ha especificado aparecen en la columna Planificado de la tabla
Meétricas de programa o Métricas de proyecto en la pestafia Seguimiento.

Vistas de métricas de acumulacion

La tabla siguiente describe las vistas disponibles para métricas de acumulacién.

Para cambiar la vista para las métricas de acumulacion, pulse el icono Ver (

*

Tabla 46. Vistas de métricas de acumulacion

Modo de vista

Descripcion

Resumen de alto
nivel

Muestra una vista resumida de todas las dimensiones de métricas de
acumulacién. EI Resumen de alto nivel es la vista predeterminada.

Desglose de
planificados

Muestra detalles de los valores planificados para las métricas de
acumulacién.

Desglose de
objetivos
previstos y
acumulados

Muestra detalles de los valores planificados y de objetivo para las
métricas de acumulacién.

Desglose de
objetivo previsto
y acumulado y
real acumulado

Muestra detalles de los valores planificados, de objetivo y reales para
las métricas de acumulacion.

Desglose de
acumulado

Muestra detalles de valores de objetivo, reales y cualquier otro valor
personalizado para las métricas de acumulacién utilizadas en el plan o
programa.

Importar métricas desde una campana

Si el proyecto de campana tiene una pestafia Seguimiento, el creador de la
plantilla ha correlacionado las métricas de contactos y respuestas de Campaign con
las métricas de Marketing Operations. Puede importar los datos de métricas al
proyecto de campana.

Antes de empezar

Debe tener el permiso Analizar campafia en Campaign para importar métricas.

Acerca de esta tarea

Para importar las métricas desde una campaia, realice estos pasos.

Procedimiento
1. Vaya a la pestana Seguimiento del proyecto de camparia cuyas métricas desea

importar.

2. Pulse Importar valores.
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Se visualizan las métricas de IBM Campaign en la pagina Importar valores. La
informacién que se importa depende de las métricas que ha definido el creador
de la plantilla. IBM Marketing Operations captura y visualiza la tdltima fecha
de importacién, que se muestra como Fecha y hora de tltima renovacién de
recursos externos en la parte inferior de la tabla.

3. Pulse Guardar y finalizar para actualizar las métricas en la pestafia
Seguimiento y cierre la pagina Importar valores.

Qué hacer a continuacion

Si es necesario, actualice manualmente las métricas que ha importado.

Finalizacion y acumulado de métricas

212

Cuando un proyecto estd enlazado a un programa o un programa estd enlazado a
un plan, puede acumular los valores de métrica del objeto hijo al objeto padre. Los
creadores de plantillas definen como se acumulan las métricas al objeto padre.

Acerca de esta tarea

Para obtener méas informacién sobre la definiciéon del comportamiento de
acumulacioén, consulte la publicacién IBM Marketing Operations Administrator’s
Guide (Guia del administrador).

Nota: Los valores planificados de métricas no se acumulan en sentido ascendente.
Esos valores son para planificaciéon en sentido descendente.

Los valores de métrica no se acumulan autométicamente. IBM Marketing
Operations acumula los valores cuando se indican que son valores finales. Cada
vez que importa nuevos valores de métrica o edita valores de métrica, debe indicar
que los valores son finales para que se acumulen.

Cuando hay valores de métrica que no se han acumulado, aparece un enlace
Finalizar en la pestafia Seguimiento del objeto que contiene los valores.

Procedimiento

1. Vaya a la pestana Seguimiento del proyecto o programa cuyas métricas desea
acumular a su programa o plan padre.

2. Pulse el enlace Finalizar.

Nota: El enlace Finalizar sélo se visualiza si hay valores de métrica nuevos o
modificados que todavia no se han acumulado.

3. Las métricas que se han definido para acumulacién se acumulan al programa o
plan padre y estdn disponibles en la pestafia Seguimiento del objeto padre.
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Capitulo 17. Informes

De forma predeterminada, IBM Marketing Operations proporciona un conjunto de
informes predefinidos y componentes de panel de control. El paquete de informes
de Marketing Operations proporciona informes de ejemplo adicionales y
componentes de informes de panel de control creados en IBM Cognos, una
aplicacién separada de business intelligence.

Puede acceder a los informes desde IBM Marketing Operations de las siguientes
formas:

* DPulse las pestafias Analisis de elementos individuales como proyectos y objetos
de marketing para ver los informes relativos al elemento actual.

* Seleccione Herramientas de andlisis > Herramientas de andlisis operativo para
ver informes de Cognos de ejemplo que presentan datos de mas de un objeto.

El administrador de informes puede modificar los informes, crear informes nuevos,
afnadir atributos personalizados y configurar filtros de criterios.

Aspecto y salida de informes

Cada uno de los informes de Cognos tiene una cabecera, una seccién de cuerpo,
un pie de pagina y controles de navegacién. Cuando se ejecuta un informe, aparece
en la ventana del navegador en formato HTML. Para muchos de los informes,
puede seleccionar que se visualice en un formato diferente (por ejemplo, PDF o
XML).

Dado que los informes siguientes tienen varias consultas, no puede exportarlos
como archivos XML o CSV.

* Informe de la pagina Analitica: Informe de resumen de la tabla de referencias
cruzadas del proyecto

* Informes del separador Analisis: Informes Desglose de gastos detallados de
proyecto, Aprobacién y respuesta de proyecto y Resumen de presupuesto (para
planes, programas y proyectos)

Para obtener mas informacién sobre los formatos y el aspecto de salida de los
informes, consulte la documentacién de Cognos.

Envio de informes por correo electrénico

Pulse el icono Correo electrénico ( E ) para abrir un formulario donde puede
especificar las direcciones de correo electronico de los destinatarios del informe.
Cuando haya completado el formulario y pulsado Aceptar, se envia el informe con
el formato que ha elegido para su visualizacion.

Por ejemplo, si elige PDF y correo electrénico, el informe se envia como un archivo
PDF adjunto al mensaje.

Escriba la siguiente informacién en el didlogo del correo electrénico:

* Direcciones de correo electréonico: Escriba las direcciones de los destinatarios,
separadas por signos de punto y coma.
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» Asunto: Escriba el asunto del mensaje. El valor predeterminado es el nombre del
informe.

* Cuerpo: Escriba el mensaje.
* Archivos adjuntos: Asegtirese de que Incluir el informe esta seleccionado.

Nota: No seleccione Incluir un enlace al informe. Esta opcién actualmente no
recibe soporte.

Filtrar datos con buscar y seleccionar

214

Puede filtrar los datos de los informes de diferentes modos, en funcién del
informe. Utilice los filtros de bisqueda y seleccién para realizar una btsqueda y, a
continuacioén, seleccionar los resultados que se han de utilizar en el informe.

Acerca de esta tarea

Utilice los filtros para los tipos de datos siguientes:
* Propietarios
* Usuarios
* Proveedores
* Proyectos
Puede buscar por nombre de proyecto o por cédigo de proyecto.

Procedimiento

1. Escriba palabras claves para la blisqueda y, opcionalmente, seleccione una de
las opciones de btisqueda siguientes:

* Comienza con cualquiera de estas palabras clave (valor predeterminado)

* Comienza con la primera palabra clave y contiene el resto de palabras clave
* Contiene cualquiera de estas palabras clave

* Contiene todas estas palabras clave

Por ejemplo, si estd buscando el cédigo de proyecto PRO1001, puede escribir
PRO o0 1001. A continuacién, seleccione Contiene cualquiera de estas palabras
clave.

2. Pulse Buscar.
El sistema devuelve los datos que coinciden con el criterio de btisqueda.

3. Utilice Insertar, Eliminar, Seleccionar todo y Deseleccionar todo para crear
una lista de elementos para su informe. Mueva los elementos que desea que se
muestren en el informe al recuadro de lista Opciones, tal como se muestra a
continuacion:
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Frojects (Optional)
Ereywords:
Type ané or more kenwords saparated by spaces

| market Search [g
.Etﬁ-"'ﬁ

Results: Choices:

Brand Marketing (CMP1015) 001 Tradeshow Demo (TRS1016)
Database Marketing Campaign (CMP1016) Brand Marketing (CMWPL015)
Marketing Collateral Project (MCPL1012)

Marketing Collateral: Mew Day (MCP1010)

Misc. Marketing Internal Print Jobs (ORACLE) (MCP1007)

Sumrmer Database Marketing Carmpaign (CMP1017) # F

Select ol Decelack o Salack all Desalect s

El informe contiene datos para los propietarios, usuarios, proveedores o
proyectos que aparecen en el cuadro de lista Opciones.

Filtros de fechas

Para acotar el rango de fechas del informe, utilice el filtro de fechas.

La opcién Fecha mas temprana no pone ninguna limitacién en cuanto a las fechas
de inicio para la bisqueda. De forma similar, la opcién Ultima fecha no limita por
fecha de finalizacion. El valor predeterminado es tener seleccionadas ambas
opciones, lo que significa que el sistema no filtra por fechas.

La especificacion de fechas en los campos De o Hasta limita el informe a las tareas
que contienen fechas activas dentro del rango seleccionado.

Fechas activas

Las solicitudes de fecha utilizan fechas activas. Todos los proyectos, planes o
programas que estan activos en algin momento dentro del rango de fechas
especificado cumplen los criterios del informe.

Por ejemplo, si especifica un rango de fechas del 1 de enero de 2015 al 15 de
marzo de 2015, los siguientes proyectos cumpliran los criterios:

* Proyectos que se inician a partir del 1 de enero de 2015, independientemente de
cuando finalicen.

* Proyectos que finalizan el 15 de marzo de 2015 o antes, independientemente de
cuando se hayan iniciado.

Los siguientes proyectos no cumplen los criterios:
* Proyectos que finalizan antes del 1 de enero de 2015
* Proyectos que se inician después del 15 de marzo de 2015

Filtros de estado y tipo

Los filtros de estado y tipo limitan los informes para que incluyan tnicamente las
tareas con un estado o tipo seleccionado.

Las opciones de filtro estan basadas en la plantilla utilizada para crear el proyecto.
Para estos filtros, seleccione tantas opciones como desee.

Nota: No efectuar ninguna seleccién equivale a seleccionar todas las opciones.
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Informes de varios objetos

216

Cuando esté instalado el paquete de informes de IBM Marketing Operations,
puede generar informes desde la padgina Herramientas de analisis.

La tabla siguiente describe los informes predeterminados.

Tabla 47. Informes predeterminados: Pdagina Herramientas de andlisis

Informe Descripcion

Informe de Lista de todos los usuarios que han iniciado la sesién en Marketing
actividad de Operations durante un rango de fechas especificado, con el nimero
marketing total de proyectos que ha creado cada uno.

Informe de hito
vencido

Muestra todos los hitos vencidos con fechas finales de tarea entre las
fechas de inicio y finalizacién seleccionadas.

Tareas de
programa e hitos

Muestra todos los hitos del programa que ha seleccionado en el campo
de parametro.

Salud de proyecto
(mensual)

Indica el porcentaje de tiempo que se ha aplicado cada estado de salud
a los proyectos seleccionados durante el mes especificado. Incluye un
gréfico de barras y una cuadricula de datos para cada proyecto. El
sistema utiliza los célculos de estado de salud diarios automatizados
para este informe. Para ver el estado que se ha calculado para cada dia,
pulse el grafico de barras o el nombre del proyecto.

Salud de proyecto
(tendencia)

Traza las puntuaciones medias mensuales de los proyectos
seleccionados durante el afio especificado en un grafico de lineas. El
sistema utiliza los calculos de estado de salud diarios automatizados
para este informe.

