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Flujo de Trabajo recomendado

CUENTAS /PM CUENTAS /PM

Actualizacion de estados
Creacion del Proyecto y finalizacion de tareas, y Finalizacion del Proyecto
envio de archivos finalizados

1 3 5

2 4

CUENTAS /PM CUENTAS /PM

Archivado de tareas o
creacion de trabajos

Creacion y asignacion

de las tareas

(un retrabajo devuelve la
tarea al tercer paso.)

NOTA: La visualizacidn de la informacion provista en este manual estd atada a los permisos de usuario.



Creacion de clientes

Para la creacion de un cliente, basta solamente con especificar
el nombre del mismo. Sin embargo, se puede agregar informacion
especifica como razon social, tax ID, pais, etc.

Clientes
+ O :

; Detalles  S28 contacios 9 Marcasy Productos
Muevo
{
Cliente n .
c

=

Proyecto

oo

= Contacto b DEEE AL CNES

Seleccioneuna opeidn




Creacion de clientes

=] Detalles 528 Contactos

Creacion de clientes
CONTACTOS

Al momento de crear un cliente, seleccionando la pestana “Contactos”,
se podré dar de alta al/los contacto/s perteneciente/s a dicha empresa.

(8} cliente

Juarez

+ NUEVD

Ademas, se pueden crear
contactos directamente
desde el boton de creacion
rapida.

En el caso de no haber
creado aun el cliente, COR
permite crearlo desde esta
misma pantalla.

\_
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Creacion de clientes
MARCAS Y PRODUCTOS

Creacion de clientes

MARCAS Y PRODUCTOS
/—

Dentro de cada cliente, se podran crear Marcas
y Productos, para ayudar a organizar mejor la
informacion y administrar asf las cuentas

complejas con diversas unidades de negocios s Y Detalles ontactos {17 Marcasy Productos
Coca Cola ==

distintas. Cada cliente puede tener multiples
marcas y cada marca multiples productos.

Luego de creado el cliente, se pueden agregar

. . [B} clientes <
Marcas y Productos ingresando al cliente desde |
el listado de clientes. B Proyectos
&3 Métricas

@ Prasupuestos
Estrellas Ltd

B Horas

Coca-Cola

© Mas < Danone
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Creacion de clientes
FIE[ES

Creacion de clientes

4 N

@ Clientes < I . .

En el caso que el cliente tenga una iguala (fee),
B fopncees se debera asignar una vez creado.
s Metricas Para ello se debe ingresar al cliente desde el

listado de cliente.
Estrellas Ltd. Desde la pestana Fees se podrén crear la
cantidad de fees que sean necesarios.

= Coca-Cola
= Gantt \

" Mds Danone

m Presupuestos

E Horas

.07



Creacion de clientes
FEES / CREACION DE FEES

Creacion de clientes

(REACION FEES

ID (en el caso de no contar
con un sistema de genera-
cion de IDs, es recomenda-
ble utilizar las primeras 3
letras del cliente seguido por
una numeracion). Sirve para
identificar al fee y utilizar
integraciones con ERPs.

Titulo asignado al fee

Social Media DANOQO1

Duracion del fee

Monto del fee expresado
mensualmente (en el caso
de tener montos anuales,
por ejemplo, se deben
dividir por 12).

Horas estimadas

Marcas y Productos 4 o Descripcion del fee

ACLARACION: Para la creacién de un Fee, sélo es necesario el nombre, ID y monto.
Toda la informacion es editable una vez creado y afecta las métricas retroactivamente.
El historico de un fee no se verd afectado por su modificacion, esto permite ajustar un fee renegociado .08



Plantillas de Proyectos

Las plantillas de proyectos permiten crear templates con informacién
precargada (tareas, informacidn del proyecto, presupuesto, etc). Estas
plantillas se podran tomar al momento de crear un proyecto y simplificar el
proceso de creacion a un par de clics. Cada plantilla puede contener
ilimitada cantidad de tareas y esas tareas ya pueden tener asignado un
colaborador predeterminado.

Nombre de la plantilla  Descripcién del proyecto

Plantillas de Proyectos

Campafia Adwards

Feaiizar CETRana 08 Sruncies st ABNENE y optivizer

:: Gantt Taress Predeterminadss
f’
* Mas i
@
%29 Contactos @
2
(10 Piantillas de Proyectos L
2
22 Mis Contrasefas
Desarmlio Web
%@ Usuarios
Disefic de Logo

NOTA: para crear una plantilla la dnica informacion necesaria es el Nombre de la plantilla.
Luego se podrdn generar las tareas, cuya unica informacion obligatoria también es el nombre.

Frecuencia

el

Pl iica vex

Pl Ui vez

Presupuesto

-1 A 111!

8

Editar

Tareas

Eliminar tarea



Plantillas de Proyectos

(REACION DE PLANTILLAS
———s—

Para la creacion de una plantilla basta con hacer clic en el boton “+"
en la parte inferior derecha de la seccion Plantillas de Proyectos y se
podré acceder al formulario de creacién.

¥ Nombre: podré identificar la plantilla con un nombre especifico

(Ej: Campana Adwords, Creacién de Website, Disefio de logo).
Es el Unico campo obligatorio para crear una plantilla.

> Resumen: descripcion general del proyecto y su desarrollo.

J Tipo de Proyecto: etiqueta para clasificar el tipo de proyecto al
que pertenece esta plantilla.

X Frecuencia: frecuencia que tendra la plantilla, esta opcion
asignara recurrencia al proyecto.

