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Capitulo 1: Introduccion a la Guia del
usuario de procedimientos iniciales

Esta seccion contiene los siguientes temas:

Visita rapida de CA Clarity PPM (en la pagina 11)

Visita rapida de CA Clarity PPM

En esta guia se da por hecho que usted es un usuario de CA Clarity PPM sin
responsabilidades administrativas con derechos de acceso adecuados para desempenar
funciones basicas.

Los procedimientos que se describen se refieren a CA Clarity PPM sin personalizar. Es
posible que los procedimientos que tenga que realizar sean diferentes. Por ejemplo,
puede que haya personalizado ciertos cambios o que el administrador haya modificado
la interfaz de usuario.

Capitulo 1: Introduccion a la Guia del usuario de procedimientos iniciales 11



Visita rapida de CA Clarity PPM

El siguiente grafico muestra la pagina principal predeterminada y sus componentes
principales.

Barra de menu principal Barra de herramientas

Clarity PPM iz

‘ I
-
General

Descripcion general: General

 Notificaciones £¥  Acciones £¥  Vinculos favoritos L
Acciones o Vista: Acciones asignadas a mi ¥ Mo hay elementos para mostrar.
Debates 0 Mo hay acciones para mostrar.

Documentos o .
Escalaciones o Huevo fie eoia #
Finanzas 1] Mo =& ha =eleccionado ninguna
Hojas de tiempo o imagen.
Incidencias o R Epecine #
Incidentes o Mo hay elementos para mostrar. Vinculos del sitio #
Informes vy trabajos o ) -
Huevo Huevo desde una plantilla Mo existen vinculos de

Procesos 0 emplazamientos.
Proyectos 1
Riezgos o
Solictudes o

o

Solictudes de cambio

\Ver todos:

Mend principal

Mueva el cursor por encima de las funciones siguientes en el menu principal para ver
una sugerencia sobre herramientas que identifique la funcion.

n
m
-

1: Atras

Permite regresar a la pagina anterior, que esta basada en la entrada anterior en la
lista Paginas recientes.
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Visita rapida de CA Clarity PPM

2: Paginas recientes (Historial)

Proporciona una lista desplegable con las paginas consultadas mas recientemente.
Se puede seleccionar en la lista para volver a una pagina. No hay entradas de
navegacion entre subpaginas que pertenecen a una instancia especifica. Por
ejemplo, si navega entre las subpaginas de un proyecto especifico, las subpaginas
no se clasifican en la lista Paginas recientes.

3—-Mendus Pagina principal, Administracion y Favoritos

Permite navegar a todas las paginas de CA Clarity PPM. Los menus y las opciones
visibles dependen de los derechos de acceso.

4: Actualizar
Actualiza los datos de una pagina.
5: Pagina principal
Devuelve a la pagina principal.
6-Hoja de tiempo actual
Le lleva a su hoja de tiempo actual abierta.
7-Buscar

Abre una ventana de busqueda para CA Clarity PPM.

Barra de herramientas de usuario

La barra de herramientas Usuario siempre aparece en la parte superior de la pagina.

2 tary Bell Cerr

Para acceder a las funciones siguientes, utilice los vinculos de la barra de herramientas.
Los campos siguientes necesitan una explicacion:

Acerca de

Proporciona informacién acerca de la version de CA Clarity PPM, el usuario que ha
iniciado sesidn y el software de terceros.

Obtener mas informacion (opcional)

Presenta los médulos de capacitacion de CA PA para la organizacion. El vinculo se
muestra solamente si se ha configurado CA PA para la organizacidn.
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Visita rapida de CA Clarity PPM

Iconos de pagina

Los iconos proporcionan acceso radpido a funciones utilizadas con frecuencia en una
pagina. No todos los iconos aparecen en todas las paginas. Los iconos aparecen
solamente si las funciones que representan estan disponibles para la pagina.

cE Eoa

Exportar a Excel

Permite exporta informacion desde un portlet de una pagina hasta un archivo de
Excel.

Nota: El comando Exportar a Excel aparece con frecuencia en el menu de Opciones
de los portlets.

Exportar a PowerPoint

Exporta el contenido de una pagina a formato de PowerPoint. El icono aparece
solamente si la pagina tiene portlets.

Personalizar

Permite personalizar una pagina agregando o eliminando un portlet o un filtro o
cambiando el disefio de los portlets.

Gestionar mis fichas

Permite crear nuevas fichas, agregarles contenido y cambiar el disefio de los
portlets en las fichas.
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Visita rapida de CA Clarity PPM

Portlets de la pagina Descripcion general

Mendus de ficha

Un portlet proporciona una instantdnea de datos de CA Clarity PPM especificos. Un
portlet puede aparecer como una lista, un grafico o un fragmento de HTML. Puede
filtrar y seleccionar los datos que se muestran en un portlet.

La pagina Descripcion general contiene portlets que permiten acceder a los datos. Los
campos siguientes necesitan una explicacién:
Acciones

Proporciona una lista de las acciones que se le han asignado.
Enlaces favoritos

Proporciona a una lista de vinculos de CA Clarity PPM internos que se guardan.
Mis proyectos

Proporciona una lista de proyectos que ha seleccionado para acceder de forma facil
desde este portlet.

Notificaciones
Proporciona una lista de las notificaciones que se le envien.
Enlaces del sitio

Proporciona una lista de sitios de Internet externos que se guardan.

Algunas paginas con fichas tienen menus en las fichas. Las fichas con menus tienen una
flecha.

Haga clic en la ficha una vez para abrir el menu y ver las opciones.

El siguiente grafico muestra la ficha Equipo abierta y su menu.

Tareas Planes fina

Propiedades Equipe +

. Personal
Proyecto: Librai Personal
Detalles
Capacidad del ral
. Participartes
B Filtrar: Valor na -

Crupos de paticipantes

Mo hay slementos pa)  Solictudes
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Visita rapida de CA Clarity PPM

Secciones inteligentes

Se pueden gestionar pdaginas con muchas secciones y campos. Una barra de encabezado
de seccién actia como botén de conmutador para abrir o cerrar la seccion. Asimismo, la
barra de encabezado de seccion contiene un icono Obligatorio para las secciones con
errores.

m  Para abrir o cerrar todas las secciones de una pagina, haga doble clic en cualquier
barra de encabezado de seccion.

®m  Para abrir o cerrar una sola seccidn, haga clic una vez en la barra de encabezado de
seccion.

m  Las barras de encabezado de aquellas secciones que contienen errores se resaltan
al guardar.

Si todas las secciones estan contraidas, la primera seccidn resaltada se expande
para que haga las correcciones oportunas. Para hacer correcciones en el resto de
secciones resaltadas, haga clic en la barra de encabezado de seccidn para abrir la
seccién correspondiente.

m  Cualquier seccidn que contenga campos obligatorios muestra el icono Obligatorio
en la barra de encabezado. Este icono permite explorar las secciones contraidas
para ver cudles contienen campos obligatorios.
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Capitulo 2: Procedimientos iniciales

Esta seccion contiene los siguientes temas:

Menu Péagina principal (en la pagina 17)
Establecimiento de una pagina principal (en la pagina 18)
Consulta de la informacidn (en la pagina 18)

Men0 Pagina principal

El menu Pagina principal es el menu principal para los usuarios de CA Clarity PPM. La
siguiente ilustracion muestra el menu Pégina principal expandido. Para abrir y expandir
el mend, desplace el puntero sobre el nombre de mendu.

Clarity PPM

Pagina principal

Pagina principal
sigiente

Gg CHogs 3
Personal Organizacion Gestion de servicios de TI  Gestion de la cartera +
-
Desc General Departamentos Servicios Carteras -
_ | Organizador Almacén de conocimiento Programas
Accic © g ¥
Cuadros de mandos Proyectos
Vistal porilets Aplicaciones
Mo hi  Hojas de fiempo Activos
N Informes y trabajos Producios
u
Valores de configuracion de la cuenta Otro trabajo :.
Establecer como pdgina principal Restablecer pagina principal cﬂch.lalizal 0

Las opciones que aparecen en el menu Pagina principal dependen de los derechos que
se le hayan otorgado. Las selecciones de menu pueden variar para cada usuario.

El menu incluye las siguientes funciones:

Anterior y Siguiente

Se desplaza a la derecha o la izquierda al hacer clic. Si el botén Siguiente estd activo
(negrita), aparecen mas menus a la derecha en el menu. Si el botdn Anterior esta
activo, aparecen mas menus a la izquierda.
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Establecimiento de una pagina principal

Establecer como pagina principal
Establece la pagina actual abierta como la pagina principal.
Restablecer pagina principal

Restablece la pagina principal a la pagina principal predeterminada, la pagina
Descripcion general.

Actualizar

Actualiza el menu para incluir cambios recientes.

Establecimiento de una pagina principal

Consulta de la

La pagina principal predeterminada es la pagina Descripcion general. Se puede
establecer cualquier pagina la pagina principal.

Siga estos pasos:

1. Vaya ala pagina que desea establecer como nueva pagina principal.

2. Abra Pagina principal y haga clic en Establecer como pagina principal, en la parte

inferior del menu.

Para que la pagina principal vuelva a ser la pagina Descripcidn general predeterminada,
abra la Pagina principal y haga clic en Restablecer pdagina principal.

informacion

Para ver la informacion, se debe abrir una de las paginas siguientes:
Descripcion general
Abra el menu Pagina principal y haga clic en General, en Personal.

Descripcidn general es la pagina principal predeterminada. Esta pagina contiene
portlets que enumeran sus acciones y notificaciones. Esta pagina también contiene
portlets a los que puede agregar:

m Vinculos personales para acceder facilmente a los proyectos
m  Paginas dentro de CA Clarity PPM

Direcciones de Internet externas

m Fotos favoritas
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Consulta de la informacion

Acciones

Organizador

Abra el menu Pagina principal y haga clic en Organizador, en Personal. Esta pdagina
contiene informacion detallada acerca de sus acciones, tareas, procesos y
notificaciones.

m  Acciones (en la pagina 19)
m Notificaciones (en la pagina 20)
m  Procesos (en la pagina 21)

m Tareas (en la pagina 22)

Las acciones no son tareas que se asignan al usuario o que otros asignen al usuario.
Puede utilizar acciones para efectuar un seguimiento del progreso de los proyectos y
para asegurarse de que un proyecto se ha finalizado y a tiempo.