Anélisis de
proyecto a tiempo

Muestra los proyectos completados dentro del periodo de tiempo
especificado junto con el nimero de dias de adelanto o retraso. Estas
fechas se calculan tomando la mayor fecha en el flujo de trabajo para el
proyecto para las columnas objetivo y previsto/real.

Tabla de
referencias
cruzadas de
rendimiento del
proyecto
(personalizado)

Muestra métricas de rendimiento del proyecto, incluyendo clientes
potenciales aprobados, ingresos y ROI Los datos se agregan a través
de iniciativa y tipo de proyecto frente a unidades de negocio. Este
informe requiere el médulo de gestién financiera.

Resumen de
rendimiento del
proyecto

Muestra los proyectos y sus datos de presupuesto. Este informe
requiere el médulo de gestion financiera.

Resumen de
rendimiento del

Muestra los proyectos agrupados por iniciativa, con datos sobre los
presupuestos, los costes, los ingresos, la tasa de respuesta y el

proyecto rendimiento de la generacién de clientes potenciales. Este informe

(personalizado) muestra como se puede personalizar un informe de muestra con los
atributos personalizados. Este informe no funciona a menos que el
administrador de plantillas implemente los atributos personalizados de
ejemplo. Este informe requiere el médulo de gestion financiera.

Tareas de Muestra todas las tareas y su estado para el proyecto especificado.

proyecto

Carga de tarea de
recursos

Muestra las tareas asignadas a los usuarios seleccionados. El informe
devuelve las tareas para cada proyecto que entra en el rango de fechas
especificado.

Resumen de
utilizacion de
recursos

Muestra una vista de resumen de los porcentajes de uso de recursos
por usuario. Seleccione las fechas de inicio y finalizacién para
especificar un rango de fechas para el informe.
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Tabla 47. Informes predeterminados: Pdgina Herramientas de andlisis (continuacion)

Informe Descripcion

Programas del Muestra un desglose de los programas por estado y tipo de plantilla.
sistema

Proyectos del Muestra un desglose de los proyectos por estado y tipo de plantilla.
sistema

Usuarios del Muestra los detalles de cada usuario de IBM Marketing Operations.
sistema

Anadlisis de tarea | Muestra todas las tareas que finalizan mas tarde o mas temprano de
a tiempo los previsto, donde la fecha de finalizacién de tarea se encuentra entre
la Fecha de inicio y la Fecha de finalizacién seleccionadas. El informe
se agrupa por nombre de tarea.

Si una tarea ha finalizado pronto, el nimero de dias que ha finalizado
antes de lo previsto se muestra sobre un fondo verde. Si ha finalizado
después de lo previsto, se visualiza como un nidmero negativo sobre un
fondo rojo.

Resumen de gasto | Muestra los gastos totales presupuestados para los proveedores

de proveedores especificados en el rango de fechas especificado, incluido el desglose
de los gastos pagados, aprobados y recibidos. Este informe requiere el
moédulo de gestion financiera.

Generar el informe Actividad de marketing

El informe de actividad de marketing presenta una lista de todos los usuarios de
Marketing Operations que han iniciado la sesién en el sistema durante un rango de
fechas especificado, con el ntimero total de proyectos que ha creado cada uno.

Acerca de esta tarea
Para generar un informe Actividad de marketing, siga estos pasos.

Procedimiento

1. Seleccione Herramientas de analisis > Herramientas de andlisis operativo.

2. En la lista de informes, pulse Informe de actividad de marketing.
Aparece una pantalla que le permite establecer el criterio de filtro.

3. Seleccione las fechas de inicio y finalizacién para el informe.

4. Pulse Finalizar para crear el informe.
Resultados

El informe contiene las columnas siguientes: Nombre, Apellidos, Direccién de
correo electrénico, ID de inicio de sesién, Nimero de proyectos y Nimero de
subproyectos.

Generacion del informe Hito vencido
El informe Hito vencido muestra todos los hitos vencidos con fechas finales de
tarea entre las fechas de inicio y finalizacién seleccionadas. Puede filtrar el informe
utilizando las opciones de filtro de fecha y estado.

Acerca de esta tarea

Para generar un informe Hito vencido, siga estos pasos.
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Procedimiento
1. Seleccione Herramientas de analisis > Herramientas de andlisis operativo.
2. En la lista de informes, pulse Informe de hitos vencidos.
Aparece una pantalla que le permite establecer el criterio de filtro.
3. Seleccione las fechas de inicio y finalizacién para el informe.
4. Opcional: Establezca filtros para los estados de Tarea y Proyecto.

5. Pulse Finalizar para crear el informe.
Resultados

El informe muestra una lista de hitos, agrupados por propietario de hito y
clasificados por cédigo de proyecto. Informe contiene las siguientes columnas:
Propietario del hito, Cédigo de proyecto, Hito, Ntimero de tarea, Estado, Nombre
de tarea, Fecha de finalizacién, Finalizacién prevista/real, Dias de retraso y Notas.

Generar el informe Tareas e hitos de los programas

El informe Tareas e hitos de los programas muestra todos los hitos de los proyectos
que forman parte del programa seleccionado en el campo de parametro. Puede
filtrar el informe por tipo de hito. Si elige no filtrar por tipo de hito, se visualizan
todas las tareas.

Acerca de esta tarea
Para generar el informe Tareas e hitos de los programas, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Seleccione Herramientas de analisis > Herramientas de andlisis operativo.
2. En la lista de informes, pulse Tareas e hitos de los programas.
Aparece una pantalla que le permite establecer el criterio de filtro.
3. Seleccione un programa en el ment desplegable Programa.

4. Opcional: Seleccione los tipos de hitos para el informe. 5i no elige ningtin tipo
de hito, el informe contiene todas las tareas de todos los proyectos que
pertenecen al programa seleccionado.

5. Pulse Finalizar para crear el informe.
Resultados

El informe muestra una lista de hitos o tareas, agrupados por proyecto y
clasificados por fechas. El incluye las siguientes columnas: Nombre de proyecto,
Tipo de hito, Nimero de tarea, Fechas y esfuerzo Previsto/Real, Fechas y esfuerzo
Objetivo, Varianza y Notas.

La columna Varianza contiene la diferencia en niimero de dias anteriores o
posteriores en que se ha producido el hito. Si un hito se ha alcanzado antes de lo
previsto, se visualiza en un fondo verde. Si se ha alcanzado después de lo previsto,
se visualiza como un niimero negativo sobre un fondo rojo.

Generar el informe Referencias cruzadas de rendimiento de
proyecto

El informe de tablas de referencias cruzadas de rendimiento de proyecto muestra
métricas de proyecto de alto nivel en una tabla cruzada con varias dimensiones de
atributos personalizados.
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Acerca de esta tarea

Nota: Este informe requiere el médulo de gestién financiera.

Procedimiento

1.

Seleccione Herramientas de analisis > Herramientas de analisis operativo.

2. En la lista de informes, pulse Tabla de referencias cruzadas de rendimiento de
proyecto. Aparece una pantalla que le permite establecer el criterio de filtro.
3. En la primera pagina de filtro, seleccione los proyectos que desea incluir en el
informe.
Para especificar otros filtros, pulse Solicitudes adicionales y contintie en el
paso 4.De lo contrario, vaya al paso 5.
4. Opcional: En la segunda pagina de filtro, especifique cualquiera de los
siguientes filtros:
* Propietario del proyecto
* Rango de fechas del proyecto
* Estado del proyecto
* Tipo de proyecto: Se determina en funcién de la plantilla utilizada para crear
el proyecto
Todas las secciones en las pagina de filtro son opcionales. Si no entra
informacién en ninguna de las secciones, el informe resultante contiene la carga
de tareas de recursos de todos los usuarios y todos los proyectos en el sistema.
5. Pulse Finalizar para crear el informe.
Ejemplo

El informe de ejemplo es una tabla de referencias cruzadas de métricas de
rendimiento de proyecto que incluye clientes potenciales aprobados, ingresos y
ROI (retorno de la inversion), agregados sobre tipo de proyecto e iniciativa para
unidades de negocio .El informe de muestra contiene la siguiente informacién:

Dimensiones de fila: (1) Iniciativa, (2) Tipo de proyecto

Los datos de la fila estan agrupados por iniciativa. Puede utilizar este campo
para categorizar los programas y planes. Cada seccién de Iniciativa contiene filas
para cada tipo de proyecto incluido en el informe.

El tipo de proyecto se determina a partir de la plantilla utilizada para crear el
proyecto. Los tipos de proyecto de muestra son Campaiia de marketing de
bases de datos, Plantilla de feria de muestras, Material auxiliar de marketing y
Plantilla de proyecto de campafia.

Dimensién de columna: unidad de negocio

Una unidad de negocio es un campo en la pagina de creacién del plan o
proyecto. Es una manera de categorizar los proyectos y planes.

Métricas a mostrar: nimero de clientes potenciales aprobados, ingresos y ROI
(retorno de la inversién)

Ejemplo de un informe de tablas de referencias cruzadas de rendimiento de
proyecto:
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Besimess Uity

¥ Leads Pasged [Actual) Credit Card  Insurance  Investment Services  Susiness Lo Folal
§ Revenie [ Actual)
RO [Achual)
Report Tatal 520 263 T3
#1,718,00 #1,718.00
Th39% -T2.26%:
Tnitiative: (Mo Yalue) 520 520
Froject Type:
Project Type: Tradeshow 520 520
Profect Type:Marketing Collaberal Project
Tratiative: Product Launch 263 263
#1,7T16.00 1, 718.00
Th. 3% T6.39%
Project Type:Database Marketing Campaign 263 263
$1,718.00 #1,718.00

Generar el informe Resumen de rendimiento de proyecto

El informe estaindar Resumen de rendimiento de proyecto lista alfabéticamente los
proyectos, junto con informacién sobre el estado, la fecha y el presupuesto. La
version personalizada enumera los proyectos agrupados por iniciativa, con datos
sobre el presupuesto, los costes, los ingresos, la tasa de respuesta y el rendimiento
de la generacién de clientes potenciales.

Acerca de esta tarea
Nota: Ambas versiones del informe requieren el médulo de gestion financiera.

La version personalizada de este informe también contiene solicitudes adicionales
y campos personalizados. Muestra cémo un informe estdndar se puede
personalizar mediante atributos personalizados y sélo funciona si el administrador
de la plantilla implementa los atributos personalizados.

Procedimiento

1. Seleccione Herramientas de analisis > Herramientas de analisis operativo.

2. En la lista de informes, pulse Resumen de rendimiento de proyecto.
Aparece una pantalla que le permite establecer el criterio de filtro.

3. En la primera pantalla de filtro, seleccione los proyectos que desea incluir en el
informe. Si los criterios de filtro son sélo los proyectos, pulse Finalizar para
ejecutar el informe.

Para especificar otros filtros, pulse Solicitudes adicionales y continte en el
paso 4. De lo contrario, vaya al paso 5.

4. Opcional: En la segunda pagina de filtro, especifique cualquiera de los
siguientes filtros:

* Propietario del proyecto
* Rango de fechas del proyecto
* Estado del proyecto

* Tipo de proyecto: Se determina en funcién de la plantilla utilizada para crear
el proyecto

Todas las secciones en las pagina de filtro son opcionales. Si no entra

informacién en ninguna de las secciones, el informe contiene el rendimiento de

todos los proyectos en el sistema.