¥ Costo: presupuesto asignado al proyecto.

NOTA: toda la informacion de la plantilla es editable al momento de
crear un proyecto a través de dicha plantilla.




Plantillas de Proyectos

(REACION DE TAREAS

Para crear una tarea en una plantilla debera hacer clic en el ‘+' que se encuentra dentro de la
plantilla deseada. El dnico campo obligatorio es el nombre de la tarea.

La fecha de comienzo podra asignarla con un nimero entero y representa la cantidad de dfas,
que COR considerard a partir de la creacién del proyecto, para la asignacion de la fecha de
inicio de la tarea. Si no asignan colaborador a la tarea, la misma se creara sin colaborador
asignado. EI PM de las tareas de una plantilla, sera de manera predeterminada la persona que
genere el proyecto utilizando dicha plantilla.

Realizacidn Arte Por dni

Haga click en el botdn rojo derecho para agregar un nueva tarea.

Dia de comienzo una
vez creado el proyecto

Tiempo estimado —

Recurrencia —

Plantillas de Proyectos
CREACION DE TAREAS

Titulo de la tarea
Convertir en subtarea
Seleccionar habilidad

Descripcion de la tarea

Dia de finalizacion con
respecto al dia de
creacion

Asignacion de
colaborador

A1



Creacion de Proyectos

Al'momento de crear un proyecto, se deben tomar 3 decisiones importantes:

1 Sise utiliza una plantilla de proyecto o no.
2 Sise asociara el proyecto a un fee o a un presupuesto predeterminado.

3 Siel proyecto sera recurrente o no.

Proyectos

2

Nuevo
1 SUDNTE

Cliente

v

Proyecto

5] 8] ]
"n%“ Contacto

- e



Creacion de Proyectos

PLANTILLAS

D

Creacion de Proyectos
PLANTILLAS /ID / TITULO

TITULO

* Plantilla de Proyectos

Templates con tareas pre-cargadas.
La utilizacion para la creacion de un
proyecto es opcional y posterior a su
uso, se podran agregar o borrar
tareas del nuevo proyecto creado.

~

Proyectos

Gestion de Redes Sociales

)k ID / Orden de Trabajo

Cddigo interno del proyecto que se
utiliza para identificarlo y también
para conciliar datos con ERPs,
sistemas contables, facturas. (En el
caso de no tener un sistema que
genere IDs, es aconsejable utilizar
las 3 primeras letras del cliente y un
ndmero a continuacion).

ElID / Orden de Trabajo no es un
campo obligatorio.

r
> Titulo

proyecto.

—

Titulo asignado para identificar el

COCO001

A3



Creacion de Proyectos
CLIENTE / FEES / TIEMPO

Creacion de Proyectos

(LIENTES FEE | PRESUPVESTO TIEMPO

— Y ( | V(v 3
* Clientes ‘ )k Fee / Presupuesto * Tiempo estimado
Eleccion del cliente al que Un proyecto puede estar asociado a un fee Se puede agregar tiempo
pertenece el proyecto. Si el o presupuesto cerrado. Si el cliente tiene estimado total del proyecto o
cliente auin no esté creado, se lo fees cargados, se desplegara un campo especificarlo por categorias de
puede crear rapidamente ‘ para elegir el correcto. Al elegir fee, el trabajo. Esta funcionalidad sirve
haciendo clic en '+NUEVO’ campo de presupuesto desaparecera. Si tambiéen para comparar las horas

i se desea asignar un presupuesto, debe vendidas vs. horas trabajadas.
N - o dejarse el campo fee vacio. Podremos L g,

elegir marca y producto. Tanto el fee como
el presupuesto se pueden editar posterior-
mente y COR corregird las métricas de

manera automatica y sin perder info. '

14



Creacion de Proyectos

FECHAS / EQUIPO

¥ Fecha: eleccion de la fecha de inicio y finalizacion del proyecto
(COR ofrece la oportunidad de no asignar fecha de finalizacion).
Estas fechas indican el dia de inicio del proyecto y la fecha en que
deberia finalizarse. Si el proyecto tiene recurrencia, COR
tomara la fecha de finalizacién para terminar el ciclo de
recurrencia. (Si no hay fecha de finalizacidn, el proyecto sera
recurrente hasta que finalice manualmente).

Estado de desarrollo

Brief del proyecto

Equipo involucrado
en el proyecto

Creacidén de Proyectos
FECHAS / EQUIPO

> Recurrencia: en el caso de proyectos que repitan parte de sus
tareas en un perfodo de tiempo, COR ofrece asignar una recu-
rrencia, para evitar generar un nuevo proyecto cada periodo.
(Ej: Proyecto de Community Management mensual).

Al



Proyecto creado

Si el proyecto fue creado a partir de una plantilla, las tareas de dicha plantilla se crearan automaticamente.

En la vista del proyecto encontraremos diversas pestanas:

Info: informacidn general del proyecto. Aqui podremos editar répidamente fecha de entrega, equipo, estado.

Gantt: disposicion en el tiempo de tareas, mostrando su porcentaje de avance (horas estimadas vs. horas trabajadas) y estado.

Archivos: archivos compartidos con todas las personas involucradas en el equipo (Ej: Manual de marca del cliente).

Decisiones: decisiones importantes de las que tiene que estar al tanto todo el equipo del proyecto.

Contrasenas: locker de contrasenas para compartir con toda la empresa, con un equipo especifico o mantener privadas.

Rentabilidad: info especifica sobre la rentabilidad del proyecto.

