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NOTA: La visualización de la información provista en este manual está atada a los permisos de usuario.



NOTA: es importante que todos los usuarios registren sus horas trabajadas y sean responsables del tiempo cargado en la plataforma.

Flujo de Trabajo propuesto

Flujo de trabajo
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CUENTAS / PM CUENTAS / PM

CUENTAS / PM COLABORADORES CUENTAS / PM

Actualización de estados
y finalización de tareas, y

envío de archivos finalizados
Finalización del ProyectoCreación del Proyecto

Creación y asignación
de las tareas

Archivado de tareas o
creación de trabajos

(un retrabajo devuelve la
tarea al tercer paso.)

1 3 5

2 4



Creación de clientes

Creación de clientes
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Para la creación de un cliente, basta solamente con especificar
el nombre del mismo. Sin embargo, se puede agregar información
específica como razón social, tax ID, país, etc.



Creación de clientes

Creación de clientes
CONTACTOS
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Contactos

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

Además, se pueden crear 
contactos directamente 
desde el botón de creación 
rápida.
En el caso de no haber 
creado aún el cliente, COR 
permite crearlo desde esta 
misma pantalla.



Creación de clientes

Creación de clientes
MARCAS Y PRODUCTOS
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Marcas y Productos

Dentro de cada cliente, se podrán crear Marcas 
y Productos, para ayudar a organizar mejor la 
información y administrar así las cuentas 
complejas con diversas unidades de negocios 
distintas. Cada cliente puede tener múltiples 
marcas y cada marca múltiples productos.

Luego de creado el cliente, se pueden agregar 
Marcas y Productos ingresando al cliente desde 
el listado de clientes.



Plantillas de Proyectos

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

NOTA: para crear una plantilla la única información necesaria es el Nombre de la plantilla.
Luego se podrán generar las tareas, cuya única información obligatoria también es el nombre.

Nombre de la plantilla Descripción del proyecto Frecuencia Presupuesto

Editar

Tareas

Eliminar tarea



Plantillas de Proyectos
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Creacion de Plantillas

Para la creación de una plantilla basta con hacer clic en el botón “+” 
en la parte inferior derecha de la sección Plantillas de Proyectos y se 
podrá acceder al formulario de creación.

Nombre: podrá identificar la plantilla con un nombre específico 
(Ej: Campaña Adwords, Creación de Website, Diseño de logo).
Es el único campo obligatorio para crear una plantilla.

Resumen: descripción general del proyecto y su desarrollo.

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

Frecuencia: frecuencia que tendrá la plantilla, esta opción 
asignará recurrencia al proyecto.

Costo: presupuesto asignado al proyecto.

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

Nombre de la plantilla

Tipo de Proyecto Crear tipo de ProyectoPresupuestoFrecuencia

Descripción del Proyecto

Plantillas de Proyectos
CREACIÓN DE PLANTILLAS



Plantillas de Proyectos

.09

Creacion de Tareas

Para crear una tarea en una plantilla deberá hacer clic en el ‘+’ que se encuentra dentro de la 
plantilla deseada. El único campo obligatorio es el nombre de la tarea.
La fecha de comienzo podrá asignarla con un número entero y representa la cantidad de días, 
que COR considerará a partir de la creación del proyecto, para la asignación de la fecha de 
inicio de la tarea. Si no asignan colaborador a la tarea, la misma se creará sin colaborador 
asignado. El PM de las tareas de una plantilla, será de manera predeterminada la persona que 
genere el proyecto utilizando dicha plantilla.

Título de la tarea

Día de comienzo una
vez creado el proyecto

Tiempo estimado

Recurrencia

Plantillas de Proyectos
CREACIÓN DE TAREAS

Descripción de la tarea

Convertir en subtarea

Seleccionar habilidad



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

Si se utiliza una plantilla de proyecto o no.1
Si se asociará el proyecto a un fee o a un presupuesto predeterminado.2
Si el proyecto será recurrente o no.3

Creación de Proyectos



Creación de Proyectos

Creación de Proyectos
PLANTILLAS / ID / TÍTULO

.11

Plantillas ID Título

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

Plantilla de Proyectos
Título asignado para identificar el 
proyecto.

Título
Código 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 
número a continuación). 
El ID / Orden de Trabajo no es un 
campo obligatorio.

ID / Orden de Trabajo



Creación de Proyectos

Creación de Proyectos
CLIENTE / FEES / TIEMPO
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Clientes TiempoFee / Presupuesto

Elección del cliente al que 
pertenece el proyecto. Si el 
cliente aún no está creado, se lo 
puede crear rápidamente 
haciendo clic en ‘+NUEVO’

Clientes
Un proyecto puede estar asociado a un fee 
o presupuesto cerrado. Si el cliente tiene 
fees cargados, se desplegará un campo 
para elegir el correcto. Al elegir fee, el 
campo de presupuesto desaparecerá. Si 
se desea asignar un presupuesto, debe 
dejarse el campo fee vacío. Podremos 
elegir marca y producto. Tanto el fee como 
el presupuesto se pueden editar posterior-
mente y COR corregirá las métricas de 
manera automática y sin perder info.