5. Pulse Finalizar para crear el informe.
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Resultados

El informe muestra una lista de proyectos clasificados por nombre de proyecto. La
versién personalizada se agrupa por iniciativa. Los informes contienen las
siguientes columnas:

Tabla 48. Columnas en el informe Resumen de rendimiento de proyecto

Columna

Descripcion

Nombre del
proyecto /cédigo

Muestra el nombre del proyecto y su ID.

Estado

Muestra el estado de cada proyecto.

Fechas objetivo

Muestra las fechas de inicio y finalizacién objetivo.

Unidad de
negocio, segmento
y familia de

Muestra la unidad de negocio, el segmento y la familia de productos
para cada proyecto. Estos campos se incluyen con las plantillas de
muestra y se utilizan para categorizar los proyectos. No todos los tipos

productos de proyecto contienen todos estos campos. Si el informe utiliza un
proyecto que no contiene uno o varios de estos campos, la columna se
ignora (esta en blanco para dicho proyecto).
Estos campos s6lo estan en la version personalizada del informe.
Total Muestra diferente informacién de presupuesto. Estos campos se
presupuestado proporcionan en la pestafia Presupuesto de cada proyecto.
Total previsto
Coste real

Total de ingresos

Muestra las métricas de ingresos, si se han definido, para el proyecto.

Columnas de
tasas de respuesta

Muestra la tasa de respuesta y los datos de generacién de clientes
potenciales. Las tasas de respuesta y los datos de clientes potenciales se

y clientes toman de las métricas de cada proyecto, que se encuentran en la
potenciales pestafia Seguimiento.

Estos campos s6lo estdn en la version personalizada del informe.
ROI Muestra las métricas del ROI (Retorno de la inversioén) para el

proyecto, si se ha definido.

Este campo sélo esta en la version personalizada del informe.

Generar el informe Carga de tareas de recursos

Acerca de esta tarea

Para generar el informe Carga de tareas de recursos, siga estos pasos.

Procedimiento

1. Seleccione Herramientas de analisis > Herramientas de analisis operativo.

2. En la lista de informes, pulse Carga de tareas de recursos.

Aparece la pantalla Filtrar carga de trabajo de recursos.

3. Especifique cualquiera de los siguientes filtros:

e Usuario

* Proyectos

* Rango de fechas del proyecto

* Estado del proyecto

* Tipo de proyecto: Se determina en funcién de la plantilla utilizada para crear

el proyecto
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Todas las secciones de la pagina de filtro son opcionales. Si no entra
informacién en ninguna de las secciones, el informe contiene la carga de tareas
de recursos de todos los usuarios y todos los proyectos en el sistema.

4. Pulse Finalizar para crear el informe.
Resultados

El resultado del informe se escribe en la pantalla, a menos que se seleccione otro
formato. El informe muestra las tareas que cumplen el criterio de filtro, agrupadas
por usuario. El informe incluye las columnas siguientes de la pestafia Flujo de
trabajo del proyecto:

Tabla 49. Columnas en el informe Carga de tareas de recursos

Columna Descripcion

Nombre de tarea | Muestra el nombre del proyecto y su ID.

Nombre de Muestra el nombre del proyecto y su cédigo. Si pulsa el enlace se abre

proyecto la pagina de resumen del proyecto, si el administrador del informe ha
configurado el URL de obtencién de detalles.

Fechas Muestra las fechas de inicio y finalizacién previstas/reales y objetivo.

Estado Muestra el estado de cada tarea.

% completado Muestra el progreso actual de cada tarea.

Notas Muestra las notas de una tarea.

Condicién Muestra una condicién, en funcién de las fechas de una tarea.

Si la fecha de finalizacién de una tarea es posterior a la fecha de
finalizacion objetivo, esta columna contiene uno de estos dos valores:

* Retrasado: Si el estado es En curso o Completado y la Fecha de
inicio prevista es posterior a la Fecha de inicio objetivo.

* Vencido: Si el estado es En curso o Completado y la Fecha de
finalizacion prevista es posterior a la Fecha de finalizacién objetivo.

Para todas las demas tareas, este campo esta en blanco.

Generar el informe Resumen de gasto de proveedores

El informe Resumen de gasto de proveedores muestra los gastos totales
presupuestados para los proveedores especificados en un rango de fechas
especificado, incluido el desglose de los gastos pagados, aprobados y recibidos.

Acerca de esta tarea
Nota: Este informe requiere el médulo de gestién financiera.
Para generar el informe Resumen de gasto de proveedores, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Seleccione Herramientas de analisis > Herramientas de analisis operativo.
2. En la lista de informes, pulse Resumen de gasto de proveedores.
Aparece una pantalla en la que puede establecer los criterios de filtro.
3. Especifique filtros para:
* Proveedor

* Rango de fechas de facturas (el valor predeterminado es la fecha de hoy)
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Ambos filtros son necesarios.

4. Pulse Finalizar para crear el informe.

Resultados

El informe es un resumen de las facturas por proveedor, con tres columnas. Las
columnas categorizan los totales de factura por su estado, tal como se indica a

continuacion:

¢ La columna Pendiente calcula el total de todas las facturas con el estado

Borrador.

* La columna Pagadera suma todas las facturas con el estado Pagadera.

* La columna Gasto real suma todas las facturas con el estado Pagada.

Ejemplo de informe Resumen de gastos de proveedores:

Outstanding {Draft) Payable Actual Spent {Paid)

$0.00  $100.00 $26,452.00

CATERDO? - Rebecca's Catering $0.00 £0.00 $150.00
PRINTOOZ - Reactivity £0,00 £0.00 $5,852.00
PRINTOO3S - Accenture $0.00 410000 $£13,500.00
SECCO011 - American Security $0.00 £0.00 $6,250.00
SHIPPOOS - Federal Express $0.00 $£0.00 $700.00

Informes de un solo objeto

Los informes de un solo objeto estan disponibles en la pestafia Analisis de
proyectos, programas y planes. Para estos informes, se genera el informe solo sobre

ese objeto.

La siguiente tabla describe tanto los informes estandar sobre un solo objeto como
los informes de ejemplo de IBM Cognos que estan disponibles cuando se instala el
paquete de informes de IBM Marketing Operations.

Tabla 50. Informes predeterminadas: Pestafia Andlisis

Informe

Descripcion

Historial de revisiones

Un informe que lista las revisiones realizadas en el objeto actual.
Puede ver este informe de forma predeterminada si pulsa la
pestaiia Analisis de cuentas, aprobaciones, activos, planes,
programas, proyectos, objetos de marketing, solicitudes, equipos y
facturas.

Respuestas de
aprobacién

Informe sobre proyectos que muestra informacién sobre tareas de
aprobacion.

Lista de resumen de la
factura

Informe para proyectos y programas que muestra informacion de
resumen de facturas.
Nota: Este informe requiere el médulo de gestion financiera.

Referencias cruzadas
de objeto de
marketing

Informe para proyectos y objetos de marketing que enumera los
objetos de marketing referenciados o modificados por el objeto
actual.
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Tabla 50. Informes predeterminadas: Pestafia Andlisis (continuacion)

Informe Descripcion

Listado de Informe de ejemplo de Cognos para proyectos que muestra

aprobaciones y informacién adicional sobre tareas de aprobacién.

conformidad

Resumen de Informe de ejemplo de Cognos para proyectos, programas y planes

presupuesto que muestra un resumen del presupuesto por semana, mes o
trimestre.

Nota: Este informe requiere el médulo de gestién financiera.

Desglose de gastos Informe de ejemplo de Cognos para proyectos que muestra un
detallado desglose de los gastos del proyecto.
Nota: Este informe requiere el médulo de gestién financiera.

Trabajo asignado Informe para equipos que muestra las asignaciones de trabajo por
equipo y por miembro del equipo.

Ver el historial de revisiones de un objeto

Después de trabajar en un objeto, puede ver su historial de revisiones para ver
quién ha creado y modificado el objeto, los campos que se han modificado y
cuando ha tenido lugar la modificacién.

Acerca de esta tarea

Puede revisar el historial de revisiones de los siguientes objetos: cuentas,
aprobaciones, activos, planes, programas, proyectos, solicitudes, equipos y facturas.

Procedimiento
1. Vaya a la pestanna Resumen de un objeto para ver su historial de revisiones.
2. Pulse la pestafia Andlisis.

De forma predeterminada, la pagina muestra el historial de revisiones del

objeto, listando todas las modificaciones realizadas en el objeto desde que se ha
creado.

Puede seleccionar Historial de revisiones > Tipo de informe para visualizar el
historial de revisiones si se visualiza otro informe.

Tenga en cuenta las opciones siguientes:

* Para proyectos, seleccione Respuestas de aprobaciones > Tipo de informe
para visualizar el historial de revisiones de las aprobaciones enlazadas a
tareas dentro del proyecto.

* Para aprobaciones, se crea una entrada siempre que cambia el nimero de
secuencia de aprobacién (cuando el propietario de la aprobacién solicita la
reaprobacién por algiin motivo).

Por ejemplo, si Connie Contact (propietaria de la aprobacién) cambia una
aprobacién y solicita la reaprobacién, se afiade una entrada similar al
mensaje siguiente en el historial de revisiones de la aprobacién:

Connie Contact el 15/12/2005 13:47:50 Secuencia de aprobacion 2: Se ha
vuelto a solicitar Ta aprobacion y se ha incrementado el nimero de
secuencia.

Generar el informe Listado de aprobaciones y conformidad

El informe Listado de aprobaciones y conformidad lista los procesos de aprobacién
para las tareas de aprobacion de flujo de trabajo de un proyecto. Esta dividido en
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secciones para procesos de aprobacién actuales, procesos de aprobaciéon
completados y procesos de aprobacién planificados para que se inicien en el
futuro.

Acerca de esta tarea
Para generar el informe Listado de aprobaciones y conformidad, siga estos pasos.

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Proyectos.

2. En la lista de proyectos, seleccione el proyecto para el que desee generar el
informe.

3. Vaya a la pestafia Analisis del proyecto.
4. Seleccione Tipo de informe > Listado de aprobaciones y conformidad.
El informe se visualiza en la pantalla.

Resultados

Este informe contiene la siguiente informacién:

Tabla 51. Columnas en el informe Listado de aprobaciones y conformidad

Columna Descripcion

Proceso de Muestra el nimero de tarea, el nombre y el progreso para cada proceso

aprobacién/ de aprobacion de la lista. El progreso se describe como el niimero de

progreso aprobaciones recibidas en relacién con el nimero total previsto.

Elementos que se |Muestra una lista de los elementos que se han de aprobar.

aprueban

Aprobadores Muestra una lista de los aprobadores. Para un aprobador necesario,
muestra (Necesario) junto al nombre del aprobador.

Tarea enlazada Muestra el niimero de tareas y el nombre de la tarea del flujo de
trabajo enlazada a la aprobacién.

Estado Muestra el estado de la aprobacion:

* En curso: El proceso de aprobacién esta activo.
* En espera: El proceso de aprobacién se ha detenido temporalmente.
* Completado: El proceso de aprobacién se ha completado.

* No iniciado: El proceso de aprobaciéon no se ha sometido a revisién.

Generar el informe Resumen de presupuesto por trimestre

El informe Resumen de presupuesto por trimestre muestra informacién de
presupuesto por trimestre para el proyecto, programa o plan y afio fiscal
seleccionados. En el caso de los programas y planes, los datos se acumulan a partir
de los proyectos y programas que contribuyen.

Acerca de esta tarea

Nota: Este informe requiere el médulo de gestién financiera.