Listado Info del Gantt Archivos Decisiones  Locker de
detareas  proyecto interactivo  generales o hitos contrasenas
Coca-Cola

« Gestion de Redes Sociales e

Y= Tareas [f]info = Cantt ,f;_‘;' Archives [ Decisianes !-,".'1 Confrasefias |~ Rentabilidad

Tituls Finali

I Realizar grilla decontenido

Rentabilidad Vista de
Rentabilidad actualy tareas activas
del proyecto proyectada o archivadas

@ » &



Proyecto creado
RENTABILIDAD

Proyecto creado

RENTARILIDAD

En la pestana Rentabilidad del proyecto podremos encontrar cuatro datos principales:
¥ Rentabilidad proyectada: COR calcula de manera automética cuél serd la rentabilidad al momento de finalizar el proyecto.
Para esto toma todas las tareas que no estén finalizadas, suma sus tiempos estimados, resta las horas ya trabajadas y calcula el

costo que tendra ese trabajo pendiente.

# Rentabilidad actual: tomando el presupuesto, COR sustrae el costo del trabajo realizado y los costos extras (proveedores,
gastos, etc) y calcula el porcentaje de ganancia actual.

¥ Rentabilidad histérica: resumen mensual de rentabilidad (sélo para proyectos recurrentes).

> Insights: datos relevantes que COR ofrece de manera automética (Ej: tareas con més desvio, proyecto més eficiente, etc).

Rentabilidad Y= Tareas  [q] o Gantl P Aichivos [ Desisiones [ ~ Reritabilidad
Proyectada
TAREAS CON MAS DESV
Rentabilidad Insights
Actual inteligentes
ez s §55000 - §12352 - SO = ® sobre el
. ncmmsEE 455000 B 42,574 e 50 = w proyecto
Rentabilidad
A neeTEMR e $55000 - 43408 - 50 = m
Historica )
Aot $55.000 $8,745 L

17



Proyecto creado

DETALLE DE RENTARILIDAD

* Presu puesto $75000 - $6890 - $0
5220.000 729 $3.100
La primer columna de informacion es
“Presupuesto”. Al hacer click podra ver
en detalle la construccion de dicho pre-
supuestoy sumar, si es necesario, un
nuevo monto de presupuesto especifico.
Presupuestos Actual
Fecha Descripcion Manto
28/02/2019 Agregado de servicio $20.000,00
01/12/2018 122018 $55.000.00

Fecha Descripcion Mente

ofofo



Proyecto creado

DETALLE DE RENTARILIDAD

X Costo Horas

En “Costo Total" podra ver el costo total
de las horas, al hacer clic se desplegara el
detalle de las horas cargadas por cada
usuario en dicho proyecto y el monto que
representa.

$75.00 §8.960 S
$75.000 $6.8¢ $
5220000
Costo Horas Actual saupar @)
2 ohan 1
E Gh-2
@ 26h1m £2026094
ﬁ Shim 2407
j 3 25,47
z 3h 5am S447,75

26%

ofofo



Proyecto creado

DETALLE DE RENTARILIDAD

%K Adicionales

En el campo “Adicionales” se podran
cargar costos extras (proveedores,
insumos, gastos relacionados al proyecto
gue no sean horas de trabajo).

Este valor afectara la rentabilidad.

26%

ofofo

26%

ofofo



Creacion de Tareas

Las tareas pueden crearse tanto desde el proyecto (heredara el cliente y el proyecto) o desde el panel general de Tareas, donde
habra que especificar a qué cliente y proyecto pertenece. Para crear una tarea basta ingresar su nombre y presionar enter. Para
cambiar cada uno de los campos de informacion, basta con hacer clic sobre ellos.

Estado de Tarea: existen cuatro estados:

1 NUEvVO (Azul)

2 ENPROCESO (Amarillo)

3 ESTANCADA (Rojo)

4 FINALIZADA (Verde)

Estos estados deben cambiarse manualmente para informar al equipo del desarrollo de la tarea. Cuando se presiona el boton
play, COR cambiara la tarea a 'En Proceso’ si estd como ‘Nueva'. Si se genera un trabajo y esta ‘Finalizada’ pasaré a 'En Proceso'.

Estado de la tarea

Coca-Cola

~ Bestion de Redes Sociales sprit ight

7='Tareas [T]info —Gantt 47 Archives [ Decisiones

Tituile

I Realizar grilla de contenido

Creacion de nueva tarea

Fecha de entrega/ finalizacion

[9 Contrasefias  |»® Rentabilidad

Prioridad

Finalizacion

P

Persona encargada
de supervisar la tarea

Archivar tarea

éods =

Persona encargada
de ejecutar la tarea



Creacion de Tareas

PANEL DE TAREA

Haciendo click sobre la tarea podra acceder al panel de la tarea con informacién més detallada.

Estado de la tarea

Titulo / Nombre de la tarea

Archivos compartidos

Registro de actividad

Mensajes compartidos

NOTA: traslade una tarea a otro proyecto haciendo clic sobre el lapiz del proyecto

Proyectoy cliente

Realizar grilla de contenido

y cliente actual, de esta manera no perderd su informacion.