Fee / Presupuesto
Se puede agregar tiempo 
estimado total del proyecto o 
especificarlo por categorías de 
trabajo. Esta funcionalidad sirve 
también para comparar las horas 
vendidas vs. horas trabajadas.

Tiempo estimado



Creación de Proyectos
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Fechas / Equipo

Fecha: elección de la fecha de inicio y finalización del proyecto 
(COR ofrece la oportunidad de no asignar fecha de finalización).
Estas fechas indican el día de inicio del proyecto y la fecha en que 
debería finalizarse. Si el proyecto tiene recurrencia, COR 
tomará la fecha de finalización para terminar el ciclo de 
recurrencia. (Si no hay fecha de finalización, el proyecto será 
recurrente hasta que finalice manualmente).

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

Creación de Proyectos
FECHAS / EQUIPO

Estado de desarrollo

Brief del proyecto

Equipo involucrado
en el proyecto



Proyecto creado

Proyecto creado
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Si el proyecto fue creado a partir de una plantilla, las tareas de dicha plantilla se crearán automáticamente. 
En la vista del proyecto encontraremos diversas pestañas:

Info: información general del proyecto. Aquí podremos editar rápidamente fecha de entrega, equipo, estado.

Gantt: disposición 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.

Contraseñas: locker de contraseñas para compartir con toda la empresa, con un equipo específico o mantener privadas.

Rentabilidad: info específica sobre la rentabilidad del proyecto.

Listado
de tareas

Archivos
generales

Decisiones
o hitos

Locker de
contraseñas

Rentabilidad
del proyecto

Rentabilidad
actual y
proyectada

Vista de 
tareas activas
o archivadas

Info del 
proyecto

Gantt
interactivo



Creación de Tareas

Creación de Tareas
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Las tareas pueden crearse tanto desde el proyecto (heredará el cliente y el proyecto) o desde el panel general de Tareas, donde 
habrá 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 información, basta con hacer clic sobre ellos.

Estado de Tarea:  existen cuatro estados:

Estos estados deben cambiarse manualmente para informar al equipo del desarrollo de la tarea. Cuando se presiona el botón 
play, COR cambiará la tarea a ‘En Proceso’ si está como ‘Nueva’. Si se genera un trabajo y está ‘Finalizada’ pasará a ‘En Proceso’.

Estado de la tarea

Creación de nueva tarea Prioridad Persona encargada
de supervisar la tarea

Persona encargada
de ejecutar la tarea

Fecha de entrega/ finalización Archivar tarea

1 NUEVO (Azul) 2 EN PROCESO (Amarillo) 3 ESTANCADA (Rojo) 4 FINALIZADA (Verde)



Creación de Tareas
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Panel de Tarea 

Haciendo click sobre la tarea podrá acceder al panel de la tarea con información más detallada.

NOTA: traslade una tarea a otro proyecto haciendo clic sobre el lápiz del proyecto
y cliente actual, de esta manera no perderá su información.

Estado de la tarea

Proyecto y cliente Botón Play del contador de tiempo

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

Descripción de requisitos
para llevar a cabo la tarea

Título / Nombre de la tarea

Archivos compartidos

Registro de actividad

Mensajes compartidos

Creación de Tareas
PANEL DE TAREA



Creación de Tareas
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Estimacion de tiempo y carga manual de horas trabajadas

Podrá especificar el tiempo de realización estimado para cada tarea. Si no tiene esta información, 
COR completará automáticamente la estimación de tiempo tomando parámetros aprendidos del 
trabajo realizado por su equipo, esto significa que obtendrá un estimado de tiempo por tarea según el 
colaborador que seleccione (Este proceso de aprendizaje de COR puede llevar hasta 1 mes).

Tiempo estimado
vs tiempo trabajado

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

Creación de Tareas
TIEMPO ESTIMADO



Creación de Tareas

.18

Asignación de colaborador/ es

Creación de Tareas
COLABORADORES / SEGUIDORES

Colaboradores

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

Seguidores

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



Creación de Tareas
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Creación de Tareas
MENSAJES / ARCHIVOS / ACTIVIDAD

Mensajes

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

Comparta archivos desde su dispositivo (hasta 
100mb por archivo) o utilizando las diversas integra-

ciones con servicios de almacenamiento.

Registro de todos los cambios realizados a la tarea, 
con fecha, hora y usuario que realizó el cambio.