Para generar el informe Resumen de presupuesto por trimestre, siga estos pasos.
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Procedimiento

1.

En el menti Operaciones, seleccione una de las opciones de informe siguientes:
* Proyectos

* Programas

* Planes

Pulse la pestafia Analisis.

Seleccione Tipo de informe > Resumen de presupuesto por trimestre.

Se visualiza el informe para el afio fiscal actual. Si hay datos para mas de un
afio, puede elegir un afio fiscal diferente para el informe en el menti Afio fiscal.

Resultados

Los datos se organizan para el afio fiscal seleccionado, tal como se indica a
continuacién:

Tabla 52. Datos en el informe Resumen de presupuesto por trimestre

Secciéon Descripcion

Tabla de resumen |Esta tabla muestra informacién de resumen de presupuesto:

* Filas: Diferentes desgloses del presupuesto, por ejemplo,
real /restante, confirmado/no confirmado y previsto/disponible

* Columnas: Total de afio fiscal, a continuacién, una columna para
cada trimestre.

Nota: Para proyectos, el informe consta solamente de esta tabla.

Tabla de detalles |Para programas y planes, esta tabla muestra informacion de

presupuesto acumulada a partir de los objetos subordinados.

¢ Filas: Para un informe de programa, cada proyecto que forma parte
del programa tiene su propia fila. Del mismo modo, para un informe
de plan, cada programa tiene su propia fila.

* Columnas: Cada trimestre tiene columnas para el presupuesto de

acumulado, previsién de acumulado, acumulado confirmado y
acumulado real.

Generar el informe Desglose de gastos detallados

El informe Desglose de gastos detallado muestra los gastos para el trimestre fiscal
seleccionado.

Acerca de esta tarea

Nota: Este informe requiere el médulo de gestién financiera.

Para generar el informe Desglose de gastos detallado

Procedimiento

1.

2.
3.
4

Seleccione Operaciones > Proyectos.

En la lista de proyectos, seleccione el proyecto que desee para el informe.
Pulse la pestafia Analisis del proyecto.

Seleccione Tipo de informe > Desglose de gastos detallado.

Se visualiza el informe para el trimestre actual. Si hay datos para mas de un
trimestre, puede elegir un trimestre diferente para el informe en el ment
Trimestre fiscal.
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Resultados

Los datos se organizan para el trimestre seleccionado, tal como se indica a
continuacion:

Tabla 53. Datos en el informe Desglose de gastos detallados

Seccién Descripcion

Cuentas Muestra tres columnas (real, confirmado y previsto) de la informacién

del presupuesto para la cuenta. Los datos de cada cuenta se visualizan
en su propia fila. La primera fila contiene datos de resumen para todas
las cuentas.

Categorias de Muestra tres columnas (real, confirmado y previsto) de la informacién

costes del presupuesto. Los datos de cada categoria se visualizan en su propia
fila. La primera fila contiene datos de resumen para todas las
categorias.

Proveedores Muestra el dinero real gastado por proveedor. Hay una fila por

proveedor y la primera fila presenta los datos de resumen.

Generar el informe Trabajo asignado al equipo o miembro del
equipo
Los informes Trabajo asignado al equipo o miembro del equipo muestra las

aprobaciones, los proyectos, las solicitudes de proyectos y las tareas asociadas a un
equipo en su totalidad o a un miembro especifico del equipo.

Acerca de esta tarea

Para generar los informes Trabajo asignado al equipo o miembro del equipo, siga
estos pasos.

Procedimiento
1. Vaya a la pestaiia Analisis del equipo.

2. Seleccione el tipo de informe y la asignacién de trabajo (aprobaciones,
proyectos, solicitudes de proyectos o tareas). Si selecciona el informe Trabajo
asignado a un miembro del equipo, seleccione también el miembro del equipo.

Se visualiza el informe.
Qué hacer a continuacion

Esta disponible la siguiente informacion.

Tabla 54. Datos en los informes Trabajo asignado al equipo o miembro del equipo

Seccién Descripcién

Nombre Muestra el nombre de aprobaciones, solicitudes de proyectos y
tareas; al pulsar el enlace, se abre la pagina de resumen de la
asignacion de trabajo (si el administrador de informes ha
configurado el URL de obtencién de detalles).

Nombre de proyecto | Muestra el nombre de los proyectos; al pulsar el enlace se abre la
pagina de resumen del proyecto (si el administrador del informe
ha configurado el URL de obtencién de detalles).

Coédigo de proyecto Muestra el cédigo de proyecto de aprobaciones, proyectos y tareas.

Propietario del Muestra el propietario del proyecto de aprobaciones y tareas.
proyecto
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Tabla 54. Datos en los informes Trabajo asignado al equipo o miembro del
equipo (continuacion)

Seccién Descripcion

Solicitante Muestra el solicitante de aprobaciones y tareas.

Propietario de la tarea | Muestra los propietarios de la tareas.

ID de solicitud Muestra el ID de las solicitudes de proyecto.
Aprobador Muestra el aprobador de las aprobaciones.
Estado Muestra el estado de aprobaciones, proyectos y tareas.

Portlets de panel de control
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Para gestionar los paneles de control y afiadirles portlets, pulse Panel de control >
Crear panel de control.

Puede utilizar los portlets de paneles de control como ayuda para acceder a la
informacién y las caracteristicas de la aplicacién que necesita mas a menudo. Cada
panel de control incluye uno o varios portlets que presentan diferentes maneras
para poder acceder y actualizar la informacién de forma rapida y eficaz:

* Los portlets de lista proporcionan una lista de enlaces a elementos en Marketing
Operations, por ejemplo, Aprobaciones en espera de accién, Gestionar mis tareas
y Mis alertas.

* Los enlaces rdpidos proporcionan acceso con una sola pulsacion a opciones
como, por ejemplo, Crear proyecto nuevo o Afadir factura.

* Los portlets de informes le proporcionan acceso a informes como Presupuesto
por tipo de proyecto o Posicién financiera de marketing. Estos portlets estan
disponibles si estd instalado el paquete de informes de Marketing Operations

Portlets de lista de Marketing Operations

5i no se ha instalado el paquete de informes de Marketing Operations, contintia
teniendo acceso a los portlets de lista de Marketing Operations que estan
disponibles en su panel de control.

El administrador del sistema selecciona los portlets que los miembros de su
organizacién pueden afiadir al panel de control. Para gestionar los paneles de
control y afiadirles portlets, seleccione Panel de control > Crear panel de control.

Tabla 55. Portlets de lista de Marketing Operations estdandar

Informe Descripcion

Accién de espera de |Lista de aprobaciones que estdn a la espera de su accién.
aprobaciones

Gestionar mis tareas |Lista sus tareas pendientes y activas, y las aprobaciones no
iniciadas y en curso. Aparece una opcién para cambiar el estado de
cada uno de los elementos listados.

* Para las tareas, puede cambiar el estado a Finalizar o Saltar.

* Para las aprobaciones No iniciadas, puede cambiar el estado a
Enviar o Cancelar.

* Para las aprobaciones En curso de las que es propietario, puede
cambiar el estado a Detener, Finalizar o Cancelar.

* Para las aprobaciones En curso que tiene asignadas para aprobar,
puede cambiar el estado a Aprobar o Rechazar.
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Tabla 55. Portlets de lista de Marketing Operations estandar (continuacion)

Informe Descripcion

Mis proyectos activos | Lista los proyectos activos.

Mis alertas Lista las alertas de Marketing Operations.
Estado de mi Lista el nombre, estado de salud, porcentaje completado y nimero
proyecto de tareas que se le ha asignado para cada proyecto que posee o que

le incluye como miembro o revisor. El porcentaje completado se
calcula como:

(Nimero de tareas finalizadas + Nimero de tareas omitidas) =+
Nimero total de tareas de flujo de trabajo

* Para volver a calcular el estado de salud del proyecto, pulse .
El sistema vuelve a calcular el estado de salud solo para que lo
muestre este portlet. No funciona en ningtn otro lugar en
Marketing Operations.

Nota: Los célculos de la salud del proyecto pueden realizarse
sélo en intervalos de 5 minutos.

* Si es propietario de mas de 100 proyectos, pulse Mostrar todo
para abrir la lista en un didlogo nuevo.

* Para exportar datos de proyecto listados en un archivo .CSV,
pulse Exportar.

* Puede ver la informacién de resumen para un proyecto en el
separador Resumen. Para ver mds medidas de la salud de un
proyecto, pulse el indicador de porcentaje completado. Para
visualizar la lista Mis tareas, pulse el niimero en la columna

Tareas.
Mis solicitudes Lista las solicitudes de las que es propietario.
Mis tareas Lista las tareas de las que es propietario.
Proyectos que Lista todos los proyectos que se exceden del presupuesto para el
exceden el afio natural.
presupuesto Nota: Este informe requiere el médulo de gestion financiera.

Portlets de enlaces rapidos

Los enlaces rdpidos son enlaces predefinidos a productos IBM EMM. Algunos
enlaces rdpidos permiten a los usuarios realizar acciones bésicas en el producto
IBM EMM dentro del panel de control, sin navegar hasta el producto. Puede
configurar portlets que contengan un conjunto de enlaces rdpidos que haya
seleccionado.

Para afiadir un portlet de enlaces rapidos a uno de los paneles de control, pulse
Gestionar portlets > Crear portlet de enlaces rapidos y seleccione los enlaces
rapidos que desea incluir.

La tabla siguiente describe los enlaces rapidos disponibles una vez instalado
Marketing Operations.

Tabla 56. Lista de portlets de enlace rapido

Enlace rapido Funcién
Crear solicitud de Abre una ventana emergente donde puede seleccionar una plantilla
proyecto nuevo de proyecto para crear una solicitud de proyecto. También puede

pulsar Continuar para abrir el asistente de solicitud de proyecto en
la aplicacion.
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Tabla 56. Lista de portlets de enlace rapido (continuacion)

Enlace rapido

Funcién

Crear proyecto nuevo

Abre una ventana emergente donde puede seleccionar una plantilla
de proyecto para crear un proyecto. También puede pulsar
Continuar para abrir el asistente de proyecto en la aplicacion.

Adicién de una

Abre el asistente Afiadir factura en la aplicacion.

factura
Proyectos Abre la pagina Lista de proyectos en la aplicacion.
Informes Abre la pagina Herramientas de analisis > Herramientas de

analisis operativo.

Biblioteca de recursos

Abre la pagina Biblioteca de activos en la aplicacién.

Aprobaciones

Abre la pagina Lista de aprobaciones en la aplicacion.

Portlets de informes de Marketing Operations IBM Cognos

La tabla siguiente describe los portlets de panel de control de Marketing
Operations que estan disponibles después de instalar el paquete de informes de
Marketing Operations.

Tabla 57. Portlets de informes de Marketing Operations IBM estdndar de Cognos

Informe

Descripcion

Presupuesto por tipo
de proyecto

Un ejemplo de informe de IBM Cognos que muestra un gréfico
circular 3-D del presupuesto por tipo de proyecto para el afio
natural actual. Este informe requiere el médulo de gestion
financiera.

Proyectos
completados por
trimestre

Un ejemplo de informe de IBM Cognos que muestra un diagrama
de barras 3-D del ntimero de proyectos finalizados antes, durante o
después de la fecha prevista, completados este trimestre.

Prevision por tipo de
proyecto

Un ejemplo de informe de IBM Cognos que muestra un grafico
circular 3-D del gasto previsto por tipo de proyecto para el afio
natural actual.