Boton Play del contador de tiempo

Creacion de Tareas
PANEL DE TAREA

Tiempo estimado de
realizacion de la tarea vs
carga de tiempo trabajado

Descripcion de requisitos
para llevar a cabo la tarea

.22



Creacion de Tareas
TIEMPO ESTIMADO

Creacion de Tareas

ESTIMACION DE TIEMPO Y CARGA MANUAL DE HORAS TRARAJVADAS

Podré especificar el tiempo de realizacion estimado para cada tarea. Si no tiene esta informacion,
COR completara automaticamente la estimacidn de tiempo tomando parametros aprendidos del
trabajo realizado por su equipo, esto significa que obtendra un estimado de tiempo por tarea segun el
colaborador que seleccione (Este proceso de aprendizaje de COR puede llevar hasta 1 mes).

Tiempo estimado
vs tiempo trabajado

Om / 4h

Carga de horas manual,
especificando fecha y cantidad
de tiempo trabajado

.23



Creacion de Tareas

(OLARORADORES

Responsable/s de la ejecucion
de la tarea. Puede asignarse un
colaborador o varios.

SEGUIDORES

Persona/s que debera/n estar
al tanto del desarrollo de la tarea,
ya sea para dar soporte, etc.

Realizar grilla de contenido y presentar pi

in subtareas

JES (1

J tias
)
ﬂ Ana Pef
ﬁ JEsH
@ Jorge Tabe
. Y

J. Flares + 1



Creacion de Tareas
MENSAJES / ARCHIVOS / ACTIVIDAD

Creacion de Tareas

S | | 3
MENSAVES

Comparta mensajes con su equipo, cite mensajes anteriores y deje
constancia de todo el intercambio sobre cada tarea especifica

Mensajes

\, J
4 ) 4 )
ARCHIVOS ACTIVIDAD

Comparta archivos desde su dispositivo (hasta Registro de todos los cambios realizados a la tarea,
100mb por archivo) o utilizando las diversas integra- con fecha, hora y usuario que realizé el cambio.

ciones con servicios de almacenamiento.

ARCHIVOS (1

Caplura COR inglés 2.png




Creacion de Tareas
SUBTAREAS

Creacion de Tareas

SUBRTAREAS

Cree subtareas para organizar su trabajo. Las subtareas son recomendables cuando la tarea a
realizar es compleja o requiere de diversas instancias, involucrando a muchos colaboradores.
Las subtareas tienen las mismas propiedades que una tarea, la Unica diferencia es que
estan anidadas en una tarea padre. No tienen correlacion (no es necesario finalizar una
subtarea para finalizar la tarea padre), las horas estimadas de subtareas no se suman en la
tarea padre y se pueden trabajar de manera independiente.

Creacion de
subtareas

Ta rea Realizar grilla de contenido

S u bta rea Revisar grilla de semana anterior




Creacion de Tareas

¥ Contrasenas: Locker de contrasefias correspondien-
te a la tarea. Podra verla quien esté determinado por

los permisos asignados a la contrasena. : :
Archivado: opcién para archivar o desarchivar tareas. LenitEsere ¢ POntrasenas
- vy . . . . o Y PR L N I
Retrabajo: creacidn de retrabajos para indicar ajustes ¢y No archivada Qrcthwado
solicitados de manera interna o por el cliente. ctarea
Retrabajos ¢ Retrabajo
Compartir con cliente: opcion para compartir la
tarea con los contactos del cliente que tengan autori- «® Sin compartir Compartir
zacion para ver el proyecto. ‘ con cliente
L. o , . Eliminar Tl Eliminar
Eliminar: eliminar la tarea con toda la informacién e |
cargada en ella, incluyendo las horas de trabajo. .
lonar tarea Clonar tareas

Clonar tarea: clonacion de tarea con toda su informa-
cion, a excepcidn de horas trabajadas, mensajes,
archivos y actividad.




Creacion de Tareas
RETRABAJOS

Creacion de Tareas

RETRABRAJOS
-::::===~_ —

COR permite crear retrabajos para indicar los ajustes que se deben realizar en una tarea. Cuando
un colaborador finaliza su tarea, el PM debe verificar que haya cumplido con la descripcién de la
misma, esto lo puede realizar internamente o compartiendo el resultado con el cliente. Si hay que
realizar alguna modificacién, se debera crear un retrabajo, de esta manera COR contabilizara las
horas invertidas en ajustes, brindando informacién més amplia sobre el tiempo dedicado a una
tarea.

Para generar un retrabajo basta con elegir si es solicitado por el cliente o internamente y sumar la
descripcion con los ajustes a realizar. La tarea volvera a estado ‘En Proceso' de manera automatica.

Cantidad de Retrabajos

Crear retrabajo

GUARDAR

.27



Listado de Tareas

Ellistado de tareas es la vista principal que encontrara al ingresar a COR. De manera
predeterminada mostraré las tareas asignadas a su usuario (que esté como colaborador),
sin embargo, con el uso de los filtros podra acceder a tareas de su equipo, tareas que
haya creado o el total de tareas de la cuenta (sujeto a accesos de usuario).

Cada columna (Cliente, Proyecto, Tarea, etc) se puede ordenar haciendo clic sobre ella.
Ademas, en la columna Tarea, se podré acceder a un buscador / filtro haciendo clic sobre
la palabra ‘Tarea’.

Estas mismas tareas se pueden visualizar como tarjetas accediendo a 'Vista de Tarjetas'.

Filtro por vinculo Filtro de Filtro de Vista de
con latarea habilidades equipos tarjetas

Hola Jorge!

Filtro de periodo e ReiEE R i WTeees = B Boton ‘Play'del
Filtro de estados i contador de horas
Estado de tarea I SR Pl i @® v = Archivar tarea

Diseho s Vidia  Relea dasi de e Campaia Dicirnre S v @® |

o Garabetibierds. 1 Anasriac 6odign sniidhslie @ @ @ -

NOTA: en este listado no se visualizardn las tareas archivadas.