Mensajes

Archivos Actividad



Creación de Tareas
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Subtareas

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 única diferencia es que 
están anidadas en una tarea padre. No tienen correlación (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.

Creación de Tareas
SUBTAREAS

Creación de
subtareas

Tarea

Subtarea



Creación de Tareas
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Opciones

Creación de Tareas
OPCIONES

Contraseña

Archivado
de tarea

Compartir
con cliente

Clonar tareas

Retrabajos

Eliminar
tarea

Contraseñas: Locker de contraseñas correspondien-
te a la tarea. Podrá verla quien está determinado por 
los permisos asignados a la contraseña.

Archivado: opción para archivar o desarchivar tareas.

Retrabajo: creación de retrabajos para indicar ajustes 
solicitados de manera interna o por el cliente.

Compartir con cliente: opción para compartir la 
tarea con los contactos del cliente que tengan autori-
zación para ver el proyecto.

Eliminar: eliminar la tarea con toda la información 
cargada en ella, incluyendo las horas de trabajo.

Clonar tarea: clonación de tarea con toda su informa-
ción, a excepción de horas trabajadas, mensajes, 
archivos y actividad.



Creación de Tareas
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Retrabajos

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 descripción de la 
misma, esto lo puede realizar internamente o compartiendo el resultado con el cliente. Si hay que 
realizar alguna modificación, se deberá crear un retrabajo, de esta manera COR contabilizará las 
horas invertidas en ajustes, brindando información más 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 
descripción con los ajustes a realizar. La tarea volverá a estado ‘En Proceso’ de manera automática.

Creación de Tareas
RETRABAJOS

Cantidad de Retrabajos
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El listado de tareas es la vista principal que encontrará al ingresar a COR. De manera 
predeterminada mostrará las tareas asignadas a su usuario (que esté como colaborador), 
sin embargo, con el uso de los filtros podrá 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. 
Además, en la columna Tarea, se podrá acceder a un buscador / filtro haciendo clic sobre 
la palabra ‘Tarea’.
Estas mismas tareas se pueden visualizar como tarjetas accediendo a ‘Vista de Tarjetas’.

Listado de Tareas

Filtro de período Botón ‘Play’del
contador de horas

Archivar tarea

Filtro por vínculo
con la tarea

Filtro de
habilidades

Filtro de
equipos

Vista de
tarjetas

Filtro de estados

Estado de tarea

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



Vista de Tarjetas
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La Vista de Tarjetas entrega la misma información que el listado de tareas, la única difeerncia 
es la representación gráfica de la información.
En la Vista de Tarjetas las tareas están ordenadas por estado y se puede cambiar el estado de 
una tarea simplemente haciendo clic sobre ella y arrastrándola al estado deseado.

Vista de Tarjetas

Filtro de período
Botón ‘Play’del
contador de horas

Archivar tarea

Vista de listado
Filtro por vínculo
con la tarea



Carga de Horas

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

Carga con
Contador de Horas

Carga manual Horas Sugeridas
(Inteligencia Artificial)

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

Carga de Horas
HORAS SUGERIDAS

A través de su motor de Machine Leaming, COR sugerirá el tiempo trabajado en cada tarea. La precisión de 
esta sugerencia depende del grado de actividad del usuario en la plataforma (abrir tareas, compartir mensa-
jes, cambiar estados, etc). También ayudará a mejorar la precisión el hecho de aceptarlas y rechazarlas. Para 
acceder a horas sugeridas deberá ingresar a la sección ‘Horas’ y seleccionar la pestaña ‘Mis Horas’.

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

Semana en visualización

Sector de semana

Tiempo ya cargado

Aceptar Horas Sugeridas

Rechazar Horas Sugeridas

Horas Sugeridas
(Inteligencia Artificial)
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CONTADOR de HORAS

Carga de Horas
CONTADOR DE HORAS

A través de un botón de ‘Play’ y ‘Stop’ se registrará el tiempo trabajado en cada tarea. Se contabilizará el 
tiempo hasta que detenga el contador o hasta llegar a las 12 hs de carga, momento en el que COR pedría 
una confirmación para continuar. Una vez corriendo el contador, no hay necesidad de tener COR abierto en 
el navegador para que siga funcionando. Esta funcionalidad está disponible en la Aplicación Móvil de COR.

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

Botón ‘Play’

Contador activado
siempre visible
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CARGA MANUAL

Carga de Horas
CARGA MANUAL

COR permite introducir manualmente el tiempo trabajado en cada tarea. Esto facilita la carga de tiempo 
trabajado en días anteriores o cuando se realizan diversas actividades en simultáneo.
La carga manual se puede realizar ingresando al Panel de la Tarea y haciendo clic en ‘Estimación’.
Al final una tarea en la que somos colaboradores, COR ofrecerá también realizar una carga manual de tiempo. 
Otra alternativa para la carga manual de horas es desde la sección ‘Horas’, en la pestaña ‘Mis Horas’.