Resumen de
aprobaciones del
gestor

Un ejemplo de informe de IBM Cognos que muestra datos sobre
aprobaciones activas y completadas para todos los proyectos en
curso en el sistema.

Resumen de tareas de
gestor

Un ejemplo de informe de IBM Cognos que muestra datos sobre
tareas activas y completadas para todos los proyectos en curso.

Situacion financiera
de marketing

Un ejemplo de informe de IBM Cognos que muestra una linea
temporal con los importes de presupuesto, previsto, confirmado y
real de todos los planes en todos los estados en el afio natural
actual. Este informe requiere el médulo de gestién financiera.

Resumen de mis
tareas

Un ejemplo de informe de IBM Cognos que muestra datos sobre
todas las tareas activas y completadas para el usuario que visualiza
el informe en todos los proyectos en curso.

Resumen de mis
aprobaciones

En ejemplo de informe de IBM Cognos que muestra datos sobre
aprobaciones activas y completadas para el usuario que visualiza el
informe.

Proyectos por tipo de
proyecto

Un ejemplo de informe de IBM Cognos que muestra un diagrama
circular 3-D que representa todos los proyectos en curso en el
sistema por tipo de plantilla.

Proyectos por estado

Un ejemplo de informe de IBM Cognos que muestra un diagrama
de barras 3-D que representa todos los proyectos en el sistema por
estado: borrador, en curso, en espera, cancelado y finalizado.
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Tabla 57. Portlets de informes de Marketing Operations IBM estdndar de
Cognos (continuacion)

Informe Descripcion

Proyectos solicitados | Un ejemplo de informe de IBM Cognos que muestra un grafico de
y completados linea temporal del nimero de solicitudes de proyecto y el niimero
de proyectos completados por mes. Este informe cuenta las
solicitudes de proyecto sélo con los siguientes estados: Enviada,
Aceptada o Devuelta.

Gasto por tipo de Un ejemplo de informe de IBM Cognos que muestra un gréfico

proyecto circular 3-D del importe real gastado por tipo de proyecto en el afio
natural actual. Este informe requiere el médulo de gestion
financiera.
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Capitulo 18. Busquedas

Puede realizar bisquedas simples y avanzadas en IBM Marketing Operations.

Puede realizar una bisqueda simple o avanzada de planes, programas, proyectos,
tareas, activos, aprobaciones, objetos de marketing y facturas desde cualquier vista
en la seccién correspondiente de IBM Marketing Operations. Las btisquedas en la
seccion Programas solo recuperan programas. Las buisquedas en la seccion
Proyectos sélo recuperan proyectos.

Busquedas simples

Puede utilizar la bisqueda simple de IBM EMM para buscar la mayoria de los
objetos, incluyendo los planes, programas, proyectos, activos, aprobaciones, tareas
y facturas. Puede realizar estas buisquedas utilizando el campo Buscar de la barra
de mends en la parte superior de la ventana. Para obtener mds detalles sobre esta
funcién de buiisqueda, consulte la publicacion IBM Marketing Platform
Administrator’s Guide (Guia del administrador). Puede utilizar esta busqueda para
buscar la mayoria de los objetos, incluyendo planes, programas, proyectos, activos,
aprobaciones, tareas y facturas.

Busquedas avanzadas

Puede utilizar la funcién de biisqueda avanzada de IBM Marketing Operations
para especificar blisquedas mas complejas. Estas bisquedas pueden estar basadas
en varios criterios diferentes que se aplican al tipo de elementos que esta
buscando. Puede guardar las biisquedas avanzadas que se utilizan comtinmente
para ahorrar tiempo.

La busqueda avanzada funciona de la misma manera para todos los objetos
excepto los activos. Marketing Operations proporciona un tipo de pagina de
busqueda avanzada de activos y un tipo diferente para todos los demds objetos
que contienen las funciones de bisqueda avanzada.

consideraciones sobre permisos

Al buscar un objeto, IBM Marketing Operations siempre dirige la btisqueda a todos
los objetos de los que el usuario tiene derechos de seguridad para visualizar (por
ejemplo, todos los proyectos). Esta bisqueda global se produce incluso si inicia la
busqueda desde dentro de una vista filtrada, como la vista Proyectos activos, o
desde dentro de una btisqueda guardada.

Por ejemplo, el administrador del sistema no le ha proporcionado acceso al
separador Flujo de trabajo de una plantilla de proyecto. Incluso si es miembro del
proyecto, las tareas del proyecto creadas desde dicha plantilla no aparecen en los
resultados de una busqueda de tipo Todas las tareas. Sin embargo, si le han
asignado una o varias tareas de dicho proyecto, entonces se visualizan esos
proyectos independientemente de los derechos de acceso.
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Busquedas de cuadriculas

En las bisquedas avanzadas, los atributos de cuadriculas aparecen en la lista de

atributos disponibles para afiadirlos a una btisqueda. Esta btisqueda busca todas
las plantillas de proyecto que estén habilitadas, independientemente de si existen
proyectos u objetos de marketing creados a partir de dicha plantilla.

Por ejemplo, presuponga que el sistema contiene lo siguiente:
* Una plantilla de proyecto con el nombre "Feria de muestras", que esta habilitado.
* Un separador Proveedores disponible para las plantillas de Feria de muestras.

* El separador Proveedores contiene una cuadricula. Una de las columnas de la
cuadricula tiene el nombre URL de proveedor.

En la pantalla de buiisqueda avanzada para proyectos, puede seleccionar URL de
proveedor cuando selecciona una condicién para la btisqueda. El atributo URL de
proveedor aparece en la lista, incluso si el sistema no contiene ningtin proyecto
"Feria de muestras".

Cuando se suprime una plantilla, sus atributos de cuadricula dejan de estar
disponibles como criterios de blisqueda. Puede buscar atributos en una plantilla
inhabilitada seleccionando una plantilla no habilitada, o Todo inhabilitado, en la
pantalla de bisqueda avanzada.

Busquedas de atributos de objetos

Puede buscar los atributos contenidos en objetos de marketing que estan enlazados
desde otros objetos de marketing o desde proyectos.

Por ejemplo, presuponga que tiene proyectos con enlaces a objetos de marketing
que contienen un atributo que desea buscar. Los proyectos son de tipo "Material
auxiliar de marketing", que enlazan con objetos de marketing. Estos objetos de
marketing son de tipo "Creativos", que contienen un atributo Coste, el cual es el
coste del creativo.

En la pagina del proyecto, puede realizar una bisqueda avanzada que devuelva
los proyectos basados en el criterio que especifique para el atributo Coste.

Busqueda de una biblioteca de activos digitales
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Utilice la bisqueda avanzada para activos para buscar informacién en campos
especificos que el propietario ha proporcionado cuando ha creado o modificado
activos.

Acerca de esta tarea

Para realizar una btisqueda avanzada de una biblioteca de activos digitales, siga
estos pasos.

Procedimiento
1. Seleccione Operaciones > Activos.
2. Seleccione una biblioteca de activos digitales que se ha de buscar.

3. Pulse el icono Buscar/Filtrar ( X ).

Se muestra la pantalla Bisqueda de activos.
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4. Complete los campos, en funciéon de lo que desee buscar.

5. Pulse Buscar.

Resultados

Los elementos que cumplen los criterios de bisqueda se muestran en la pagina de
lista Activos.

Busqueda de objetos que no son activos

Utilice la busqueda avanzada para buscar objetos que no son activos.

Acerca de esta tarea

Para realizar una btisqueda avanzada, salvo para los activos, siga estos pasos:

Procedimiento

1.

Abra la pagina de lista del tipo de objeto que desea buscar. Por ejemplo, abra
la pagina de lista de un proyecto o tarea.

Pulse el icono Buscar ( £ ).

Se muestra la pagina Biisqueda avanzada:

Search for: Projects

Select wems where | a0y % of the Tollowing apphs

(1) |Ad Templates Bv| Stotus 27 In o InFrogress |

= Ingerl & Ny Condition = < INGEM & New GFoURing = = Remoys Selacted =

| Sua JL SaveAs. L Apply J Reset § Close |

Seleccione una plantilla en la que basar la biisqueda. La lista agrupa las
plantillas para el tipo de objeto en Todas las plantillas, Todo activado y Todo
inhabilitado.

Nota: Esta lista no aparece si sélo hay una plantilla disponible para el tipo de
objeto.

Seleccione un atributo en el que basar la bisqueda. Los atributos se listan en
orden alfabético.

Seleccione un operador para la busqueda. Los operadores disponibles
dependen del tipo de atributo seleccionado para la bisqueda.

Seleccione o especifique un valor.

Repita los pasos del 3 al 6 segtin sea necesario para afiadir criterios a la
busqueda avanzada.

Si especifica varios criterios, en la parte superior del didlogo, indique si desea
buscar los objetos que coinciden con alguno o con todos los criterios.

Opcional: Pulse Guardar como para guardar la bisqueda.
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Los administradores también puede publicar la bisqueda seleccionando el
cuadro de seleccién Publicar en el recuadro de didlogo Guardar como. Las
busquedas publicadas estan disponibles para todos los usuarios de Marketing
Operations.

10. Pulse Aplicar para completar la bisqueda basada en su criterio.

Volver a agrupar y clasificar el criterio de busqueda

A medida que crea criterios de btisqueda, puede reorganizar la agrupacién y el
orden de cualquier condicién de biisqueda.

Acerca de esta tarea
Para reagrupar y reordenar el criterio de biisqueda, siga estos pasos.

Procedimiento

1. Para la condicién que desea mover, coloque el cursor sobre el recuadro de
ntmero de la condicion.

El cursor cambia a una doble flecha vertical. Se muestra la ayuda contextual
Arrastre para mover esta condicidon a otro Tugar de la consulta.

2. Arrastre la condicién a donde desea insertarla. La linea roja de guia muestra
doénde se insertara la condicion.

3. Cuando la condicién se haya colocado correctamente, suelte el ratén para soltar
la condicién en su nueva ubicacion.

Nota: Puede arrastrar y soltar los criterios de bisqueda en cualquier nivel.

El operador No en
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El operador No en devuelve todas las instancias de objetos que no tienen el valor
del atributo que se ha especificado en la bisqueda o no incluyen el atributo.

Plantillas y atributos

Los objetos de IBM Marketing Operations (planes, programas y proyectos) se crean
a partir de plantillas.

Las plantillas tienen definiciones de atributos, por ejemplo, brochure_type. Las
instancias de proyecto creadas a partir de la misma plantilla pueden tener valores
diferentes para sus atributos. Por ejemplo, TS001 puede haber definido su tipo de
folleto como de tres pliegues y TS002 puede haber definido su tipo de folleto
como de dos pliegues.

En una instalacién tipica de IBM Marketing Operations, hay varias plantillas de
proyecto, y un atributo determinado puede estar presente en algunas plantillas y
ausente en otras.

Comportamiento del operador No en

Por ejemplo, si busca "todas las frutas que no tienen semillas de color negro”, la
busqueda devolvera las frutas que no tienen semillas de color negro y las frutas

que no tienen semillas. Las frutas sin semillas no tienen semillas de color negro.

Observe el ejemplo siguiente:
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* La Plantillal tiene el separador personalizado Empresa que contiene el atributo
UnidadEmpresa.

* La Plantilla2 no tiene el separador personalizado Empresa, por lo tanto, no
contiene el atributo UnidadEmpresa ).

* Se crean dos proyectos a partir de Plantillal:

— El Proyectol se ha creado con "Seguro" como valor de UnidadEmpresa.