Vista de Tarjetas

La Vista de Tarjetas entrega la misma informacidn que el listado de tareas, la Unica difeerncia
es la representacion grafica de la informacion.

En la Vista de Tarjetas las tareas estan ordenadas por estado y se puede cambiar el estado de
una tarea simplemente haciendo clic sobre ella y arrastrandola al estado deseado.

. . Filtro por vinculo
Vista de listado

con la tarea
Hola Jorge
Filtro de periodo - = A ,
P J s o o [ i} | roance Boton ‘Play'del
S T — T contador de horas
i@ § 1® @ Archivar tarea




Carga de Horas

En COR podran cargar horas de tres maneras diferentes, de manera automatica con el Contador de Horas, a
través de Carga manual o gracias a las Horas Sugeridas (elaboradas con un motor de inteligencia Artificial).

o a_'° + ;@ [ 00:00.08
Carga con
Contador de Horas Hola Jorge!
Todas ASignacasa mi
Apple Community Manage

Carga manual

Todos oz skills

Tarea

Disefio de banner

Equipbs

Todos =
17 Tarea s
Finglizacion P Cal
04/03/2012 & 000005 3
Semana del 26/02/2019 EBTASEMANA
Vacaciones onim
b dExEOAENT - ST anus
Ira cenar con ¢l clignte h 20m
Aeperte Performance Fabrers 3h3om
Erwvias textos al cliente Brom
Aeakzar grilla de contenida Onhdm

NOTA: es importante que todos los usuarios registren sus horas. Para aquellos que no estén involucrados en ejecutar tareas,
pero si en supervisar proyectos, es conveniente que se generen una tarea dentro de cada proyecto denominada ‘Gestion’ con
una duracion mensual, donde puedan registrar su tiempo invertido en dicho proyecto.

()

ACEFTAR TODAS

Horas Sugeridas
(Inteligencia Artificial)




Carga de Horas
HORAS SUGERIDAS

Carga de Horas

HORAS SUGERIDAS

A través de su motor de Machine Leaming, COR sugerira el tiempo trabajado en cada tarea. La precision de

esta sugerencia depende del grado de actividad del usuario en la plataforma (abrir tareas, compartir mensa-
jes, cambiar estados, etc). También ayudard a mejorar la precision el hecho de aceptarlas y rechazarlas. Para
acceder a horas sugeridas debera ingresar a la seccion ‘Horas' y seleccionar la pestana ‘Mis Horas'.

Semana en visualizacion

Proyectos

Sector de semana
& Métricas

Horas Sugeridas
(Inteligencia Artificial)

@ Presupuestos

Dd

Horas

Gantt

Tiempo ya cargado

Aceptar Horas Sugeridas

Rechazar Horas Sugeridas

NOTA: estas son horas sugeridas, no se computaran en la plataforma hasta que no sean aceptadas. .32



Carga de Horas

(ONTADOR DPE HORAS

Através de un boton de ‘Play' y ‘Stop’ se registrara el tiempo trabajado en cada tarea. Se contabilizara el
tiempo hasta que detenga el contador o hasta llegar a las 12 hs de carga, momento en el que COR pedria
una confirmacion para continuar. Una vez corriendo el contador, no hay necesidad de tener COR abierto en
el navegador para que siga funcionando. Esta funcionalidad esté disponible en la Aplicacion Maévil de COR.

Contador activado
siempre visible

Boton 'Play’

NOTA: solo puede activarse el contador en una sola tarea por vez.
Las horas cargadas por contador son editables una vez cargadas.

Carga de Horas
CONTADOR DE HORAS
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Carga de Horas

(ARGA MANUVAL

COR permite introducir manualmente el tiempo trabajado en cada tarea. Esto facilita la carga de tiempo
trabajado en dfas anteriores o cuando se realizan diversas actividades en simultaneo.

La carga manual se puede realizar ingresando al Panel de la Tarea y haciendo clic en ‘Estimacion’.

Alfinal una tarea en la que somos colaboradores, COR ofrecera también realizar una carga manual de tiempo.
Otra alternativa para la carga manual de horas es desde la seccién ‘Horas', en la pestana ‘Mis Horas'.

Tiempo estimado

Tiempo estimado vs. trabajado

2h 30m Eliminar tiempo registrado

Carga manual de Horas

Horas ya registradas

Carga de Horas
CARGA MANUAL
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Carga de Horas

(ARGA MANUAL m|§ HORAS

Dentro de la seccién ‘Horas' en la pesana ‘Mis horas', se podra encontrar en la zona inferior de la
seccion, un listado de tareas donde se podra cargar de manera manual las horas trabajadas.

La pestana ‘Mis Horas' basa toda su visibilidad en semanas (Lun a Dom), por lo que la vista se
ajustara a la semana seleccionada (predeterminadamente la actual).

Las tareas que apareceran en este listado, son las tareas activas (por fecha de inicio y finalizacion)
durante dicha semana.

Enviar textos al clisnte res 23

Realizar grilla de contenido

nsertar cadigo en Website

nes 25 oh 1

Vacaciones

NOTA: la pestafia ‘Mis Horas’ es pesonal y Unica para cada usuario.