Puede crear acciones personales y relacionadas con un proyecto. Las acciones
personales se crean a partir de la pagina Organizador y las acciones relacionadas con un
proyecto, desde un proyecto. La ficha Acciones de la pagina Organizador enumera todas
las acciones personales y especificas del proyecto que se crea. La ficha Acciones también
enumera las acciones que crean los demas y que se asignan al usuario.

Creacion de una accion

Es el propietario de las acciones que cree. Como propietario, puede modificar o suprimir
una accién. Puede modificar las propiedades de una accion personal creada a partir de
la pagina Propiedades de accion. Para una accidn asignada por otro usuario, se puede
actualizar solamente el estado.
Siga estos pasos:
1. Abra Pégina principal y desde Personal, seleccione Organizador.
2. Haga clic en Nuevo.
3. Rellene la informacion de la seccién General. Los campos siguientes necesitan una
explicacidn:
Repeticion
Indica si la accién tiene lugar en intervalos regulares.
Frecuencia
Especifica la frecuencia con la que vuelve a repetirse la accidon.

Ejemplo: Introduzca 1 para crear un informe de estado cada semana.
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Consulta de la informacion

Hasta
Indica la dltima fecha en la que debe volver a producirse la accion.

Rellene la informacion de la seccidn Notificar. Los campos siguientes necesitan una
explicacion:

Notificar a los asignados
Indica si una notificacidn se tiene que enviar.
Enviar recordatorio

Sefala si se va a enviar una notificacion de recordatorio por correo electrénico
a los recursos asignados en la fecha de vencimiento de la accion.

Tiempo antes del recordatorio

Define la cantidad de tiempo antes de que un elemento esté previsto para que
el recordatorio ocurra. Por ejemplo, introduzca 15 en el campo y seleccione
Minutos en el campo Unidades.

Unidades

Especifica la unidad de tiempo para el recordatorio si se selecciona la casilla de
verificacién Enviar recordatorio.

Introduzca el nombre del recurso para asignar la accion en la seccién Asignatarios y
guarde los cambios.

Apertura de una accion desde Notificaciones

Una notificacion puede ser una alerta, un mensaje de correo electrénico o un mensaje
SMS que notifica sobre actividades nuevas o cambios en CA Clarity PPM. Puede ver
alertas relacionadas con las acciones que tenga asignadas o las hojas de tiempo
vencidas.

Las notificaciones de alerta aparecen en la pagina Descripcidn general (portlet
Notificaciones) y la pagina Organizador (ficha Notificaciones).

La lista de notificaciones permite abrir las acciones.

Siga estos pasos:

1.
2.

Abra Pagina principal y desde Personal, seleccione Organizador.
Haga clic en Notificaciones.

Haga clic en el vinculo de la columna Mensaje o en el icono Propiedades que
aparece al lado de la notificacidn de alerta.
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Consulta de la informacion

Procesos disponibles e iniciados

Gestion de procesos

Un proceso es una serie de acciones o pasos en el producto.

Nota: Los procesos no estan marcados como finalizados de forma explicita. La
finalizacién de una instancia de proceso depende del estado de los pasos que contiene.
Una vez realizado el paso de finalizacion, la instancia del proceso termina.

El Organizador permite ver los procesos siguientes:

m  Iniciado

Incluye instancias de proceso que se ha iniciado o para las que tiene acceso de
visualizacién. Se puede ver el estado o hacer clic en un vinculo de proceso para ver
los detalles de pasos.

m  Disponible

Incluye procesos que permiten su inicio y edicidon. También puede crear nuevos
procesos.

Nota: Para ver una lista de todos los procesos globales disponibles es necesario
disponer de acceso de administrador del proceso.

Un proceso se puede iniciar, modificar o cancelar. Cada vez que se inicia un proceso, sea
por acciéon manual o por un disparador automatizado, se crea una instancia de proceso.
Solo se pueden modificar los procesos que tengan el modo Borrador o En espera. Los
derechos de acceso adecuados se requieren para modificar un proceso. Sélo puede
cancelar procesos activos e incompletos. Las instancias de proceso canceladas no se
suprimen automaticamente y se conservan para propositos de referencia.

Siga estos pasos:

1. Abra Pégina principal y desde Personal, seleccione Organizador.

2. Haga clic en Procesos.

3. Abra el menu Procesos y realice una de las acciones siguientes.

4. Inicie un proceso.

a. Haga clic en Disponible.

b. Active la casilla de verificacion situada junto al proceso que desee iniciar y haga
clic en Iniciar.

5. Modifique un proceso.
a. Haga clic en Disponible.

b. Haga clic en el nombre del proceso que desea modificar.
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Consulta de la informacion

Tareas

c. Complete los siguientes pasos:
m  Modifique los atributos genéricos de este proceso.

m  Actualice los pasos del proceso como desee afiadiendo, eliminando o
alterando acciones o cambiando su nombre o afiadiéndoles condiciones.

m  Actualice grupos afadiéndolos, suprimiéndolos reorganizandolos o
modificando su nombre.

m  Actualice propiedades de la escalacion cambiando el tipo, el nivel, el
periodo de gracia o las notificaciones adicionales de la escalacion.

m  Haga clic en el enlace Validacion para validar las modificaciones del
proceso. Si se identifican algunos errores, corrijalos y revalide el proceso. Si
no hay ningun error, haga clic en Salir.

6. Cancele un proceso.
a. Haga clic en Iniciado.
b. Seleccione la instancia del proceso y haga clic en Cancelar proceso.

c. Haga clic en Si para confirmar.

Una tarea personal es un elemento de trabajo para el cual se puede registrar trabajo en
la hoja de tiempo y del cual se puede realizar un seguimiento del progreso. Se pueden
ver las tareas personales que se han creado y las que se le han asignado. Aparecera una
entrada de tarea en la lista de tareas para cada tarea asignada. Puede realizar las
siguientes acciones con las tareas:

m  Abriry ver la tarea

m  Editar las propiedades de la tarea mostradas

m  Marcar una tarea como finalizada o no finalizada

Se puede actualizar una tarea personal o asignada para garantizar que la informacion
acerca de tareas estd actualizada.

Siga estos pasos:

1. Abra Péagina principal y desde Personal, seleccione Organizador.

2. Hagaclic en Tareas.

3. Abralatarea que desee actualizar. Los campos siguientes necesitan una
explicacidn:
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Consulta de la informacion

Tarea

Define el nombre de la tarea. El valor del campo se deriva del campo Nombre
de la pagina de propiedades de la tarea. En las pdaginas o portlets de lista,
aparecera el nombre de la tarea.

Limite: 64 caracteres.

Inversion

Muestra el nombre de la inversidn. El valor de este campo se basa en el campo
Nombre del proyecto de la pagina Propiedades del proyecto.

Inicio

Fin

Define la fecha para iniciar el asignacién de tareas para un recurso. La fecha de
inicio se visualiza en los portlets o paginas de lista.

Valor predeterminado: fecha de inicio de la tarea

Nota: Se debe definir que la asignacion empiece en la fecha de inicio de la
tarea o después de la misma. Si una asignacion tiene datos reales, el campo es
de solo lectura.

Define la fecha para finalizar la asignacion de tareas para un recurso. La fecha
de finalizacidn se visualiza en los portlets o las paginas de lista.

Valor predeterminado: fecha de finalizacién de la tarea

Nota: Se debe definir que la asignacion finalice en la fecha de finalizacién de la
tarea o antes de la misma.

Datos reales

Muestra las unidades de trabajo totales en las que ha trabajado un recurso, y
que se han registrado en la asignacion de la tarea.

Datos reales pendientes

ETC

Muestra el nUmero de horas que un recurso ha introducido en una hoja de
tiempo enviada que esta a la espera de registro.

Muestra las horas que se han estimado para finalizar la tarea. Haga clicen la
celda para editar el valor.
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Consulta de la informacion

Estado de la asignacion

Indica el estado de la tarea. El valor de este campo se deriva del campo Estado
de la pagina de propiedades de la tarea.

Valores:
m Noiniciado. no se ha registrado tiempo para esta tarea.

m Iniciado. El estado cambia automaticamente a /niciado cuando se ha
registrado tiempo para la tarea.

m  Finalizado. El estado cambia automaticamente a Finalizado cuando la ETC
presenta cero horas y el estado de la tarea se actualiza a Finalizado.

4. Guarde los cambios.
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Capitulo 3: Como adredar y destionar sus
favoritos

Esta seccion contiene los siguientes temas:

Favoritos de CA Clarity PPM (en la pagina 25)

Adicion de un vinculo a la pagina Favoritos (en la pagina 25)
Adicién de un vinculo de accién Favoritos (en la pagina 26)
Adicién de una seccién de menu Favoritos (en la pagina 27)
Reordenacidn de secciones de menu (en la pagina 27)
Eliminacion de una seccién o vinculo del menu (en la pagina 27)

Favoritos de CA Clarity PPM

Favoritos es un menu personal que se puede utilizar para almacenar los vinculos que se
utilizan a diario. Este menu permite almacenar un vinculo a cualquier pagina como
favorito para facilitar su acceso en el futuro.

Puede guardar cualquier pagina de producto como favorita. Estos favoritos son
especificos para las paginas de CA Clarity PPM y son diferentes de los favoritos del
explorador. CA Clarity PPM también permite organizar los favoritos mediante la adicién
de vinculos de pagina, vinculos de accidn y secciones de mend.

Para guardar una pagina como un favorito, abra la pagina, seleccione el menu Favoritos
de CA Clarity PPM y haga clic en Agregar actual.

Adicion de un vinculo a la pagina Favoritos

Se puede agregar un vinculo de pagina al menu Favoritos.

Siga estos pasos:
1. Abra Favoritos y haga clic en Configurar.
2. Haga clic en Agregar.
3. Seleccione Vinculo de pagina y haga clic en Siguiente.
4. Cumplimente la informacidn solicitada:
Nombre del vinculo

Esta es la etiqueta del vinculo de pagina que aparece en el mendu.
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Adicion de un vinculo de accion Favoritos

Descripcion

Define la finalidad de la seccion o vinculo de pagina.
Nombre de la pagina

Especifica la pagina que aparece al hacer clic en el vinculo.
Elemento de mendu principal

Especifica la seccién de menu en la que aparece el vinculo.