— El Proyecto2 se ha creado con "Banca" como el valor de UnidadEmpresa.

* Se crean dos proyectos a partir de Plantilla2: Proyecto3 y Proyecto4

Si crea una bisqueda con el criterio siguiente, la biisqueda devuelve Proyecto2,
Proyecto3 y Proyecto4 debido a que ninguno de estos proyectos tiene

UnidadEmpresa =

Seguro.

[Todas Tas plantillas] > [UnidadEmpresa] > [No en] > [Seguro]

Pagina de busqueda avanzada de activos

Si pulsa Buiisqueda avanzada en una pagina de lista de activos digitales, el sistema
muestra una pagina con los campos siguientes.

Tabla 58. Opciones de la Busqueda avanzada para activos digitales

Campo

Descripcién

Nombre de activo

Busca el campo Nombre de activo todos los activos existentes. IBM
Marketing Operations busca todos los nombres de activos que
contienen la serie de texto especificada. Puede utilizar los siguientes
comodines estandar:

e * - para buscar cualquier serie

* ? - para buscar cualquier caracter.

Seleccione un operador booleano:

* AND: Devuelve los elementos que contienen todas las palabras en el
campo Nombre de activo.

* OR: Devuelve los elementos que no contienen ninguna palabra en el
campo Nombre de activo.

Codigo de activo

Busca en el campo Cédigo de activo todos los activos existentes. IBM
Marketing Operations busca todos los c6digos que contienen la serie
especificada.

Descripciéon

Busca texto en el campo Descripcién para todos los activos existentes.
IBM Marketing Operations busca los caracteres especificados en todos
los campos de descripcién.

Estado

Selecciona alguno o todos los estados que se han de buscar: Borrador,
Finalizado o Bloqueado.

Vence antes de

Especifique una fecha. IBM Marketing Operations busca todos los
activos con fechas de vencimiento iguales o anteriores a la fecha
especificada.

Nombre de
carpeta

Especifique una parte o la totalidad de un nombre de carpeta que se ha
de buscar. IBM Marketing Operations busca todos los nombres de
carpeta que contienen la serie de texto especificada y busca los activos
en esa carpeta.

Palabras clave

Busca en el campo Palabras clave todos los activos existentes. IBM
Marketing Operations busca cualquier palabra clave que contenga la
serie de texto especificada.

Propietarios

Seleccione uno o varios propietarios para buscar activos que pertenecen
al propietario.
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Tabla 58. Opciones de la Busqueda avanzada para activos digitales (continuacion)

Campo Descripcion
Nombre de Busca en el campo Nombre de activo todos los activos. IBM Marketing
version Operations busca todas las versiones que contienen la serie de texto

especificada.

Instrucciones de
uso

Busca en el campo Instrucciones de uso todos los activos. IBM
Marketing Operations busca todas las instrucciones de uso que
contienen la serie de texto especificada.

Pagina de busqueda avanzada para objetos que no son activos
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Si pulsa Buscar en una pagina de lista, en la mayor parte de los objetos de IBM
Marketing Operations, el sistema muestra una pagina con los campos siguientes:

Tabla 59. Opciones de busqueda avanzada para otros objetos

Control Descripcién
Buscar Escriba el texto que indique los objetos que estd buscando.
Seleccionar Especifique si la busqueda debe hacer coincidir todos o cualquier
elementos criterio de busqueda. El valor predeterminado es todo.
Condicién Cree una condicién de biisqueda especificando las opciones siguientes:
* Seleccione la plantilla en la que se ha de basar la biisqueda.
* Seleccione el atributo que desea buscar.
* Seleccione el operador de basqueda.
* Escriba el valor del criterio.
Por ejemplo, busque los proyectos con nombres que incluyan la palabra
Marketing.
* Seleccione Todo activado para buscar en todas las plantillas de
proyecto habilitadas.
* Seleccione Nombre de proyecto.
* Seleccione Contiene.
* Escriba Marketing.
Agrupacién Cree una agrupacion para los resultados de la bisqueda especificando

las opciones siguientes:
* Seleccione todo o cualquier como criterio de agrupacién.

* Proporcione el resto de los criterios de agrupacién, tal como se
describe para crear la condicién.

Insertar una
nueva condiciéon

Insertar una linea nueva para especificar una condicién.

Insertar una
nueva agrupacion

Insertar una nueva linea para agrupar los criterios de bisqueda.

Eliminar
seleccionados

Eliminar cualquier condicién o agrupacién seleccionada.

Guardar como

Guardar su criterio como una bisqueda con nombre. Los
administradores de IBM Marketing Operations pueden publicar una
btisqueda seleccionando el recuadro de seleccién Publicar.

Aplicar Completar la biisqueda segtin los criterios que ha especificado.

Restablecer Restablecer el recuadro de didlogo para borrar el criterio que ha
especificado.

Cerrar Cerrar el recuadro de didlogo sin completar la biisqueda.
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Busquedas guardadas

Puede guardar cualquier bisqueda avanzada pulsando Guardar como en la pagina
Bisqueda avanzada. Las biisquedas guardadas sélo estan disponibles para planes,
programas, proyectos y objetos de marketing.

Hay dos tipos de btisquedas guardadas: publicadas y no publicadas. Las
busquedas guardadas no publicadas sélo estan disponibles para el usuario que las
ha guardado. Las bisquedas guardadas publicadas estdn disponibles para todos
los usuarios. S6lo un administrador de IBM puede publicar las buisquedas
guardadas.

Como acceder a las busquedas guardadas

Después de guardar una btisqueda, puede acceder a la bisqueda y volver a
ejecutarla con los mismos criterios. Puede acceder a las bisquedas guardadas de
dos maneras:

* En el mend Accién en la pagina de lista del objeto

* En la pégina de lista, cuando visualiza todos los objetos de dicho tipo
seleccionando Todos [elemento] en el ment Accién

Por ejemplo, las busquedas guardadas para proyectos estan disponibles en la
pagina Lista de proyectos cuando visualiza todos los proyectos y solicitudes. Si el
sistema contiene busquedas guardadas publicadas, se listardn junto con las
busquedas guardadas no publicadas.

Como establecer el orden de clasificacion de las busquedas
guardadas

Al guardar una buisqueda, la columna de clasificacién y el orden de clasificacién
que existen en la pagina en la que esta buscando se convierten en el valor
predeterminado del orden de clasificaciéon en la biisqueda guardada.

Nota: Si crea una bisqueda guardada a partir de otra bisqueda guardada que
tiene columnas opcionales, las columnas opcionales no se incluyen. Si la columna
de clasificacién en la biisqueda original era opcional, en la segunda btisqueda
guardada la columna de clasificacién revierte al valor predeterminado. La columna
de clasificacion no existe en la nueva bisqueda guardada.

Puede cambiar la columna de clasificacién y el orden de clasificaciéon de una
bisqueda no publicada realizando las acciones siguientes:

1. Cambiar la columna de clasificacién y el orden de clasificacién de la pagina de
lista

2. Acceder a la bisqueda guardada
3. Pulse Guardar para actualizar la bisqueda

Esta opcién sélo se aplica a las bisquedas no publicadas. Para cambiar la columna
de clasificacién y el orden de clasificacién de una btisqueda no publicada, el
administrador de IBM debe anular la publicacién de la bisqueda, cambiar la
clasificacién y volver a publicar la bisqueda.
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Visualizacion de una busqueda guardada

Puede ver todas las bisquedas publicadas y cualquier bisqueda no publicada que
haya guardado.

Acerca de esta tarea

Para ver una buisqueda guardada, siga estos pasos.

Procedimiento

1.

Abra la pagina de lista para un tipo de objeto.

2. Pulse Todos <objetos> (donde <objetos> son proyectos/solicitudes, programas o

planes).

Las bisquedas guardadas y todas las btisquedas publicadas aparecen como
carpetas en la parte superior de la pantalla.

Pulse la carpeta que contiene los resultados de bisqueda que desea ver.

Nota: Las btisquedas guardadas también estan disponibles en el ment del
icono Acciones.

Supresién de una busqueda guardada

Solo puede suprimir sus propias bisquedas guardadas. No puede seleccionar
ninguna otra buisqueda.

Acerca de esta tarea

No puede suprimir una bisqueda guardada con ninguna de las siguientes
caracteristicas:

Creada por otro usuario

Una btisqueda de tarea, proyecto o calendario predeterminada
Una busqueda de sistema

Publicada

La busqueda que el usuario esta utilizando actualmente

Procedimiento

1.

Abra la pagina de lista para un tipo de objeto.

Pulse el icono Acciones (““ ) y seleccione la bisqueda o busquedas que
desee suprimir.

Pulse Suprimir seleccionados para eliminar las biisquedas seleccionadas.
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Capitulo 19. Alertas y el panel de mensajes

Puede utilizar las alertas y el panel de mensajes para comunicar informacién a
otros usuarios de IBM Marketing Operations.Las alertas y el panel de mensajes
estdn disponibles para planes, programas, proyectos, solicitudes, activos, cuentas,
aprobaciones, facturas, tareas, equipos y objetos de marketing.

Puede utilizar alertas para comunicar informacién a personas especificas sobre el
estado de un objeto o sobre una accién que el usuario tiene que efectuar. Las
suscripciones de alerta predeterminadas las establecen los administradores, pero
los propietarios y participantes de los objetos especificos pueden alterarlas
temporalmente segtin cada objeto.

Para tareas de flujo de trabajo, las alertas son breves o detalladas.

Puede utilizar el panel de mensajes para comunicar informacion a los otros
miembros del equipo o a un propietario de objeto.

La pagina Alertas

Cuando reciba una alerta, vaya a la pagina Alertas para verla. Las alertas también
se envian a las direcciones de correo electrénico de los usuarios afectados (para
cada usuario que tiene configurada una direccién de correo electrénico valida).

Para obtener una lista detallada de los eventos que pueden desencadenar una
alerta y para obtener mas informacién sobre la configuracion de alertas, consulte la
publicacion IBM Marketing Operations Administrator’s Guide (Guia del administrador).

Para ver las alertas, inicie sesién y pulse el icono Alertas ( G4 )- Cuando se pulsa,
o se desplaza, por encima del icono de alertas, se muestra un ment desplegable
que separa las alertas para las aplicaciones instaladas. El niimero de alertas aparece
a la izquierda de cada nombre de aplicaciéon. Después de elegir las alertas de
aplicacion que desea ver, la pagina muestra la siguiente informacién:

Tabla 60. Columnas de la pdgina Alertas

Columna Descripcion

Cabecera de El niimero de alertas no leidas, entre paréntesis, y el niimero total de
péagina alertas

Casilla de Seleccione las alertas para una accién especifica, por ejemplo, para
verificacién marcar un grupo de alertas para supresion.

Seleccione el cuadro de la primera linea, junto a la etiqueta de texto de
mensaje, para seleccionar todas las alertas.

Texto de mensaje | Texto de la alerta

Fecha/Hora La hora del evento que ha desencadenado la alerta.

Puede realizar las acciones siguientes en la pagina Alertas:
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Tabla 61. Controles de la pdgina Alertas

Enlace/Botén Descripcion

= Seleccione el icono del sobre amarillo al lado de una alerta para marcar
la alerta como leida.

Después de pulsar el icono, se inhabilita la alerta. Vuelva a seleccionar
el icono para marcar la alerta como no leida.

Titulo de la alerta |Pulse en el enlace en la alerta para ir al objeto que es el sujeto de la
alerta.