Edicion de Horas

Todo el tiempo registro en COR puede ser editado por el usuario que realizé la carga. Para ello debera ingresar a la seccion ‘Horas'y
dentro de la pestafa ‘Mis Horas' podra ver un listado de la carga de horas realizada durante la semana especifica. Para editar una
carga debera hacer clic sobre el lapiz de edicién que aparecera al lado del tiempo caargado, este icono aparecera al posar el cursor
sobre el tiempo registrado.

Horas

@ Actividad @ Control ~ FE] Planilla (X Mis horas

Proyectos

e, Guardar cambios
I Meétricas Semana del 26/02/2019 <  ESTASEMANA >
@ Presupuestos LUNES 25 CARGADAS suceRioas Eary Ellmmar tiempo
registrado

Lenovo» Campanfa Adwaords

v . 1|1k m Tl .

——— | = Editar carga de hora

ola'» Web deveiopmient - 5th avenuz
Ir a cenar con el cliente gh2om & 7hasm v X Rechazar Horas

Sugeridas

NOTA: la pestafia ‘Mis Horas’ es pesonal y Unica para cada usuario.



Control Personal de Horas

Dentro de la pestafia ‘Mis Horas' en la seccion ‘Horas', tendra un grafico con la salud de carga de horas
semanales, segmentado por dias. Encontrara barras de horas cargadas en el dia con 3 colores diferentes.

Total de Horas cargadas
en la semana

Total 42.95h
" Barra de horas semanales
- disponibles vs horas cargadas
V E R D E @ Proyectos
& Métricas
8
AZVUL Barra de horas
@ Presupuestos ,
0 cargadas en el dia

ROJO 8 Horas

= Gantt

Lungs Martes  Midjcoles  Jusves Vigifes Sdvado  Damingo

NOTA: la pestafia ‘Mis Horas’ es pesonal y Unica para cada usuario.



Control de Horas

COR ofrece un panel dedicado al control de las horas
registradas en la plataforma, tanto del equipo como
personajes. Cada pestana dentro de esta seccion
otorga diferente visibilidad sobre el tiempo trabajado.

- |

Actividad: registro sobre las actividades que estan realizan-
do los usuarios, que realizaron en el dia y su ultimo registro
de carga de tiempo histérico.

Control: Panel de supervision de horas cargadas por dia,
con posibilidad de solicitar revisiones o aprobacion de horas
sugeridas de otros usuarios.

Planilla: informe sobre el tiempo cargado en cada tarea, con
filtros, célculos automaticos y posibilidad de exportar dicha
informacion.

Mis Horas: panel personal de control de horas registradas
en la plataforma y salus de carga de horas.

G Actividad
ACTIVOS AHORA
@_ Jose Gettas

I Métricas

Presupuestos

8 Horas

= Gantt

- Mas

<& Control

B Planila X Mis horas

Community b '-EFFQ—:”.-:"

Enviar textos al cliente



Control de Horas
ACTIVIDAD

Control de Horas

ACTIVIDAD

La pestana 'Actividad’ permite entender en qué tareas esté trabajando cada miembro del equipo. El registro
de ‘Activos ahora’ considera a las personas que estén utilizando el Contador de Horas con botén ‘Play’.
En toda la seccion, actividad refiere a carga de horas.

@& Contiol '_.:‘ Planilla

Actividad en progrso

Tempo ya cargado
en el dia

Regis‘[ro de — = Flares B Santiago Bibiloni
£ Mn0 0 o -hace?_AidTas -hace:}mms
ultima actividad

J ben Miguel
2

NOTA: en toda la seccion, actividad refiere a carga de horas. .39



Control de Horas

CONTROL

En control podra tener una vista sobre el tiempo cargado por cada dia. Si se posa con el cursor, se desplegara un
detalle con las tareas especificas en las que fueron cargadas estas horas (esta misma visibillidad tendra si se posa
sobre las horas sugeridas). La salud de carga estara indicada a través de colores.

¥ VERDE: para carga saludable.

2 ROJO: si no cargo horas suficientes.

% CELESTE: si su carga sobrepaso su capacidad laboral diaria
(El color gris y la falta de datos significa que el usuario no cargé horas durante ese dia.

Desde aqui podra solicitar revisiones de carga de tiempo (Ej: si el usuario no cargd suficiente tiempo) y también
aceptar las horas sugeridas de otros usuarios (horas sugeridas por COR a través de Inteligencia Artificial.

Filtro de Cliente  Filtro de Proyecto  Filtro de Equipo

Filtro de Fecha

Cantidad total de Filtro de Usuario

horas registradas

Solicitar revision de horas
Horas cargadas

eneldia

T ¥ . Aceptar horas sugeridas
oras sugeridas

por COR (IA)

NOTA: cuando apligue filtros en esta vista, se modificard la Cantidad total de horas registradas, adaptdndolo a la vista filtrada.

Control de Horas
CONTROL

.40



Control de Horas
PLANILLA

Control de Horas

PLANILLA

La planilla encontrara la carga y costo de las horas trabajadas, desglosadas por tareas y cargas individuales. Con
esta informacién podré analizar el tiempo dedicado a un cliente especifico, a un proyecto; entender el tiempo
trabajado por un equipo para determinada cuenta e inclusive un anélisis de costos y tiempo dedicado a retrabajos.
La exportacion de informacion (en formato Excel) permite un analisis mas profundo de la informacion.