Guarde los cambios.

Adicion de un vinculo de accion Favoritos

Se puede agregar un vinculo de accidn al menu Favoritos. Al hacer clic en un vinculo de
accion, se produce una accion especificada.

Siga estos pasos:

1.
2.

Abra Favoritos y haga clic en Configurar.
Haga clic en Agregar.
Seleccione Vinculo de accién y haga clic en Siguiente.

Complete la informacion solicitada. Los campos siguientes necesitan una
explicacién:

Nombre del vinculo

Define el nombre del vinculo para la accién. El nombre de vinculo es la etiqueta
que se muestra en el mend.

Nombre de accién

Especifica la accion que se produce cuando se hace clic en el vinculo del mendu.
Elemento de ment principal

Especifica la seccidn en la que aparece el vinculo.

Guarde los cambios.
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Adicion de una seccion de men( Favoritos

Adicion de una seccion de menuU Favoritos

Se puede agregar una seccién al menu Favoritos para organizar las paginas favoritas
guardadas.

Siga estos pasos:

1. Abra Favoritos y haga clic en Configurar.

2. Haga clic en Agregar.

Seleccione Seccion y haga clic en Siguiente.

Complete la informacion solicitada.

oW

Guarde los cambios.

Reordenacion de secciones de menu

Las secciones y vinculos se pueden reordenar en el menu Favoritos.

Siga estos pasos:
1. Abra Favoritos y haga clic en Configurar.

2. Haga clic en Reordenar.

3. Seleccione una seccidn en la lista Elementos de menu y haga clic en las flechas para
mover la seccidn a una posicion nueva.

4., Guarde los cambios.

Nota: Si no ve sus cambios reflejados en el menu, haga clic en el botén Actualizar.

Eliminacion de una seccion o vinculo del mend

Se puede eliminar una seccién de menu, vinculo de pagina o vinculo de accidn.
Solamente se pueden eliminar secciones o vinculos que se han creado. No se pueden
eliminar secciones o vinculos de valor predeterminado de CA Clarity PPM.

Para eliminar una seccion o vinculo, abra Favoritos, haga clic en Configurar y proceda a
seleccionar y eliminar una seccion o vinculo.
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Capitulo 4: Como destionar la configuracion
de la cuenta

Esta seccion contiene los siguientes temas:

Parametros de cuenta de CA Clarity PPM (en la pagina 29)
Gestidn de la informacion personal (en la pagina 29)
Actualizacidn de la contraseiia (en la pagina 30)
Designacién de proxies (en la pagina 31)

Configuracion de notificaciones (en la pagina 31)
Descarga de software (en la pagina 33)

Parametros de cuenta de CA Clarity PPM

La configuracién de cuenta personal de CA Clarity PPM permite gestionar los siguientes
elementos:

m  Contrasefia e informacién de contacto
®m  Proxy de accidon

m  Método de recepcion de notificaciones
m  Descargas de software de cliente

Para acceder a la configuracién de la cuenta, abra la Pagina principal y, en Personal,
haga clic en Valores de configuracién de la cuenta.

Gestion de la informacion personal

Se puede usar la pagina Informacion personal en Configuracién de la cuenta para
realizar las tareas siguientes:

m  Actualizar su informacién de contacto y contrasefia
m  Restablecimiento de la pagina principal

m  Establecer la hoja de tiempo actual como pagina principal
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Actualizacion de la contrasefia

Siga estos pasos:

1. Abra la Pagina principal y, en Personal, haga clic en Valores de configuracién de la
cuenta.

2. Rellene la informacion obligatoria en la seccion Informacién general. Los campos
siguientes necesitan una explicacién:

Zona horaria
Define la zona horaria de lugar de trabajo principal.
Configuracién regional

Define la configuracion regional de trabajo. La configuracidn regional
determina el formato de los nimeros y las fechas en el producto.

Valor predeterminado: inglés (Estados Unidos)
Idioma

Define el idioma que se debe utilizar en el producto. El idioma seleccionado
aqui también se utiliza para los informes de Business Objects del recurso.

Nota: Un cambio en el idioma puede tardar unos minutos en surtir efecto.
Puede esperar o iniciar sesion mas tarde para ver los cambios.

Valor predeterminado: inglés

3. Guarde los cambios.

Actualizacion de la contrasena

Puede incluir un nimero ilimitado de caracteres en su contrasefia.

Practica recomendable: seleccione una combinacion de letras y nimeros para
garantizar la seguridad de la informacién.
Siga estos pasos:

1. Abra la Pagina principal y, en Personal, haga clic en Valores de configuracién de la
cuenta.

2. Complete la informacidn solicitada en la seccién Cambiar contrasefias y guarde los
cambios.
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Designacion de proxies

Designacion de proxies

Se puede designar de forma temporal otro recurso como el proxy de accién a través de
la pagina Proxy en Valores de configuracién de la cuenta. El recurso asignado recibe
acciones (como las acciones programadas de forma periddica o acciones urgentes)
durante el periodo de proxy especificado.

Durante el periodo de vencimiento de una accidn, el proxy designado ve la accién en el
portlet Acciones en la pagina Descripcidon general.

Importante: Verifique que el recurso designado como proxy de accién dispone de los
derechos de acceso apropiados para las acciones que debe procesar. Por ejemplo, si se
designa a un proxy para que reciba acciones a fin de aprobar hojas de tiempo, el proxy
debe disponer del derecho Hojas de tiempo - Aprobar todo.

Siga estos pasos:

1. Abra la Pagina principal y, en Personal, haga clic en Valores de configuracién de la
cuenta.

2. Haga clic en Proxy.

3. Complete la informacidn solicitada en la seccidn Instalacion y guarde los cambios.

Visualizacion de la lista de proxies

Confidguracion

Si otros recursos le han designado como su proxy de acciones, sus nombres aparecen en
el campo Recursos de la pagina de Proxy de Valores de configuracion de la cuenta.
Todas las acciones que vencen durante el periodo de vigencia del proxy se muestran en
el portlet Acciones de la pagina Descripcidon general. Pueden designarlo como proxy uno
0 Vvarios recursos.

de notificaciones

Las notificaciones se generan automdaticamente cuando se activan determinadas
acciones. Puede ver y gestionar el método en que recibe notificaciones cuando se
activan los eventos asociados a ellas. Por ejemplo, puede configurar notificaciones por
correo electrénico cuando alguien responda a una accion.

Utilice la pagina Notificaciones en Valores de configuracion de la cuenta para especificar
o cambiar los tipos de notificaciones que se desea recibir. Se puede especificar también
el método que se utiliza para recibir notificaciones. De forma predeterminada, todas las
casillas de verificacidn de métodos de las distintas areas funcionales estan
seleccionadas.
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Configuracion de notificaciones

En la lista siguiente se describen ejemplos de situaciones que activan notificaciones para
las distintas areas funcionales:

Acciones

Se envia una notificacion cuando se le asigna una accidn nueva y cuando otra accion
esta a punto de vencer.

Solicitud de cambio
Se envia una notificacion cuando se asigna una solicitud de cambio.
Escalacion

Se envia una notificacion cuando se produce un error en un proceso o se
interrumpe un proceso, y se ha identificado al usuario como la persona a quien se
deben notificar las escalaciones.

Incidencias
Se envia una notificacion cuando se asigna una incidencia.
Procesos

Se envia una notificacion cuando un recurso identifica a un usuario como persona
de contacto en un paso determinado de un proceso.

Proyectos
Se envia una notificacion cuando un recurso le afiade o le suprime de un proyecto.
Informes y trabajos

Se envia una notificacion cuando finaliza un informe o trabajo que usted haya
iniciado o programado (o que se le haya asignado) o cuando se produzca un error.

Riesgos
Se envia una notificacion cuando se le asigna a un riesgo.

Hojas de tiempo
Se envia una notificacion al recibir una notificacién para una hoja de tiempo
enviada. Una notificacion puede indicar que una hoja de tiempo estd atrasada o se
ha devuelto.

Siga estos pasos:

1. Abra la Pagina principal y, en Personal, haga clic en Valores de configuracién de la
cuenta.

2. Haga clic en Notificaciones.
3. Seleccione las areas funcionales y los métodos para recibir notificaciones.

4. Guarde los cambios.
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Descarda de software

El administrador de CA Clarity PPM configura los archivos de instalacion en el servidor
de CA Clarity PPM. Para descargar software, se requiere:

m  Derechos de acceso para descargar el software.

m  Derechos de administrador para instalar el software.

Nota: Aunque tenga los derechos de acceso apropiados, el software puede no estar
disponible. Asegurese de anotar la ubicacion de la carpeta en la que se instala el
software.

Se puede descargar el siguiente software desde CA Clarity PPM:

Open Workbench

Esta aplicacion es un software de gestion de proyectos de escritorio. Se puede
utilizar Open Workbench como aplicacién de software independiente o con
CA Clarity PPM.

Interfaz del proyecto Microsoft

Utilice la interfaz de Microsoft Project de CA Clarity PPM para conectar Microsoft
Project con CA Clarity PPM.

Entorno de ejecucion de Java

Utilice el entorno de ejecucidn de Java para utilizar XML Open Gateway (XOG) para
pasar datos entre CA Clarity PPM y otros programas.

Adobe SVG Viewer
Permite ver procesos y portlets en graficos.
SAP BusinessObjects Xcelsius 2008

Utilice Xcelsius para crear visualizaciones y configurar las conexiones de datos.
Descargue e instale Xcelsius localmente en su equipo.

Nota: Para que este vinculo de descarga se visualice en la pagina Descargas de
software, es necesario disponer de derechos de acceso para instalar Xcelsius.
Ademas, el administrador de CA Clarity PPM debe copiar el archivo .zip de
configuracion de Xcelsius en una carpeta de instalacién de CA Clarity PPM.

Pdngase en contacto con su administrador de CA Clarity PPM si no puede descargar
Xcelsius.
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Temas de la interfaz de usuario como esquemas de color de Xcelsius de CA Clarity

Aplica a las visualizaciones de Xcelsius los mismos colores que los portlets y las
paginas de CA Clarity PPM. Los temas de la interfaz de usuario de CA Clarity PPM
estan disponibles para utilizarse en visualizaciones de Xcelsius.