Nota: La pagina Alertas permanece abierta mientras ve la informacién
en una ventana separada.

Paginas Pulse en el nimero de una pagina para listar la pagina de alertas
correspondiente.

Suprimir Pulse para suprimir las alertas seleccionadas.

seleccionados

Suprimir todo Pulse para suprimir todas las alertas.

Marcar todo como | Pulse para marcar todas las alertas como leidas, poniendo las alertas en
leido gris claro. Aparece una pantalla de confirmacién para asegurarse de
que desea marcar todas las alertas como leidas.

Marcar todo como | Si no tiene alertas no leidas, pulse en este enlace para marcar todas las
no leido alertas como no leidas.

Cerrar Pulse para cerrar la pagina Alertas.

Alertas en direcciones de correo electronico externas

Puede recibir alertas en una direccién de correo electronico fuera del dominio de
su organizacion.

Si su direccién de correo electrénico esta fuera del dominio de la organizacién que
tiene instalado IBM Marketing Operations, tiene que modificar su servidor SMTP
para recibir alertas. Afiadir la direccién IP del servidor de Marketing Operations a
la lista de direcciones IP permitidas para transmision.

Comentarios para las alertas
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Los usuarios pueden afiadir comentarios a la alerta antes de que el sistema envie la
alerta.

Para muchos eventos, el sistema envia alertas basadas en las acciones que realizan
los usuarios.

Por ejemplo, cuando el propietario de un proyecto inicia un proyecto, el sistema
envia alertas a los miembros del proyecto. Antes de que el sistema envie la alerta,
el propietario del proyecto puede afiadir comentarios a la alerta. El sistema
proporciona un cuadro de didlogo que contiene el texto de la alerta. El usuario
puede entrar comentarios adicionales a la alerta. Cuando el usuario cierra el
cuadro de didlogo, el sistema envia la alerta, incluidos los comentarios.

Para los siguientes eventos, los usuarios pueden anadir comentarios a la alerta
antes de que el sistema envie la alerta:
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Tabla 62. Puede afadir comentarios a las alertas para estos eventos

Objeto

Eventos

Solicitud de
proyecto

Se ha enviado una solicitud de proyecto.
Se ha aceptado una solicitud de proyecto.
Se ha devuelto una solicitud de proyecto.

Se ha cancelado una solicitud de proyecto.

Proyecto

Se ha iniciado un proyecto.

Se ha puesto en espera un proyecto.
Se ha reiniciado un proyecto.

Se ha completado un proyecto.

Se ha cancelado un proyecto.

Se ha puesto un proyecto en estado no iniciado.

Programa

Se ha iniciado un programa.

Se ha puesto en espera un programa.
Se ha reiniciado un programa.

Se ha completado un programa.

Se ha cancelado un programa.

Plan

Se ha iniciado un plan.

Se ha puesto en espera un plan.
Se ha reiniciado un plan.

Se ha completado un plan.

Se ha cancelado un plan.

Aprobacién

Se ha iniciado un proceso de aprobacion.

Se ha puesto en espera un proceso de aprobacién
Se ha reiniciado un proceso de aprobacién.

Se ha completado un proceso de aprobacién.

Se ha cancelado un proceso de aprobacién

Activo

Se ha creado un borrador de un activo.
Se ha bloqueado un activo.
Se ha finalizado un activo.

Se ha archivado un activo.

Factura

Una factura estd marcada como pagadera.
Una factura estd marcada como pagada.
Se ha vuelto a crear un borrador de una factura.

Se ha cancelado una factura.

Objeto de
marketing

El estado de un objeto de marketing ha cambiado.

Suscripcion a alertas para un objeto

Los usuarios que no son administradores pueden alterar temporalmente los valores
predeterminados en el plan, programa, proyecto o solicitud de proyecto. Si altera
temporalmente los valores predeterminados, puede controlar las alertas que recibe
cada propietario de objeto y participante.

Capitulo 19. Alertas y el panel de mensajes
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Acerca de esta tarea

Si hay permisos configurados para cualquiera de las pestafias de un proyecto o
solicitud, el sistema filtra las alertas. Por ejemplo, las alertas sobre archivos
adjuntos no se envian a los usuarios que no tienen acceso a una pestafia Archivos
adjuntos de proyecto.

Procedimiento

1. Abra el objeto para el que desea cambiar las suscripciones a alertas.

2. Pulse el icono Comunicar ( ") y seleccione Suscribirse a las alertas.

3. En la lista de alertas, seleccione la alerta que desea cambiar. Puede establecer o
borrar suscripciones a la alerta para cada tipo de usuario: Propietario o
Participante. Las entradas posibles son las siguientes:

Opcién Descripcion

Marca de seleccion El usuario recibe la alerta o alarma.
En blanco El usuario no recibe la alerta o alarma.
n/d Cuando ha creado el objeto, no ha

especificado miembros del equipo para este
nivel de acceso (por ejemplo, Participante
del programa). Después de afiadir miembros
de equipo con el nivel de acceso
correspondiente, puede establecer alertas
para ese nivel de acceso.

4. Pulse Aceptar para guardar los cambios o Cancelar para salir sin realizar
cambios en los valores de la alerta.

Alertas de tareas breves y detalladas
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Cuando alguien efectiia cambios en un flujo de trabajo, estos cambios pueden
afectar a varias tareas, miembros y fechas. Puede determinar si los usuarios reciben
alertas detalladas o breves acerca de los cambios del flujo de trabajo.

Las alertas breves y detalladas se pueden enviar por correo electrénico y mediante
Marketing Operations:

* Modo breve: la notificacién informa a los usuarios que se han realizado cambios
en el flujo de trabajo. En algunos casos, se muestran el campo modificado y el
nuevo valor.

* Modo detallado: la notificacién contiene una seccién para cada tarea que se ha
cambiado. Para cada cambio, en la alerta se listan los valores anterior y actual.

Tenga en cuenta las siguientes restricciones:

* Si un proyecto estd configurado para entregar alertas detalladas s6lo a los
propietarios y participantes, los cambios de las tareas del flujo de trabajo
generan una alerta detallada que sélo se envia a los propietarios del proyecto y
a los miembros de tareas afectados. Las alertas breves relacionadas con las tareas
del flujo de trabajo, tales como Tarea asignada o Tarea iniciada, no se envian.

* Si un proyecto esta configurado para entregar alertas detalladas sélo a los
propietarios, los cambios en las filas de las tareas del flujo de trabajo generan
una alerta detallada que sélo se envia a los propietarios del proyecto. Los
miembros de tareas afectados reciben alertas breves.
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Nivel de alerta de tarea

El administrador puede seleccionar la alerta Notificacién de cambio de flujo de
trabajo detallado. Si lo selecciona, de forma predeterminada, todos los proyectos
envian alertas detalladas. Los miembros y propietarios del proyecto pueden alterar
temporalmente el valor predeterminado para ese proyecto, cambiando el valor de
Notificacién de cambio de flujo de trabajo detallado, en la ventana de
suscripcién de alertas para cada proyecto.

Eventos de grupo que contribuyen a alertas detalladas
Las ediciones realizadas en el flujo de trabajo y algunas otras acciones pueden
generar el envio de alertas de tarea, si un proyecto se ha establecido para alertas
detalladas.

En la tabla siguiente se describen las acciones que generan alertas:

Tabla 63. Acciones que generan alertas

Tabulacién Acciones

Personas * Si un usuario utiliza la caracteristica de buisqueda y sustitucion para

cambiar un flujo de trabajo, IBM Marketing Operations envia una
alerta a los propietarios de tarea anteriores y nuevos.

* Si un usuario pulsa Asignar trabajo por rol, Marketing Operations
envia una alerta a las tareas de cada usuario asignado (o no
asignado).

Tareas * Si un usuario pulsa Completar seleccionadas, Omitir seleccionadas

o Reasignar seleccionadas, IBM Marketing Operations envia una
alerta que indica las tareas afectadas.

* Si un usuario edita una tarea desde la pantalla, Marketing
Operations envia una alerta que indica los cambios de la tarea.

Equipos Si un miembro o un gestor de equipo reasigna tareas, IBM Marketing
Operations envia una alerta a los propietarios de tarea anteriores y
nuevos.

Aprobaciones Si un usuario edita una tarea de aprobaciéon que forma parte de un

flujo de trabajo, IBM Marketing Operations envia una alerta que indica
los cambios de la tarea.

Ejemplos de alertas breves y detalladas

Los ejemplos siguientes muestran las alertas breves y detalladas.

El ejemplo siguiente muestra un correo electrénico que puede recibir un usuario si
el proyecto estd configurado para suministrar alertas breves:

Asunto: Flujo de trabajo de proyecto actualizado: "Proyecto 0004 (TRS1022)"
Proyecto actualizado: "Proyecto 0004 (TRS1022)"

Por: asm admin

Cuando: Lunes, 15 de octubre de 2007 a las 13:38:24

Comentario: Pestana "Flujo de trabajo" actualizada.

Descripcion: Feria de muestras para el ler Mutual Bank de Fred

Pulse

http://svr01:7001/MktOps/affiniumplan.jsp?cat=projecttabs&projectid

=103 para ir al proyecto.

El ejemplo siguiente muestra un correo electrénico que puede recibir un usuario si
el proyecto estd configurado para suministrar alertas detalladas.
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Asunto: Flujo de trabajo de proyecto actualizado: "Proyecto 0004 (TRS1022)"

Flujo de trabajo de proyecto actualizado: "Proyecto 0004 (TRS1022)"

Por: asm admin

Cuando: Lunes, 15 de octubre de 2007 a las 13:38:24

Tarea : 1.1 Determinar objetivos y temas (Codigo de tarea : <vacio>)

Fecha de inicio objetivo ha cambiado a 01/11/2007 09:00:00 desde 17/10/2007

09:00:00

Notas ha cambiado a Mis nuevas notas anadidas...... desde Nuevas notas afadidas

% Completado ha cambiado de 3 a 6

La fecha de finalizacion objetivo ha cambiado de 05/11/2007 17:00:00 desde 19/10/2007
17:00:00

Los miembros han cambiado a rm_user3, rm_user2, desde asm admin

Tarea : 1,2 Costes estimados (1,1;1,1) (Codigo de tarea : <vacio>)

La fecha de inicio objetivo ha cambiado a 11/06/2007 09:00:00 desde 22/10/2007
09:00:00

Notas ha cambiado a Mis nuevas notas ahadidas...... desde Nuevas notas ahadidas

% Completado ha cambiado de 10 a 25

La fecha de finalizacion objetivo ha cambiado de 07/11/2007 17:00:00 desde 23/10/2007
17:00:00

Los miembros han cambiado a rm_user3, rm_user2, desde asm admin

Pulse
http://svr01:7001/MktOps/affiniumplan.jsp?cat=projectworkflowd&projectid
=103 para ir al proyecto.

Publicar un mensaje en el panel de mensajes
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En el panel de mensajes puede publicar o leer mensajes sobre un objeto de plan,
programa, proyecto, activo, cuenta, aprobacién o factura especificos. Puede utilizar
esta caracteristica como método de comunicaciéon de informacién sobre un objeto.
Cuando publica un mensaje en el panel de mensajes, todos los usuarios que tengan
permiso para acceder a ese objeto pueden ver el mensaje publicado.

Acerca de esta tarea
Para publicar un mensaje en el panel de mensajes, realice estos pasos.