Tiempo estimado

Tiempo estimado vs. trabajado

Eliminar tiempo registrado

Carga manual de Horas

Horas ya registradas
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CARGA MANUAL

Carga de Horas
CARGA MANUAL - Mis Horas

Dentro de la sección ‘Horas’ en la pesaña ‘Mis horas’, se podrá encontrar en la zona inferior de la 
sección, un listado de tareas donde se podrá cargar de manera manual las horas trabajadas.
La pestaña  ‘Mis Horas’ basa toda su visibilidad en semanas (Lun a Dom), por lo que la vista se 
ajustará a la semana seleccionada (predeterminadamente la actual).
Las tareas que aparecerán en este listado, son las tareas activas (por fecha de inicio y finalización) 
durante dicha semana.

NOTA: la pestaña ‘Mis Horas’ es pesonal y única para cada usuario.

Tarea

Día en el que se registrarán las horas Selector de día

Carga manual de horas

MIS HORAS
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Todo el tiempo registro en COR puede ser editado por el usuario que realizó la carga. Para ello deberá ingresar a la sección ‘Horas’ y 
dentro de la pestaña ‘Mis Horas’ podrá ver un listado de la carga de horas realizada durante la semana específica. Para editar una 
carga deberá hacer clic sobre el lápiz de edición que aparecerá al lado del tiempo caargado, este ícono aparecerá al posar el cursor 
sobre el tiempo registrado.

Guardar cambios

Eliminar tiempo
registrado

Editar carga de hora

Rechazar Horas
Sugeridas

NOTA: la pestaña ‘Mis Horas’ es pesonal y única para cada usuario.
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Control Personal de Horas

Dentro de la pestaña ‘Mis Horas’ en la sección ‘Horas’, tendrá un gráfico con la salud de carga de horas 
semanales, segmentado por días. Encontrará barras de horas cargadas en el día con 3 colores diferentes.

Total de Horas cargadas
en la semana

Barra de horas semanales
disponibles vs horas cargadas

Barra de horas
cargadas en el día

NOTA: la pestaña ‘Mis Horas’ es pesonal y única para cada usuario.

VERDE

azul

ROJO

.31
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Actividad: registro sobre las actividades que están realizan-
do los usuarios, que realizaron en el día y su último registro 
de carga de tiempo histórico.

Control: Panel de supervisión de horas cargadas por día, 
con posibilidad de solicitar revisiones o aprobación de horas 
sugeridas de otros usuarios.

Planilla: informe sobre el tiempo cargado en cada tarea, con 
filtros, cálculos automáticos y posibilidad de exportar dicha 
información.

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

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

Control de Horas

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

Actividad
registrada

Control
de Horas

Planilla y
Reporte Mis horas
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Actividad

Control de Horas
ACTIVIDAD

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

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

Actividad en progrso

Tempo ya cargado
en el día

Registro de
última actividad
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CONTROL

Control de Horas
CONTROL

En control podrá tener una vista sobre el tiempo cargado por cada día. Si se posa con el cursor, se desplegará un 
detalle con las tareas específicas en las que fueron cargadas estas horas (esta misma visibillidad tendrá si se posa 
sobre las horas sugeridas). La salud de carga estará indicada a través de colores.

VERDE: para carga saludable.

ROJO: si no cargó horas suficientes.

CELESTE: si su carga sobrepasó su capacidad laboral diaria
(El color gris y la falta de datos significa que el usuario no cargó horas durante ese día. 

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

NOTA: cuando aplique filtros en esta vista, se modificará la Cantidad total de horas registradas, adaptándolo a la vista filtrada.

Filtro de Fecha

Filtro de Cliente Filtro de Proyecto Filtro de Equipo

Filtro de Usuario

Solicitar revisión de horas

Aceptar horas sugeridas

Cantidad total de
horas registradas

Horas cargadas
en el día

Horas sugeridas
por COR (IA)
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PLANILLA

Control de Horas
PLANILLA

La planilla encontrará la carga y costo de las horas trabajadas, desglosadas por tareas y cargas individuales. Con 
esta información podrá analizar el tiempo dedicado a un cliente específico, a un proyecto; entender el tiempo 
trabajado por un equipo para determinada cuenta e inclusive un análisis de costos y tiempo dedicado a retrabajos.
La exportación de información (en formato Excel) permite un análisis más profundo de la información.

NOTA: la exportación de información se realizará sobre la vista actual, con filtros incluídos.

Filtro de Fecha

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

Cálculo de tiempo y
costo de horas
trabajadas de la vista

Exportar informe

Opcions de
tiempo cargado

Filtro de Usuarios

Información de
horas cargadas



¡Muchas gracias!