Siga las instrucciones de la pagina Descargas de software para obtener informacion
acerca de como poner los temas de la interfaz de usuario disponibles como
esquemas de color de Xcelsius.

Archivos de disefio para las visualizaciones de Xcelsius predefinidas

Ayuda a iniciarse con las implementaciones de muestra. Se pueden utilizar los
archivos de disefio de visualizaciones de Xcelsius (.XLF) tal cual o se pueden utilizar
como punto de partida para disefiar visualizaciones personalizadas de Xcelsius.

Nota: Para obtener mas informacién, consulte la Guia de implementacion de CA
Clarity-Xcelsius.

Siga estos pasos:

1.

4,

Abra la Pagina principal y, en Personal, haga clic en Valores de configuracion de la
cuenta.

Haga clic en Descargas de software.
Haga clic en el vinculo Descargar que corresponde al software.

En funcidn del software seleccionado, aparece una serie de descargas de archivo,
"Guardar como", y se abre la ventana Instalar.

Siga las instrucciones para la descarga.

Nota: Consulte a su administrador de CA Clarity PPM para obtener asistencia si no se
puede descargar el software de cliente necesario. Ademas, contacte con el
administrador si tiene alguna pregunta acerca del proceso de descarga.
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Capitulo 5: Como personalizar
CA Clarity PPM

Esta seccion contiene los siguientes temas:

Personalizar CA Clarity PPM (en la pagina 35)

Como personalizar paginas (en la pagina 35)

Presentacién de una pédgina como emergente (en la pagina 40)
Cémo trabajar con listas (en la pagina 40)

Personalizar CA Clarity PPM

Se pueden personalizar paginas, listas, graficos, filtros y cuadros de mandos personales.
Los cambios que realice seran visibles solamente para el usuario.

Si tiene privilegios para personalizar, los menus o iconos relacionados apareceran en
una pagina o una barra de herramientas de portlet. Si el propietario cambia y publica el
elemento original, se perderan sus cambios personales.

La informacidn de esta seccidn se basa en la version lista para usar de CA Clarity PPM. Si
usted o el administrador crean valores y campos definidos por el usuario, o si configuran
una pagina o portlet, los procedimientos pueden ser diferentes.

Se pueden configurar listas, graficos y portlets de filtro que apareceran en paginas,
fichas o cuadros de mandos de CA Clarity PPM.

Como personalizar paginas

Los usuarios de la aplicacidon pueden personalizar las paginas para que muestren la
informacién necesaria. Al personalizar una pagina, se ve solamente el contenido que es
relevante para la tarea. Se puede mostrar el contenido de la pagina de la forma que mas
le convenga. Los cambios que realice seran visibles solamente para el usuario.

Cada pagina de CA Clarity PPM estd compuesta por portlets, y su contenido puede estar
organizado en fichas.
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Como personalizar paginas

En el diagrama siguiente se describe cdmo personaliza las paginas un usuario de la
aplicacion:

Usuario de
aplicaciones Gestidn del

Como personalizar paginas

Revisidn de los requisitos
previos

l

Adicidn de un

contenido de la ) )
filtro a la pdgina

pagina

Gestion de los
disefios de la
| pagina

Gestion de las
fichas de la pagina

Pagina personalizada

Siga estos pasos:

1.
2.

Revisién de los requisitos previos (en la pagina 36)

Gestidn del contenido de la pagina (en la pagina 37)

Como agregar un filtro a una pagina (en la pagina 37)

Gestidn de los disefios de la pagina (en la pagina 38)

Gestion de las fichas de la pagina (en la pagina 38)

Revision de los requisitos previos

Para completar todas las tareas, tenga en cuenta los siguientes aspectos:

Se deben tener suficientes derechos de acceso.

Nota: Si tiene privilegios para personalizar, los menus o iconos relacionados
apareceran en una pagina o una barra de herramientas de portlet.

La pagina debe permitir ediciones. El administrador de CA Clarity PPM debe activar
Permitir a los usuarios finales agregar fichas y Personalizar.
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Adicion y gestion del contenido de pagina

Se puede gestionar el contenido de la pagina agregando o eliminando portlets, o
restaurando portlets predeterminados.
Siga estos pasos:

1. Enla pagina, haga clic en el icono Personalizar que se encuentra en la esquina
superior derecha.

Aparece la pagina Contenido con una lista de portlets que ya se muestran en la
pagina.

2. Haga clic en Agregary, en el cuadro de didlogo Seleccionar contenido, seleccione
los portlets que desee agregar a la pagina.

3. Realice uno de los pasos siguientes:
m  Haga clic en Agregar o Agregar y seleccionar mas.
m  Haga clic en Volver para guardar los cambios y regresar a la pagina.
m  Haga clic en Continuar para establecer mas valores de configuracion.

Para eliminar portlets de la pagina o restaurar el contenido predeterminado, utilice los
botones Eliminar o Restaurar valores predeterminados.

Adicion de un filtro de pagina
Se puede agregar un portlet de filtro a una pégina para filtrar el contenido de la pagina.

Siga estos pasos:

1. Hagaclicen elicono Personalizar, que se encuentra en la esquina superior derecha
de la pagina.

2. Seleccione la ficha Filtros de pagina.
3. Haga clic en Agregar y seleccione un filtro en la lista.

4. Haga clic en Agregar.
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5. Establezca las opciones Persistir y Predeterminado (opcional).
Persistir

Permite que los valores del filtro sigan apareciendo al cambiar de una pagina a
otra. Los valores de filtro se mantendran Unicamente en las paginas que
utilizan el mismo portlet de filtro.

Predeterminado

Establece el valor predeterminado del filtro de pagina. El primer filtro
publicado en la pagina es el valor predeterminado del filtro de pagina a menos
que una seleccidn indique lo contrario.

6. Guarde los cambios.

Gestion de los diseinos de la pagina
El disefio de la pagina se cambia reorganizando el contenido.

Siga estos pasos:

1. Enla pagina, haga clic en el icono Personalizar que se encuentra en la esquina
superior derecha.

2. Seleccione la ficha Disefio.
3. Seleccione la plantilla de disefio para los portlets en el campo Disefo.

Cada opcion proporciona el nimero de columnas y el porcentaje de la pagina que
se ha utilizado para cada columna. En la opcidn Disefio de la fila, el nimero de
portlets que se coloca en una fila determina el porcentaje de espacio que se
proporciona a un portlet.

4. Use las teclas de direccion para mover los portlets en el orden que desee para la
pagina.

5. Guarde los cambios.

Gestion de las fichas de la pagina

Es posible la creacion de un espacio de trabajo personalizado mediante la gestion de las
fichas que aparecen en una pagina y los portlets que aparecen en cada ficha.

Se pueden realizar las acciones siguientes para gestionar las fichas:

m  Agregar nuevas fichas y seleccionar los portlets para estas fichas (en la pagina 39).

m  Edite, cambie de orden o suprima las fichas (en la pagina 39).
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Como agredar una nueva ficha y un contenido de ficha

Edicion de fichas

Se puede agregar una ficha a una pagina y, a continuacion, agregar los portlets que se
deban mostrar en la pagina. La nueva ficha agregada serad la ultima ficha que se muestre
en la pagina.

Siga estos pasos:

1. Enla pagina actual, haga clic en el icono Gestionar mis fichas.

2. Haga clic en Nuevo.

3. Complete los campos Nombre de ficha y Descripcion, y haga clic en Guardary
continuar.

4. Agreguey gestione el contenido de |la pagina (en la pagina 37) que desea en la ficha
nueva, y haga clic en Continuar.

5. Agregue un filtro de pagina (en la pagina 37) y haga clic en Continuar.

6. Configure el disefio (en la pagina 38) y haga clic en Guardar y volver.

Edite las propiedades y el contenido de las fichas existentes.

Nota: No se pueden editar las propiedades de todas las fichas. Las fichas que se pueden
editar muestran un vinculo al pasar el cursor del raton sobre la lista. Se pueden editar
las propiedades de las fichas personalizables que vaya creando.

Siga estos pasos:

1. Haga clic en el icono Gestionar fichas del proyecto en la pagina actual.
2. Enla pagina Gestionar fichas, haga clic en el nombre de la ficha que se desea editar.
3. Se puede editar:

m  Propiedades de la pagina

m Contenido de pagina (en la pagina 37)

m  Filtros (en la pagina 37)

m Vista de pagina (en la pagina 38)

4. Guarde los cambios realizados.

En la pagina Gestionar fichas, también puede suprimir las fichas seleccionadas o
reordenarlas. Use los botones respectivos.

Nota: Se pueden eliminar las fichas que se crean en una pagina. No se pueden eliminar
las fichas predeterminadas de CA Clarity PPM, ni tampoco las fichas instaladas con el
complemento del Acelerador de la oficina de gestidn de proyectos.
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Presentacion de una pagina como emergente

En algunas listas se visualiza el icono Configuracién en la barra de herramientas
Opciones. Para estas listas, se pueden establecer elementos que se seleccionan en la
lista para mostrarse en una ventana emergente que flota por encima del espacio de
trabajo. Una ventana emergente es una forma de proporcionar un recordatorio visual
de la ubicacidn en la aplicacion. La ventana emergente tiene la misma funcionalidad que
una pagina presentada en el espacio de trabajo.

Nota: Cuando se configura un elemento en una pagina de lista para que aparezca en
una ventana emergente, todos los elementos de la lista se configuran para aparecer en
una ventana emergente.

Siga estos pasos:

1. Abra la pagina de lista que desea configurar.

Por ejemplo, abra Pagina principal y en Gestion de la cartera, haga clic en
Proyectos.

2. Hagaclic en el icono Opciones para abrir el menu y haga clic en Configurar.
3. Abra el menu Seccidn de columna de lista y haga clic en Campos.