Procedimiento

1. Abra la pagina de lista para el tipo de objeto del objeto para el que desea
publicar un mensaje. Por ejemplo, pulse en Operaciones > Cuentas. Puede
publicar mensajes para planes, programas, proyectos, activos, cuentas,
aprobaciones o facturas.

2. Pulse el plan, programa, proyecto, cuenta, aprobacién o factura para el que
desee publicar un mensaje.

3. Pulse Comunicar ( ") en la barra de herramientas de IBM Marketing
Operations y seleccione Publicar un mensaje.

Se muestra la ventana Mensajes.
4. Escriba el mensaje.
5. Seleccione una opcién de entrega.

De forma predeterminada, cuando publique un mensaje, también recibird una
alerta por correo electrénico.

6. Pulse Publicar comentario.

La ventana Mensajes muestra todos los comentarios publicados para este
objeto. El nuevo comentario aparece en la parte superior de la lista.

Si elige una opcién de correo electrénico, el mensaje incluye una lista con los
destinatarios de correo electrénico, por ejemplo:
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(cc para Mary Manager, Connie Contact, aartiste@mycompany.com)

Se muestran los nombres completos de los usuarios que se han identificado en
IBM Marketing Platform, de lo contrario, se muestra la direccién de correo
electrénico.

Pulse Cerrar si este comentario es el tinico que desea publicar ahora o pulse
Publicar un comentario para publicar otro comentario.

IBM Marketing Operations publica el mensaje en el panel de mensajes y envia
mensajes de correo electrénico segtin se haya especificado. Los mensajes de
correo electrénico contienen el texto que ha publicado y un enlace al objeto que
ha identificado como el asunto.

Leer un mensaje en el panel de mensajes

Puede leer los mensajes que se han publicado previamente en el panel de
mensajes, si tiene permiso para ver ese objeto. Pueden publicarse mensajes para
planes, programas, proyectos, activos, cuentas, aprobaciones o facturas.

Acerca de esta tarea

Para leer un mensaje en el panel de mensajes, realice estos pasos.

Procedimiento

1.

Abra la pagina de lista para el tipo de objeto del objeto para el que desea leer
un mensaje. Por ejemplo, pulse en Operaciones > Cuentas. Puede publicar o
leer mensajes para planes, programas, proyectos, activos, cuentas, aprobaciones
o facturas.

Pulse el plan, programa, proyecto, activo, cuenta, aprobacién o factura cuyos
mensajes desea leer.

Pulse el icono Comunicar ( ") y seleccione Leer mensajes.

Aparece la ventana Mensajes que muestra todos los mensajes en el panel de
mensajes para ese objeto.

Pulse Cerrar para salir del panel de mensajes o pulse Publicar un comentario
para responder a un mensaje publicado.
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Antes de contactar con el servicio de soporte técnico de IBM

Si encuentra un problema que no puede resolver consultando la documentacion, la
persona responsable del contacto con el servicio de soporte técnico de la empresa
puede registrar una llamada con el soporte técnico de IBM. Utilice estas directrices
para asegurarse de que el problema se resuelva de forma eficaz y satisfactoria.

Si usted no es una de las personas responsables del contacto con el servicio de
soporte técnico en su empresa, pongase en contacto con su administrador de IBM
para obtener informacién.

Nota: El soporte técnico no escribe ni crea scripts de API. Para obtener ayuda en la
implementacién de nuestras ofertas de API, péngase en contacto con IBM
Professional Services.

Informacion que se debe recopilar

Antes de ponerse en contacto con el soporte técnico de IBM, recopile la
informacién siguiente:

* Una breve descripcién del tipo de problema.
* Los mensajes de error detallados que aparecen cuando se produce el problema.
* Los pasos detallados que se deben seguir para reproducir el problema.

* Los archivos de registro, archivos de sesién, archivos de configuracién y archivos
de datos relacionados.

* Informacién sobre el producto y el entorno del sistema, que puede obtener tal
como se describe en "Informacién del sistema".

Informacion del sistema

Cuando llame al soporte técnico de IBM, es posible que se le pida informacién
sobre su entorno.

Si el problema no le impide conectarse, gran parte de esta informacién esta
disponible en la pagina Acerca de, que proporciona informacién sobre las
aplicaciones IBM instaladas.

Puede acceder a la pagina Acerca de seleccionando Ayuda > Acerca de. Si la
pagina Acerca de no es accesible, localice un archivo version.txt que se encuentra
en el directorio de instalacion de la aplicacién.

Informacién de contacto del servicio de soporte técnico de IBM

Para conocer las formas de contacto con el soporte técnico de IBM, consulte el sitio
web del soporte técnico del producto IBM: (http://www.ibm.com/support/entry/
portal/open_service_request).

Nota: Para especificar una solicitud de soporte, debe iniciar sesién con una cuenta
de IBM. Esta cuenta debe estar enlazada al ntiimero de cliente de IBM. Para obtener
mas informacién sobre cOmo asociar la cuenta a su nimero de cliente de IBM,
consulte Support Resources>Entitled Software Support en el portal de soporte.
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Notices

This information was developed for products and services offered in the U.S.A.

IBM may not offer the products, services, or features discussed in this document in
other countries. Consult your local IBM representative for information on the
products and services currently available in your area. Any reference to an IBM
product, program, or service is not intended to state or imply that only that IBM
product, program, or service may be used. Any functionally equivalent product,
program, or service that does not infringe any IBM intellectual property right may
be used instead. However, it is the user's responsibility to evaluate and verify the
operation of any non-IBM product, program, or service.

IBM may have patents or pending patent applications covering subject matter
described in this document. The furnishing of this document does not grant you
any license to these patents. You can send license inquiries, in writing, to:

IBM Director of Licensing
IBM Corporation

North Castle Drive
Armonk, NY 10504-1785
US.A.

For license inquiries regarding double-byte (DBCS) information, contact the IBM
Intellectual Property Department in your country or send inquiries, in writing, to:

Intellectual Property Licensing

Legal and Intellectual Property Law
IBM Japan, Ltd.

19-21, Nihonbashi-Hakozakicho, Chuo-ku
Tokyo 103-8510, Japan

The following paragraph does not apply to the United Kingdom or any other
country where such provisions are inconsistent with local law: INTERNATIONAL
BUSINESS MACHINES CORPORATION PROVIDES THIS PUBLICATION "AS IS"
WITHOUT WARRANTY OF ANY KIND, EITHER EXPRESS OR IMPLIED,
INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE IMPLIED WARRANTIES OF
NON-INFRINGEMENT, MERCHANTABILITY OR FITNESS FOR A PARTICULAR
PURPOSE. Some states do not allow disclaimer of express or implied warranties in
certain transactions, therefore, this statement may not apply to you.

This information could include technical inaccuracies or typographical errors.
Changes are periodically made to the information herein; these changes will be
incorporated in new editions of the publication. IBM may make improvements
and/or changes in the product(s) and/or the program(s) described in this
publication at any time without notice.

Any references in this information to non-IBM Web sites are provided for
convenience only and do not in any manner serve as an endorsement of those Web
sites. The materials at those Web sites are not part of the materials for this IBM
product and use of those Web sites is at your own risk.
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IBM may use or distribute any of the information you supply in any way it
believes appropriate without incurring any obligation to you.

Licensees of this program who wish to have information about it for the purpose
of enabling: (i) the exchange of information between independently created
programs and other programs (including this one) and (ii) the mutual use of the
information which has been exchanged, should contact:

IBM Corporation

BIWA LKG1

550 King Street
Littleton, MA 01460-1250
US.A.

Such information may be available, subject to appropriate terms and conditions,
including in some cases, payment of a fee.

The licensed program described in this document and all licensed material
available for it are provided by IBM under terms of the IBM Customer Agreement,
IBM International Program License Agreement or any equivalent agreement
between us.

Any performance data contained herein was determined in a controlled
environment. Therefore, the results obtained in other operating environments may
vary significantly. Some measurements may have been made on development-level
systems and there is no guarantee that these measurements will be the same on
generally available systems. Furthermore, some measurements may have been
estimated through extrapolation. Actual results may vary. Users of this document
should verify the applicable data for their specific environment.

Information concerning non-IBM products was obtained from the suppliers of
those products, their published announcements or other publicly available sources.
IBM has not tested those products and cannot confirm the accuracy of
performance, compatibility or any other claims related to non-IBM products.
Questions on the capabilities of non-IBM products should be addressed to the
suppliers of those products.

All statements regarding IBM's future direction or intent are subject to change or
withdrawal without notice, and represent goals and objectives only.

All IBM prices shown are IBM's suggested retail prices, are current and are subject
to change without notice. Dealer prices may vary.

This information contains examples of data and reports used in daily business
operations. To illustrate them as completely as possible, the examples include the
names of individuals, companies, brands, and products. All of these names are
fictitious and any similarity to the names and addresses used by an actual business
enterprise is entirely coincidental.

COPYRIGHT LICENSE:

This information contains sample application programs in source language, which
illustrate programming techniques on various operating platforms. You may copy,
modify, and distribute these sample programs in any form without payment to
IBM, for the purposes of developing, using, marketing or distributing application
programs conforming to the application programming interface for the operating
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platform for which the sample programs are written. These examples have not
been thoroughly tested under all conditions. IBM, therefore, cannot guarantee or
imply reliability, serviceability, or function of these programs. The sample
programs are provided "AS IS", without warranty of any kind. IBM shall not be
liable for any damages arising out of your use of the sample programs.

If you are viewing this information softcopy, the photographs and color
illustrations may not appear.

Trademarks

IBM, the IBM logo, and ibm.com are trademarks or registered trademarks of
International Business Machines Corp., registered in many jurisdictions worldwide.
Other product and service names might be trademarks of IBM or other companies.
A current list of IBM trademarks is available on the Web at "Copyright and
trademark information" at www.ibm.com/legal/copytrade.shtml.

Privacy Policy and Terms of Use Considerations

IBM Software products, including software as a service solutions, ("Software
Offerings") may use cookies or other technologies to collect product usage
information, to help improve the end user experience, to tailor interactions with
the end user or for other purposes. A cookie is a piece of data that a web site can
send to your browser, which may then be stored on your computer as a tag that
identifies your computer. In many cases, no personal information is collected by
these cookies. If a Software Offering you are using enables you to collect personal
information through cookies and similar technologies, we inform you about the
specifics below.

Depending upon the configurations deployed, this Software Offering may use
session and persistent cookies that collect each user's user name, and other
personal information for purposes of session management, enhanced user usability,
or other usage tracking or functional purposes. These cookies can be disabled, but
disabling them will also eliminate the functionality they enable.

Various jurisdictions regulate the collection of personal information through
cookies and similar technologies. If the configurations deployed for this Software
Offering provide you as customer the ability to collect personal information from
end users via cookies and other technologies, you should seek your own legal
advice about any laws applicable to such data collection, including any
requirements for providing notice and consent where appropriate.

IBM requires that Clients (1) provide a clear and conspicuous link to Customer's
website terms of use (e.g. privacy policy) which includes a link to IBM's and
Client's data collection and use practices, (2) notify that cookies and clear gifs/web
beacons are being placed on the visitor's computer by IBM on the Client's behalf
along with an explanation of the purpose of such technology, and (3) to the extent
required by law, obtain consent from website visitors prior to the placement of
cookies and clear gifs/web beacons placed by Client or IBM on Client's behalf on
website visitor's devices

For more information about the use of various technologies, including cookies, for
these purposes, See IBM's Online Privacy Statement at: http://www.ibm.com/
privacy/details/us/en section entitled "Cookies, Web Beacons and Other
Technologies."
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