Filtro de Cliente Filtro de Proyecto  Filtro de Habilidades Filtro de Equipo

Filtro de Fecha e Aeded | 0 voukel Lo B st Calculo de tiempo y

SO . AR A : s a7 costo de horas
trabajadas de la vista

Filtro de Usuarios —
Exportar informe

Opcions de
tiempo cargado

Informacién de
horas cargadas

NOTA: la exportacidn de informacion se realizard sobre la vista actual, con filtros incluidos. 41



Usuarios

Enla seccién 'Usuarios' encontrard el listado de usuarios, pudiendo utilizar
filtros para facilitar la busqueda. Rdpidamente podra ver informacion
general, como Fecha de Creacion, Email, Equipo, Costo por Hora.
También podra importar usuarios de manera masiva.

Numero de usuarios Filtro por Nombre Email Filtro por Equipo Importar usuarios

Usuarios (12)

898 Contactos

4 MNCMERE EMAIL EQUIRO
(I} Piantillas de Proyectos
. o Cesde Nombre Email Team Horas S/ hora Rol
.{,@ Mis Contrasefias
12 AgQoSto, 2678 @ Ana Pefia ana@coremaiiocom Planning QA. Greatividad IT 160 5158 I:;::J:"_:[;_I
%@ Usuarios
2.Agosto, 2008 G Jesica Flores Jecica@ecremail.com Planning, D4, IT, Greatividad Coca cola 160 58 Colaborador
@ Facturas 12 Agosto, 2018 D José Gettas Cse@projeciooncom Desarrolie, QA 1T 168 $113 C-gve
@| .!-\)’Udi':l 2Agosto, 2018 a Miguel Fuentes marco cupc@projecteoreom 160 sS04 C-Leve

NOTA: puede ordenar los usuarios haciendo clic en el titulo de cada columna: Desde, Nombre, Email, etc..

2]



Usuarios

CREACION DE SUARIOS / DATOS GENERALES

Usuarios

CREACION DE USUARIOS | DATOS GENERALES (1)

Para crear un usuario debe hacer clic en el boton
‘+' que encontrara en la esquina inferior derecha
al ingresar a la seccion ‘Usuarios’.

# Imagen de perfil: asigne una imagen de perfil
para el usuario o déjelo vacio para que el .
usuario lo haga al ingresar a COR. Drop your image here Imagen de perfil

» Nombre: nombre/s de la persona a la que se
le esta creando la cuenta.

¥ Apellido: apellido/s de la persona a la que se
le esta creando la cuenta.

Nombre del usuario

¥ Email: email del usuario, este correo electro-
nico sera el que utilizara para ingresar a la

plataforma. Apellido del usuario

Correo electronico
del usuario

X)



Usuarios
CREACION DE SUARIOS / DATOS GENERALES

Usuarios

CREACION DE USUARIOS | DATOS GENERALES (2)

> Contrasefa: al crear un usuario debe asignarle una contrasefa. El Contrasefia de acceso
usuario podra cambiarla una vez que ingrese a su cuenta.

X Tipo de usuario: designaré permisos predeterminados por COR.
Estos permisos son editables para cada usuario.

C-Level: otorga control absoluto de la plataforma, pensado para
directivos de la empresa
Director: otorga accesos de visibilidad y edicion sobre toda la plata-
forma, con excepcion de los sueldos de los usuarios y valores hora.
Project Manager: acceso para la creacion y visibiliad de proyectos,
clientes y horas. Este tipo de usuario no tiene visibilidad de métricas
y configuracién de la cuenta de la empresa. Por default este usuario Habilidades
puede ver sélo sus proyectos.
Colaborador: sélo tiene acceso a los proyectos, tareas y clientes a
los que esta vinculado. Puede editar sus tareas.
Freelancer: Unicamente tiene acceso a los proyectos y tareas en los
que esté trabajando, sin posibilidad de editarlos.

Tipo de
usuario

>k Habilidades: con las que cuenta el usuario, esta informacion sera Util
para entender el tiempo dedicado por cada tipo de habilidad y también
al momento de estimar horas en un proyecto por tipo de trabajo a
realizar. Estas habilidades se pueden vincular a tareas y el colaborador
que las ejecuta, adoptaré esa habilidad.

44



Usuarios

CREACION DE SUARIOS / DATOS GENERALES

Usuarios

CREACION DE USUARIOS | DATOS GENERALES (3)

Ademas de asignar permisos por rol, COR permite personalizar el acceso que tendra cada usuario.

X Permisos: en la seccidn o informacién a la que estamos dando acceso.

¥ Alance: podemos elegir si le damos acceso a toda la informacidn, a la informacién de equipo o sélo a la informacién en

la que el usuario esta involucrado.

¥ Tipo de permiso: determinamos si el usuario tendré permiso para Ver, Editar, Crear y/o Eliminar.

Alance Tipos de permiso

Permisos
de usuario

NOTA: si deseamos que el usuario no tenga algun permiso, debemos destildar todas las opciones en ‘Tipos de permiso’.

.45



Usuarios
DATOS DE EMPLEADO

Usuarios

CREACION DE USUARIOS | DATOS DE EMPLEADO

Para crear un usuario debe hacer clic en el botdn ‘+' que encontrara en la esquina inferior derecha al ingresar a la seccion ‘Usuarios’.
* Posicién: posicion que ejerce el usuario en la empresa, pudiendo utilizarse luego para filtrar informacion.

X Salario Mensual: salario que percibe el usuario. Es recomendable especificar el salario con sus cargas sociales para reflejar con mas presicion el
costo por hora.

¥ Horas Mensuales: la cantidad de horas de trabajo por mes. Estas horas serén consideradas para calcular el costo hora del usuario (a menos que
esté activada la opcidn prorrateo de sueldos).