4. Encuentre el atributo Nombre en la columna Atributo y haga clic en el icono
Propiedades asociado.

5. Seleccione la casilla de verificacién Abrir como ventana emergente y haga clic en
Guardar y volver.

6. Haga clic en Volver.

Como trabajar con listas

Puede utilizar CA Clarity PPM para trabajar con listas de los datos de proyecto. Puede
realizar las siguientes acciones con las listas:

m  Filtrar la lista para ver solamente la informacion deseada
m  Ordenar la lista para ver los elementos en un orden especifico
m  Editar las listas para actualizar y corregir la informacion

m  Exportar listas para verlas y trabajar con ellas en Excel
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El diagrama siguiente describe cdmo puede funcionar un usuario con listas y filtros:

Como trabajar con listas

Visualizacion de la barra de

Gestor de herramientas Opciones
recursos o
proyectos 4'
. . Clasificacian de las L. .
Filtrado de las listas Edicion de las listas

listas

v

Exportacidn de las listas
{opcional)

Finalizado

Siga estos pasos:

1. Enumeracidn de la barra de herramientas de opciones (en la pagina 41)

Filtrado de listas (en la pagina 43)

Ordenamiento de listas (en la pagina 45)

2
3
4. Edicién de listas (en la pagina 46)
5

Exportacion de listas (en la pagina 47)

Enumeracion de la barra de herramientas de opciones

La barra de herramientas Opciones aparece en la parte superior de las listas. Las
opciones de la barra de herramientas ayudan a gestionar la informacién incluida en las
listas.
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Filtro

Permite filtrar la lista con los criterios seleccionados. Haga doble clic en la barra de
herramientas o en los iconos (+ o -) que aparecen al lado del nombre del filtro para
expandir o contraer el filtro. El filtro en uso se clasifica en el campo de filtro. Para
ver una lista de los filtros guardados, haga clic en la flecha hacia abajo. Para obtener
mas informacion sobre filtros, consulte Filtrado de listas (en la pagina 43).

Menu Opciones

Permite acceder a opciones que se aplican al portlet que se estd viendo. Las
opciones que aparecen pueden variar en funcién del portlet. La siguiente lista
muestra algunas de las opciones del menu que pueden aparecer en el menu
Opciones.

Configurar

Se pueden configurar filtros de lista de las siguientes formas:

Modificar los campos de filtro y lista

Modificar el disefio de filtro y lista

Acumular la informacion en columnas

Establecer opciones de visualizacién de la lista.

Definicidn de la configuracién de visualizacién para diagramas de Gantt.

Definicidn de la configuracién de periodo de tiempo para valores escalados
de tiempo.

Nota: Para obtener mas informacién, consulte Cémo configurar una lista.

Ordenamiento miiltiple

Permite ordenar la informacion de una lista mediante varias columnas. Para
obtener mas informacién sobre orden, consulte Ordenamiento de listas (en la
pagina 45).

Exportar a Excel (solo datos)

Exporta la lista a Microsoft Excel. No se incluye ningun grafico en esta
exportacion. Para obtener mas informacion sobre exportaciones, consulte
Exportacion de listas (en la pagina 47).

Nota: En algunas listas se visualiza el icono Configuracién en la barra de herramientas
Opciones. Para estas listas, se pueden establecer elementos que se seleccionan en la
lista para mostrarse en una ventana emergente que flota por encima del espacio de
trabajo. La ventana emergente tiene la misma funcionalidad que una pagina presentada
en el espacio de trabajo.
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Filtrado de listas

Las listas con muchos elementos pueden abarcar varias paginas. Utilice los campos de
filtro para filtrar la lista para ver sélo los elementos que desee.

El icono de los filtros Expandir o Contraer de la barra de herramientas de Opciones se
utiliza para ocultar o mostrar el filtro. Cuando una lista se filtra, se puede volver a la lista
de resultados predeterminada y ver todos los elementos en la pagina de lista. Haga clic
en Mostrar todo o seleccione Valor predeterminado del sistema en el menu desplegable
Filtrar.

Es posible asignar un nombre a un filtro y guardar los criterios para usarlo en el futuro.
Se accede a los filtros guardados desde el menu desplegable Filtrar.

Nota: Los campos de filtro no distinguen entre mayusculas y minusculas.

Siga estos pasos:

1. Abra la pagina de lista.

2. Haga clic en el icono Expandir filtro si el filtro no esta abierto.
3. Introduzca los criterios de filtrado y haga clic en Guardar filtro.

Introduzca un nombre para el filtro.

ok

Para hacer de este filtro el predeterminado para esta pagina de lista, seleccione
Valor predeterminado.

6. Guarde los cambios.
Nota: Cuando se aplican filtros a una lista de jerarquia, los elementos expandidos se

contraen. Los elementos filtrados incluyen elementos principales y de nivel superior.
Todas las filas se muestran contraidas.

Creacion de un filtro avanzado

Un filtro avanzado es un filtro personalizado que busca en una pagina de lista por
criterios que se definen. Utilice un filtro avanzado solo o con otros campos de filtro de la
pagina de lista. Solo se puede crear un filtro avanzado para una pagina de lista.

Puede disefar y construir un filtro avanzado mediante una expresion. La expresion se
divide en dos partes, a la izquierda y a la derecha, y la separa un operador, como, =. Por
ejemplo, la expresion para buscar todos los proyectos activos en la pagina de lista de
proyectos aparece en el cuadro de texto Expresion de la forma siguiente:

project.is active ==
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Siga estos pasos:

1.
2.

Con una pagina de lista abierta, expanda el filtro.
Haga clic en el vinculo Crear filtro avanzado en la seccidn de filtro.
Complete los campos siguientes para crear la parte izquierda de la expresion:
Nota: Los campos disponibles dependen de la pagina que se muestre.
Objeto

Especifica el tipo de objeto que se filtrard. La pagina se actualiza.
Campo

Especifica el campo que se visualizara en la seccidn Filtrar. La pagina se
actualiza.

Seleccione uno de los siguientes operadores:

Nota: Los operadores disponibles dependen de los valores de campo y de que se
hayan utilizado para crear la parte izquierda de la expresion.

a =
m =
n >
m >=
B <
m <=

Complete los campos siguientes para crear la parte derecha de la expresion:
Nota: Los campos que estan disponibles dependen de la pagina que se muestre.
Constante

Especifica la constante para el campo.

Valores: Si o No

Por ejemplo: seleccione el campo Activo del objeto de proyecto y utilice el
operador "igual a". A continuacidn, seleccione Si como la constante. Esta
combinacién encuentra todos los proyectos activos.

Objeto
Especifica el tipo de objeto que se filtrara. La pagina se actualiza.
Campo

Especifica el campo que se visualizara en la seccién Filtrar. La pagina se
actualiza.

Haga clic en Agregar.

La expresidn aparecera en el campo Expresion.
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Ordenacion de listas

Seleccione un valor del campo siguiente si desea crear una ecuacion con varias
clausulas. Por ejemplo, se puede crear un filtro avanzado con varias cladusulas para
mostrar todos los proyectos activos que también estan asignados a un
departamento especifico. Si se selecciona un valor en este campo, se crea la
clausula adicional para la expresion y se hace clic en Agregar. Esta accién agrega la
clausula al valor en el campo Expresion.

And/Or
Especifica el tipo de ecuacion deseado para la segunda mitad de la expresion.

y

Define una ecuacién con varias clausulas.

Define una ecuacién del tipo ambos o uno.

Realice uno de los pasos siguientes:

m  Haga clic en Evaluar para comprobar la sintaxis de la expresion. Si la sintaxis no
es valida, aparecera el mensaje NO VALIDO en el cuadro de texto Expresion.

m  Haga clic en Afiadir paréntesis para colocar la expresidn entre paréntesis.

m  Haga clic en Negar expresidn para poner la expresion entre paréntesis y afadir
un punto de exclamacion en la parte delantera de la misma, lo cual niega la
expresion.

m  Haga clic en Borrar para borrar la caja de texto Expresion.
Guarde los cambios.

El filtro avanzado se guarda. El nombre aparecera en el campo Filtro avanzado del
filtro de pagina.

Se pueden ordenar listas por fila o columna para ver los elementos en el orden que se
desea. Tras ordenar una lista, se puede restablecer el orden predeterminado. Los
elementos principales se pueden ordenar en listas. Si se ordena una lista, los elementos
secundarios heredan el criterio de ordenamiento del elemento principal.

Para ordenar una columna, haga clic en el encabezado. Cuando se ordena una lista,
aparece una flecha en el encabezado de la columna. Para invertir el orden, vuelva a
hacer clic en el encabezado de la columna. Repita el procedimiento para ordenar por
cualquier otro encabezado de columna.
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Utilice la opcion Ordenamiento multiple para cambiar la clasificacion de orden de las
columnas u ordene por varias columnas para cambiar el disefio de la pagina.
Siga estos pasos:
1. Abra una pagina de lista.
2. Hagaclic en el icono Opciones y seleccione Ordenamiento multiple.
3. Rellene el campo siguiente:
Primer campo
Especifica la columna que rige el orden de clasificacidn.
Tipo, Texto
Muestra informacion en orden alfabético.
Tipo, Numeros

Muestra informacion en orden numérico.

4. Complete la informacion de los campos segundo, tercero y cuarto.

5. Indique la direccion de la ordenacion para cada seleccidn que realice en un campo
Columna (ascendente o descendente) y haga clic en Guardar.

Edicion de las listas

Cuando se hace clic en un campo para actualizarlo, la lista entera pasa al modo de
edicion. Utilice la funcién de edicidon para actualizar y corregir los campos de una lista.
Se puede hacer clic en los vinculos e iconos en otros campos mientras la lista estd en el
modo de edicidn. Un indicador parece en el campo para indicar que no se ha guardado
una actualizacion. Pulse la tecla Esc para volver al modo de visualizacion y descartar los
cambios no guardados.

Nota: Si el campo se puede editar, cambia al modo de edicidn. Si no se produce una
accion, el campo no se puede editar.

Ademas de editar listas, se puede insertar un elemento.

Nota: Si la lista incluye una columna de valor escalado de tiempo y se desea editar la
informacién de escalado de tiempo, primero es necesario guardar los cambios.

Siga estos pasos:

1. Abra una pagina de lista.

2. Seleccione la casilla de verificacién o haga clic en cualquier punto de la fila del
elemento para insertar debajo de ella una nueva fila.

3. Haga clic en Nuevo.
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4. Edite los campos y guarde los cambios.
La fila nueva se inserta con los campos actualizados.

Nota: Los campos que se muestran son obligatorios.

Exportacion de las listas

Se puede exportar la informacién de cualquier portlet de lista que muestre el icono
Exportar a Excel (solo datos) en la barra de herramientas Opciones. La exportacién a
Excel es especialmente util cuando la lista ocupa varias paginas. Para utilizar las
operaciones estadisticas como de suma y promedio, exporte y vea una lista con formato
de Excel.

Nota: Si no se muestra el icono Exportar a Excel, la lista estard restringida.

Se aplican las siguientes reglas cuando se exporta la informacion de una lista:

m  Se puede ejecutar solamente una exportacién activa a la vez.

m  Sise aplican criterios de filtro, solamente se exportan los resultados filtrados.
m  Solo se exportan los elementos de primer nivel.

m  Solo se exportan los campos mostrados en la lista.

m  Solo se exportan los elementos enumerados en la pagina. Si existe mas de una
pagina, exporte las paginas independientemente.

m  Para elementos que contienen graficos (incluyendo diagramas de Gantt), es posible
exportar un maximo de 300 elementos.

m  Se pueden exportar un nimero ilimitado de elementos sin graficos. Utilice la opcién
Exportar a Excel (solo datos) y dejar vacias las filas Maximo para el campo Exportar
a Excel.

m  lainformacidn exportada aparece en Excel o PowerPoint, tal y como esta se
muestra en CA Clarity PPM.

m  Se pueden exportar algunas paginas de CA Clarity PPM que contienen portlets,
como la pagina Descripcidn general. Si se puede exportar una pagina de portlets, la
opcién de exportacién estara disponible.

Importante: Son de esperar ciertos cambios en la forma en que la informacion se
muestra en Excel cuando se exporta informacién de CA Clarity PPM a Microsoft Excel.

Antes de exportar informacién, verifique que esta exportando los resultados devueltos y
gue no ha aplicado ninguna paginacion.
Siga estos pasos:

1. Abra la pagina de lista que contiene la informacion que desee exportar y haga clic
en el icono Exportar a Excel.
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2. Abra la lista como hoja de calculo de Excel o guardela en el escritorio local.
Como se transfiere la informacion de CA Clarity PPM a Excel

Cuando se exporta informacion de CA Clarity PPM a Microsoft Excel, los ajustes de
formato de las columnas de la aplicaciéon también se exportan a Microsoft Excel. Se
exportan las formulas utilizadas para acumular o comparar valores de columnas. Es de
esperar que se produzcan algunos cambios en la forma en que se muestran los datos en
Excel.

La lista siguiente describe como aparecen los diversos valores en la hoja de calculo de
Excel:
Texto
Texto
URL
Texto con hipervinculo
Columnas de cuadricula con enlaces

Si el enlace es una imagen, la informacién de la columna de Excel es la descripcion
de la imagen (texto alternativo).

Valor o imagen booleano
Si/No

Columna con icono virtual, férmula o nimero (por ejemplo, imagen, indicador de
estado, valor o descripcion de intervalo)

Hasta tres columnas: una para valor (nimero), una para descripcion de intervalo y
una columna estrecha con color de fondo si se muestran semaforos. En las férmulas
se exportan valores reales, no las formulas en si.

Fecha
El formato de la fecha se mantiene.
Dinero

Dos columnas: valor numérico y cddigo de moneda. Se mantiene el nimero
correcto de espacios decimales.

Datos de la barra principal virtual de Gantt

Tres columnas: nombre del elemento, fecha de inicio y fecha de finalizacion,
ademads de un prefijo de encabezado de columna de diagrama de Gantt para
mostrar que van juntos.
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Datos de la barra secundaria virtual de Gantt

Tres columnas: nombre del elemento, fecha de inicio y fecha de finalizacidn,
ademas de un prefijo de encabezado de columna de Gantt para mostrar que las
columnas van juntas. El prefijo de encabezado también muestra que las columnas
son diferentes desde la barra principal.

Barra de progreso virtual

Tres columnas: nombre de la etapa actual, nimero de etapa actual y numero de
etapas, ademds de un prefijo de encabezado de columna de progreso para mostrar
que las columnas van juntas.

Encabezado de columna
Si estd presente en CA Clarity PPM, aparece este valor.
Valor secundario

Aparece en una columna independiente; el titulo del encabezado de columna utiliza
el nombre del atributo.

Valores escalados de tiempo

Una columna para cada intervalo de tiempo (afios, meses, trimestres, semanas o
dias). Ademas, un prefijo de encabezado de columna de Gantt muestra que los
intervalos de tiempo van juntos.

Filas de acumulacion, comparacidn y varianza

Los valores o resultados se muestran en filas. Los valores son grises y no presentan
su encabezado de fila correspondiente. Seleccione un valor de acumulacién o
comparacion para ver la férmula que permite calcular el valor en la barra de
férmulas de Excel.

Fila resaltada por atributo

Las dos filas resaltadas en la aplicacién no aparecen resaltadas en Excel.
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Capitulo 6: Como confidurar una lista

Esta seccion contiene los siguientes temas:

Configuracién de la vista de columna de lista (en la pagina 51)

Configuracién de las opciones de lista (en la pagina 52)

Como agregar un diagrama de Gantt a un portlet de lista (en la pagina 53)

Agregue una imagen al portlet de lista (en la pagina 56)

Como agregar una barra de progreso a un portlet de lista (en la pagina 57)

Como agregar un valor escalado de tiempo a un portlet de lista (en la pagina 58)
Como agregar una fila de total en un campo de nimero de un portlet de lista (en la
pagina 61)

Visualizacién de un campo de acumulacién como una grafica de barras o columnas (en
la pagina 62)

Confiduracion de la vista de columna de lista

Se puede configurar el disefio de columna de lista.

Siga estos pasos:
1. Hagaclic en el icono Opciones que aparece en la barra de herramientas de portlet.
2. Abra el menu Opciones y haga clic en Configurar.

3. Seleccione las columnas en la lista Columnas disponibles y haga clic en la flecha
para agregarlas a la lista Columnas seleccionadas en la seccidn Disefio de la
columna.

Se puede utilizar las flechas arriba y abajo para ubicar las columnas seleccionadas
en el orden que desee.

4. Complete las acciones siguientes en la secciéon Orden de columnas:

a. Seleccione el campo adecuado en la lista desplegable Columna para seleccionar
el orden en el cual se desean ordenar las columnas.

b. Haga Ascendente o Descendente para ordenar los datos de cada columna.

Nota: La clasificacion de columna no estd disponible para las paginas de lista
jerdrquicas.

5. Guarde los cambios.

Capitulo 6: Cobmo confidurar una lista 51



Configuracion de las opciones de lista

Confidguracion de las opciones de lista

Se pueden establecer opciones de lista que permitan modificar la visualizacion y el
aspecto de los elementos de la lista.

Siga estos pasos:

1.

Abra el menu Opciones que aparece en la barra de herramientas del portlet y
seleccione Configurar.

Abra el menu Seccidn de columna de lista y haga clic en Opciones.

Complete la informacién solicitada. Los campos siguientes necesitan una
explicacion:

Visualizacion de valor secundario
Indica cdmo los valores secundarios se muestran en una celda de cuadricula.
Valores:

m  Sélo pasar ratdn por encima. Especifica que no se muestre ningun valor
secundario.

m  Pase el ratdn por encima y el texto de linea roja. Aparece un valor de
comparacion secundario al colocar el cursor sobre una celda de una
cuadricula. Por ejemplo, si tiene dos campos llamadas Coste y Coste de la
linea de referencia, puede ver ambos valores en una celda. Para mostrar
los dos, seleccione Coste de la linea de referencia como valor secundario.
El valor Coste aparece como de costumbre. Sin embargo, al pasar el cursor
por encima de una celda de la cuadricula, también aparece el Coste de la
linea de referencia.

m  Mostrar valores secundarios nulos Especifica que el valor secundario se
muestra incluso cuando no haya valor de nimero para mostrar.

Filtro
Indica cdmo aparecen inicialmente los resultados en una pagina.
Mostrar codigo de moneda en columna
Especifica si se ve el céddigo de moneda en la columna de atributos de moneda.
Permitir configuracion
Indica que los usuarios pueden modificar el aspecto de un portlet.
Permitir configuracion de la etiqueta
Indica que los usuarios pueden modificar las etiquetas del portlet.

Guarde los cambios.
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Como agredar un diagrama de Gantt a un portlet de lista

El diagrama de Gantt es un campo virtual, en el cual aparece la duracién y el progreso a
lo largo del tiempo. Se muestran automaticamente los campos virtuales nuevos en la
ultima columna de la derecha de la lista. El campo puede moverse a una posicidn
diferente en la vista de columna de lista.

Siga estos pasos:

1.

Abra el menu Opciones que aparece en la barra de herramientas del portlet y
seleccione Configurar.

Abra el menu Seccion de columna de lista y haga clic en Campos.
Haga clic en Nuevo.

Seleccione Gantt y haga clic en Siguiente.

Rellene la informacioén solicitada en la seccidon General.

Rellene la informacion obligatoria en la seccion Escala de tiempo. Los campos
siguientes necesitan una explicacion:

Escala de tiempo

Especifica los valores de tiempo que deben aparecer en la parte superior del
diagrama de Gantt.

Numero de periodos de tiempo

Define el nimero de periodos de tiempo que aparecen.

Offset de periodo de tiempo

Define el numero de periodos de tiempo que desea desplazar el inicio de la
barra de Gantt en relacién con la fecha de inicio. Hay que introducir un valor de
fecha de inicio para utilizar esta opcidn.

Mostrar el encabezado de fila de grupo

Indica si desea imprimir el valor de escala de tiempo utilizado. Seleccione la
casilla de verificacion para mostrar el valor y seleccione el valor que debe
mostrarse en la lista desplegable.

Rellene la informacion obligatoria en la seccién Barra primaria. Los campos
siguientes necesitan una explicacién:

Atributo del nombre del elemento
Especifica el nombre del campo para la barra primaria del diagrama de Gantt.
Atributo de fecha de inicio

Especifica el valor de campo de fecha que debe utilizarse al inicio de la barra de
Gantt.
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Atributo de fecha de finalizacién

Especifica el valor de campo de fecha que debe utilizarse al final de la barra de
Gantt.

Atributo de hito

Especifica el valor de campo para utilizar como hito. Seleccione un campo de la
lista desplegable. Si este campo contiene un valor distinto de cero, el diagrama
de Gantt mostrara un diamante.

Atributo de fecha de avance

Especifica el valor de campo de fecha que debe utilizarse cuando el trabajo estd
completado. Si se selecciona un valor, el valor seleccionado anula el Atributo
de porcentaje de progreso.