¥ Horas Diarias: la cantidad de horas de trabajo diarias sirve para determinar si la cantidad de horas cargadas por el usuario son las correctas,
ademés de utilizarse para calcular horas extras.

¥ Costo por hora: célculo de sueldo percibido sobre las horas de trabajo por mes. Este valor es el que alimentara las métricas de rentabilidad.

¥ Horas extras: podré especificar si un usuario cobra horas extras y el monto o porcentaje de las mismas. Se consideraréd como hora extra el tiempo
cargado por el usuario que supere las horas diarias.

Salario mensual

Posicion

Vinculo Horas de trabajo mensuales

Horas de
trabajo diarias Costo por Hora
Costo de
horas extra
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Usuarios
DATOS ADICINALES

Usuarios

CREACION DE USUARIOS | DATOS ADICIONALES

En la pestafa ‘Datos Adicionales' podréa especificar informacién administrativa sobre el usuario.
Esta informacion sirve como referencia y para centralizar datos correspondientes al usuario.

A7



Equipos

Para ingresar a la seccion Equipos, se debe ingresar a ‘Usuarios' y hacer clic en la palabra ‘Usuarios’ en la zona superior izquierda.
Los equipos permiten agrupar usuarios y luego utilizar filtros dentro de la plataforma. Ayuda a entender la actividad y rendi-
miento de grupos de usuarios. También se utiliza en el alcance de los permisos de usuario (un usuario puede ver los proyectos
de su equipo, por ejemplo).

Creacion de Equipo: simplemente con introduccion del nombre y presionar enter se crea un nuevo equipo.

Usuario del Equipo: para sumar usuarios al equipo debera presionar el ‘+'.

Descripcidn: breve informacion sobre el equipo.

Nombre del Equipo Usuario del Equipo Descripcion Opciones

Equipos (5) ~
Equipa Usuaring Descripoicn
Adminlatrativo @ . ; +  zouigode Adminiiraties

USU a rlOS (’] 2) Creatividad 2 (:‘\ T Equipo de disefio y creativid

. Desarrollo 3' 0 i, e i

Equipos (9) : @576

7 2 fi' g

NOTA: un usuario puede pertenecer a mds de un equipo y la cantidad de equipos es ilimitada.



Configuracion de Cuenta

Haciendo clic en suimagen de perfil, en la esquina superior derecha de la pantalla, se desplegara un panel de opciones.
Al presionar en ‘Configuracion’ podré acceder a la configuraciéon general de cuenta. En la primer pestana ‘Info General’, se
encontrara con informacion relacionada a datos de la empresa, como el logo, teléfono y sitio web. estos datos se podran
utilizar al momento de confeccionar presupuestos.

Logo de laempresa  Website de la empresa

Configuraciones

Infogeneral  Presupuestos  Rertabilidad Monedas  ApiKey  Authorized Apps

0000 Teléfono de la empresa

= Perfil

\projectoareom Email de contacto

§03 Configuracion

£3 E & U 5= s

M\ Notifica g

e F {otificz - asa Argenting (ARS) . )
Honduras 5839 Direccion

<+ Nueva cuenta

é Espafiol ~

5 n ot Moneda base seleccionada

Salir



Configuracion de Cuentas
PRESUPUESTOS

Configuracion de Cuentas

PRESUPVESTOS

En la pestana ‘Presupuestos’ podra configurar textos predeterminados de encabezado y pie de pagina que
acompanaran los presupuestos que realice en COR. Ambos textos son totalmente personalizables con
formato de txto..

Encabezado de presupuestos

Presupuestos  Rentabilidad

Fie de pagina para la demo

Pie de paginas de presupuestos

ik



Configuracion de Cuentas
RENTABILIDAD

Configuracion de Cuentas

RENTARILIDAD
—_—

» Limite de Rentabilidad: porcentaje de rentabilidad que COR tomara como limite para la cuenta. Todas las notificaciones y
avisos sobre rentabilidad se adaptaran a este valor, recibiendo alertas si cualquier proyecto desciende del limite elegido.

3% Prorrateo de Sueldos: activada esta opcion, COR deja de considerar el valor hora con la formula sueldo/ horas por mes'y
considera la ecuacion sueldo/ horas cargadas en la plataforma. De esta manera se asegura de mejorar la precision de rentabili-
dad considerando los tiempos que no se hayan cargado en la plataforma. Esta opcion es recomendable activarla en cuentas que
superen el 75% de horas cargadas.

¥ Fecha de prorrateo: el mes a partir del que COR calculard con la férmula de arqueo de sueldos. La fecha puede ser retroactiva.

Limite de rentabilidad Prorrateo de sueldos Fecha de prorrateo de sueldos

Info general  Presupuestos  Rentabilidad Monedas  ApiKey  Authorized Apps
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Configuracion de Cuentas
MONEDAS

Configuracion de Cuentas

» Moneda Base: elija una moneda para su cuenta, todas las métricas de COR se mostraréan en esta moneda.

3% Moneda con tipo de cambio: una vez seleccionada la moneda base, puede seleccionar distintas monedas con las que trabajary

su tipo de cambio. Al momento de cargar un presupuesto en una moneda distinta a la moneda base, COR realizaré la conversion
de manera automatica.

> Monto: es el monto de equivalencia entre 1 (uno) de moneda base y la moneda que se seleccionaréd como tipo de cambio. Este
monto es editable, eligiendo la moneda y el nuevo tipo de cambio.

Moneda Base

Moneda con

Monto del tipo
tipo de cambio

de cambio
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