Atributo de porcentaje de progreso

Define el porcentaje utilizado para mover la linea de progreso verde referente
a la longitud de la barra de tareas con tal de indicar cuanto trabajo se ha
completado para la tarea. Si se selecciona un valor para este campo, se anulara
la seleccion Atributo de avance hasta la fecha.

Etiqueta para la barra

Especifica el texto de etiqueta para mostrar en cada barra de tareas.

Atributo de informacion adicional

Especifica el campo que utiliza la nota de texto cuando se pasa el ratéon por

encima de una barra de tareas. Por ejemplo, para ver los recursos asignados
para una tarea cuando se pasa el cursor por encima de una barra de tareas,

realice los siguientes pasos:

m  Seleccione Recursos asignados en el campo Atributo de informacion
adicional.

m  Seleccione Informacion adicional en el campo Mostrar ratédn por encima.

Mostrar ratén por encima

Indica los valores que deben aparecer cuando un usuario mueve un cursor por
encima de la barra. Seleccione las casillas de verificacion de los elementos que
se enumeran y que desea que se muestren.

Seleccione las fechas que desee mostrar en la barra de Gantt principal en la lista
Disponible de la seccion Mostrar fechas en la barra primaria. Haga clic en la flecha
para mover las fechas a la lista Seleccionado.

(Opcional) Seleccione la casilla de verificacion Mostrar barra secundaria y rellene los
campos en la seccidén para mostrar una segunda barra por debajo de la barra
principal con fines de comparacion.

10. Guarde los cambios.
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Configuracion de la visualizacion del diagrama de Gantt

Los diagramas de Gantt aparecen en diversas paginas de CA Clarity PPM. Los pasos para
cambiar los valores de configuracion de visualizacién son los mismos para cualquier
pagina con un diagrama de Gantt.

De forma predeterminada, los diagramas de Gantt sélo muestran una barra, la primaria.
Se puede cambiar la informacion que se muestra en la barra (Esfuerzo total de forma
predeterminada). Se puede agregar también una barra secundaria para mostrar los
datos complementarios o de contraste. También puede modificar las configuraciones de
tiempo que se muestran en el diagrama.

Siga estos pasos:

1. Abra el menu Opciones y haga clic en Configurar en una pagina que contenga un
diagrama de Gantt.

2. Abra el menu Seccidn de columna de lista y haga clic en Campos.

3. Haga clic en el icono Propiedades situado junto a la etiqueta Columna (por ejemplo,
Programacion).

4. Configure la visualizacién del diagrama de Gantt

5. Guarde los cambios.

Como modificar la configuracion del periodo de tiempo para un diagrama de
Gantt

Se puede modificar la escala de tiempo del diagrama de Gantt, tal y como se requiera,
con tal de acercar y alejar la linea de tiempo. Por ejemplo, si consulta la linea de tiempo
mensual y desea acercarse para ver diariamente la informacién de la linea de tiempo, es
posible seleccionar el valor de escala de tiempo de dias a partir de la lista desplegable
Calendario en la parte superior del diagrama de Gantt.

Siga estos pasos:

1. Abra el menu Opciones y haga clic en Gantt en una pagina que contenga un
diagrama de Gantt.

2. Modifique los campos siguientes:
Fecha de inicio
Indica la fecha de inicio de la propagacion de columna.
Escala de tiempo

Especifica el periodo de tiempo durante el que se muestran los datos (dias,
semanas, etc.).
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Numero de periodos de tiempo
Define el nimero de periodos de tiempo que aparecen.
Offset de periodo de tiempo

Define cdmo cambiar el inicio de la barra de Gantt relacionado con la fecha de
inicio. Introduzca un numero positivo o negativo de periodos en el campo.

Guarde los cambios.

Vista y edicion de los campos de portlet de lista

Para consultar y editar los campos que aparecen para un portlet de lista. Puede
identificar columnas especificas para que se muestren. Asimismo, puede cambiar la
etiqueta y otras propiedades de los campos.

Siga estos pasos:

1.

Abra el menu Opciones y haga clic en Gantt en una pagina que contenga un
diagrama de Gantt.

Abra el menu Seccion de columna de lista y haga clic en Campos.

Utilice los campos de Mostrar y Visualizacion y seleccione columnas o una
combinacién de ambos para controlar lo que se ve en la lista. Seleccione la opcion
correcta y haga clicen Ir.

Haga clic en el icono Propiedades para cambiar la forma en que se muestra un
campo.

Introduzca un valor nuevo en el campo Etiqueta de columna para cambiar una
etiqueta de campo.

Guarde los cambios.

Adredue una imaden al portlet de lista

Se puede agregar una imagen que se vincula a otra pagina. Se muestran
automaticamente nuevos atributos virtuales como una imagen en la ultima columna de
la derecha de la lista. En el disefio Columna de lista, se puede mover el atributo virtual a
una posicion diferente.

Siga estos pasos:

1.

Abra el menu Opciones que aparece en la barra de herramientas del portlet y
seleccione Configurar.

Abra el menu Seccidn de columna de lista y haga clic en Campos.

Haga clic en Nuevo.
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Seleccione Imagen y haga clic en Siguiente.

Rellene la informacion solicitada en la seccion General. Los campos siguientes
necesitan una explicacion:

Imagen
Especifica la imagen que debe utilizarse en la columna de cuadricula.
Vinculo

Especifica un vinculo de pagina que parece como un valor secundario que el
usuario puede seleccionar.

Abrir como ventana emergente

Indica si la pagina de destino del vinculo de imagen parece como una ventana
emergente.

Guarde los cambios.

Como adgredar una barra de progreso a un portlet de lista

Una barra de progreso muestra el progreso en el tiempo. Se muestran automaticamente
atributos virtuales nuevos como la barra de progreso en la ultima columna de la derecha
de la lista. En el disefio Columna de lista, se puede mover el atributo virtual a una
posicion diferente.

Siga estos pasos:

1.
2.

Haga clic en el icono Opciones que aparece en la barra de herramientas de portlet.
Abra el menu Opciones y haga clic en Configurar.

Abra el menu Seccion de columna de lista y haga clic en Campos.

Haga clic en Nuevo.

Haga clic en Barra de progreso y en Siguiente.

Complete la informacion solicitada. Los campos siguientes necesitan una
explicacidn:

Nombre de etapa actual

Especifica el valor de campo que debe utilizarse para cada etapa en la barra de
progreso. El valor se muestra por debajo de la etiqueta de columna.

Numero de etapa actual

Especifica el valor de campo que debe utilizarse para la etapa actual en la barra
de progreso.
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Como agregar

Numero de etapas

Especifica el valor de campo que define el nimero total de etapas en la barra
de progreso.

Mostrar etiqueta

Indica si el nombre de la etapa actual aparece en la barra de progreso.

7. Guarde los cambios.

un valor escalado de tiempo a un portlet de lista

Se puede configurar un valor de la escala de tiempo en un portlet de lista para mostrar
un valor para un periodo especifico. Este valor estd basado en un atributo variable en el
tiempo para el cual un usuario introduce valores en CA Clarity PPM. Como usuario, no es
posible crear un atributo variable en el tiempo. Solamente un administrador con los
derechos apropiados podra crear un atributo variable en el tiempo.

Se pueden mostrar los diferentes valores escalados de tiempo en un portlet de lista. Los
datos para estos atributos estan superpuestos en la pagina, junto con la informacion

para cada valor escalado de tiempo que aparece en la misma columna virtual. Los datos
que se muestran pueden estar en unidades de dinero, nimeros o también porcentajes.

Los nuevos atributos virtuales, como el valor escalado de tiempo, se muestran
automaticamente en la dltima columna de la derecha de la lista. En el disefio Columna
de lista, se puede mover el atributo virtual a una posicién diferente.

Siga estos pasos:

1. Hagaclicen elicono Opciones que aparece en la barra de herramientas de portlet.
2. Abra el menu Opciones y haga clic en Configurar.

3. Abra el ment Seccidn de columna de lista y haga clic en Campos.

4. Haga clic en Nuevo.

5. Seleccione Valor escalado de tiempo y seleccione Siguiente.

6. Rellene la informacion solicitada en la seccidon General. Los campos siguientes
necesitan una explicacion:

Atributos de valor

Indica los valores escalados de tiempo que se muestran en la columna virtual.
Seleccione los atributos en la lista Disponible y use las flechas para mover los
atributos a la lista Seleccionado.
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Valor secundario

Especifica un segundo valor para una columna virtual de valor escalado de
tiempo que aparece como sugerencia de herramienta al pasar el ratén por
encima del valor de la columna.

Vinculo

Especifica un vinculo de pagina que parece como un valor secundario que el
usuario puede seleccionar.

Abrir como ventana emergente

Indica si la pagina de destino del vinculo de imagen parece como una ventana
emergente.

Mostrar etiqueta de leyenda

Indica si la etiqueta de campo aparece al lado del valor escalado de tiempo en
la columna virtual. Active la casilla de verificacidn para visualizar la etiqueta de
campo.

Mostrar etiqueta de columna

Indica si la etiqueta de columna aparece en la parte superior de la lista de
columna.

Rellene la informacion obligatoria en la seccion Escala de tiempo. Los campos
siguientes necesitan una explicacion:

Fecha de inicio

Indica la fecha de inicio para el periodo de tiempo del valor escalado
virtualmente.

Nota: La opcion Otra fecha solo aparece al seleccionar una fecha de inicio para
un valor escalado de tiempo para un subobjeto. Este campo permite la
seleccién de un campo a partir del objeto master, en el cual se basa la fecha de
inicio. Esta opcidn sdélo aparece cuando un subobjeto tiene atributos de valor
escalado de tiempo.

Escala de tiempo
Especifica la longitud de tiempo que cubre un valor escalado de tiempo.
Valores:

m Escala de tiempo especifica. Especifica el periodo (cantidad de tiempo)
para un valor escalado de tiempo.

m Otra escala de tiempo. Esta opcidn aparece solamente si se selecciona una
escala de tiempo para un valor escalado de tiempo. Seleccione un campo
en el objeto master para basar en él la escala de tiempo.

Numero de periodos de tiempo

Define el numero de periodos de tiempo que se presentaran en la columna
virtual.
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Offset de periodo de tiempo

Define el nimero de periodos de tiempo que desea desplazar el inicio del valor
escalado de tiempo en relacidn con la fecha de inicio. Hay que introducir un
valor de fecha de inicio para utilizar esta opcion.

Mostrar el encabezado de fila de grupo

Especifica que una escala de tiempo debe aparecer en la columna virtual.
Seleccione la casilla de verificacidon para mostrar una escala de tiempo y
seleccionar el tipo de periodo.

Rellene los siguientes campos en la seccién Visualizar. El término siguiente necesita
una explicacidn:

Espacios decimales

Define el numero de espacios decimales para volver al atributo. Para
especificar el atributo como un nimero entero, introduzca un cero (0).

Guarde los cambios.

Edicion de un valor escalado de tiempo

Para editar un valor escalado de tiempo hay que utilizar el menu Opciones de la barra
de herramientas del portlet:

Configurar

Cuando se edita un valor escalado de tiempo mediante esta opcion, la configuracion se
aplica a todas las sesiones solamente para ese usuario, en funcion de las particiones de
las vistas de objeto.

Siga estos pasos:

1.
2.

Abra Pagina principal y en Gestidon de recursos, haga clic en Recursos.
Haga clic en el nombre de un recurso.
Haga clic en Adjudicaciones, Detalles.

Abra el menu Opciones que aparece en la barra de herramientas del portlet y
seleccione Configurar.

Abra el menu Seccion de columna de lista y haga clic en Campos.
Haga clic en el icono Propiedades de Valor escalado de tiempo y edite los valores.

Guarde los cambios realizados.
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Coémo agregar una fila de total en un campo de ndmero de un portlet de lista

Valor escalado de tiempo

Cuando se edita un valor escalado de tiempo mediante esta opcidn, la configuracidn se
aplica a ese usuario y solamente para esa sesion, segun cualquier particidn de las vistas
de objeto. Esta configuracién reemplaza los valores definidos mediante el método
anterior.
Siga estos pasos:
1. Abra Pagina principal y en Gestidn de recursos, haga clic en Recursos.

Haga clic en el nombre de un recurso.

2
3. Haga clic en Adjudicaciones, Detalles.
4

Abra el menu Opciones que aparece en la barra de herramientas del portlet. A
continuacion, haga clic en Valor escalado de tiempo.

5. Edite los valores y guarde los cambios.

Como agredar una fila de total en un campo de nUmero de un
portlet de lista

En una fila de total se muestran los datos estadisticos para los campos de dinero o
numero. Es posible elegir entre una serie de funciones matematicas para aplicarlas a los
campos individuales seleccionados para la fila. Se pueden elegir funciones como:
maximo, minimo, promedio, suma, contador, desviacion estandar y variacion.
Siga estos pasos:
1. Haga clic en el icono Opciones que aparece en la barra de herramientas de portlet.
2. Abra el menu Opciones y haga clic en Configurar.
3. Abra el menu Seccidn de columna de lista y haga clic en Acumulacion.
4. Hagaclicen Agregar.
5. Cumplimente la informacion solicitada:
Etiqueta
Define el nombre de la fila de total.
Mostrar
Determina si aparecera el nombre de la fila de total.
Atributo

Especifica el valor de campo que debe utilizarse para la acumulacion. Todos los
campos seleccionados para el portlet de cuadricula estan presentes para la
selecciéon pero no deben incluirse en la fila de total.
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Visualizacion de un campo de acumulacién como una grafica de barras o columnas

Funcidn

Especifica la funcion de acumulacidn que se utiliza para calcular los valores de
un campo (celda) seleccionado (seleccionada) en la fila.

6. Guarde los cambios.

Visualizacion de un campo de acumulacion como una grafica
de barras o columnas

Se puede mostrar un campo en una fila de total como numero, una grafica de barras o
grafica de columnas. De forma predeterminada, el campo se mostrara como un nimero
al agregarse a la fila de total por primera vez. El procedimiento siguiente describe como
se muestra un campo de acumulacion, si aparece como una grafica de barras o de
columnas.

Este procedimiento supone que ya se ha creado la fila de total con campos de nimero.

Siga estos pasos:

1. Haga clic en el icono Opciones que aparece en la barra de herramientas de portlet.
2. Abra el menu Opciones y haga clic en Configurar.

3. Abra el menu Seccidn de columna de lista y haga clic en Acumulacion.

4

Haga clic en la palabra en la fila Visualizar que aparece debajo de la columna que
desee cambiar.

5. Seleccione el tipo de visualizacién y haga clic en Guardar y volver.

Si se selecciona una grafica de barras o columnas, estas palabras aparecerdn al final
de la columna en la fila Visualizar.

6. Haga clic en Grafica de barras o Grafica de columnas en la fila Visualizar para
rellenar los campos adicionales para la configuracion de una gréfica de barras o de
columnas.

7. Rellene la informacion obligatoria en la seccion Columna primaria. Los campos
siguientes necesitan una explicacién:

Longitud maxima

Define la longitud maxima para una grafica de barras o de columnas en pixeles.
Escala de longitud

Especifica la base de la escala, en caso de que la grafica tenga escala.
Atributo de linea de umbral

Especifica el campo que se utiliza para calcular un umbral para la grafica.
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Visualizacién de un campo de acumulacién como una drafica de barras o columnas

Funcidon de acumulacion de umbral

Especifica la funcion matematica que se utiliza para calcular un umbral para la
grafica.

Color por encima del umbral
Especifica el color de grafica que indica que se ha excedido el umbral.

Complete la informacion solicitada en la seccidon de Columna superpuesta para
dejar a la espera un segundo valor del campo de agregacion en la columna del
portlet de lista.

Atributo superpuesto

Especifica el valor de campo secundario que debe mostrarse como una grafica
de barras o columnas en una columna.

Guarde los cambios.
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Capitulo 7: Como confidurar un portlet de

grafico

Esta seccion contiene los siguientes temas:

Usos de los graficos (en la pagina 65)

Configuracion del aspecto de un portlet de grafico (en la pagina 66)

Determinacién de los datos de origen del portlet de grafico (en la pagina 71)

Como configurar los colores de grafico uniformes (en la pagina 71)

Como aplicar o eliminar colores de grafico uniformes (en la pagina 72)

Usos de los graficos

Puede utilizar las posibilidades graficas de animacién y de representacion 3D para
organizar y representar la informacion compleja de manera visual. Se pueden utilizar
graficos para las siguientes aplicaciones:

m  Pasar el ratén por encima de puntos datos para obtener informacion adicional
acerca de las métricas y valores de dimensién.

m  Bajar de nivel para ver mas detalles acerca de los puntos de datos en un grafico.

m  Seccionar un grafico circular o de embudo para seleccionar informacién especifica.
m  Asignar colores y modificar las etiquetas de los ejes X e Y.

Se pueden mostrar graficos de cualquier pagina de portlet, como por ejemplo, la pagina
Descripcidn general o los cuadros de mandos. Se pueden agregar graficos mediante la

personalizacién de paginas o el administrador de CA Clarity PPM puede agregar graficos
mediante Studio.

Para obtener mas informacion, consulte la documentacion del desarrollador de Studio.

Se pueden imprimir, segmentar o hacer rotar los graficos si se ajustan las opciones de
graficos.

Haga clic en el botdn secundario del ratdon para establecer las siguientes opciones de
grafico:
m  Imprimir. Imprime el grafico.

m  Extraccion. Extrae segmentos de los gréficos circulares o de embudo. Extraccion es
la configuracién predeterminada.

m  Vista 2-D. Cambia temporalmente a una vista del grafico en dos dimensiones.
Cuando se deja la pagina de portlet de grafico y se vuelve, la vista de grafico es
tridimensional.
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Configuracion del aspecto de un portlet de dgrafico

La tabla siguiente describe las opciones disponibles para cada grafico.

Tipo de grafico Vista 2-D Extraccion Rotacién
Area Si No No
Barras No No No
Burbujas No No No
Columnas Si No No
Embudo Si Si No

Linea Si No No
Circular Si Si Si
Dispersion Si No No

Configuracion del aspecto de un portlet de grafico

El aspecto de cualquier grafico se puede configurar. En este procedimiento, se asume
que el gréfico basico se ha creado previamente y que se han seleccionado los datos del
grafico.

Siga estos pasos:

1.
2.
3.

Abra Administraciéon y, desde Studio, haga clic en Portlets.

Seleccione el Tipo como Filtrar/Grafica para buscar el portlet.

Abra el portlet de filtro y en el menu de Seccién de grafico, haga clic en Opciones.
Seleccione la parte del grafico cuyas opciones desee establecer.

Complete la informacion solicitada en funcion del tipo de grafico que selecciona.
Los campos siguientes necesitan una explicacion:

Permitir configuracion

Indica que los usuarios pueden modificar el aspecto de un portlet.
Permitir configuracion de la etiqueta

Indica que los usuarios pueden modificar las etiquetas del portlet.
Angulo del primer segmento

Define la posicién de la primera linea divisoria. Es posible su uso mediante
graficos circulares o de embudo.

Valores: De 0 a 360 grados

Valor predeterminado: 0
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Configuracion del aspecto de un portlet de grafico

Etiqueta del eje

Muestra el nombre de métrica a lo largo de los ejes X, Y, 0 ambos. Utilice esta
funcidn con:

m Llabarra.EjesYyX.

m Lacolumna. EjesYyX.

m Llalinea. EjesYyX.

m La burbujay la dispersién. Eje X.
Se cruza con el eje opuesto en

Define el punto de interseccion del eje. Uso con graficos de burbuja y
dispersion.

Etiquetas de categoria

Especifica las etiquetas que aparecen a lo largo del eje de categoria del eje X de
las graficas de columnas y lineas, y el eje Y de las graficas de barras. Por
ejemplo, piense en una grafica de columnas en la que se muestran cinco meses
de datos con tres métricas (que aparecen como barras rojas, verdes y azules).
Los meses son las categorias y este campo determina la etiqueta que aparece
en cada uno.

Etiquetas de punto de datos

Especifica el nombre de los datos que aparece junto al valor de la grafica.
Utilice esta opcion con todos los tipos de datos.

Espacios decimales

Define el nimero de espacios decimales para que los nimeros se muestren.
Utilice esta funcién con:

m Llabarra. Eje X.

m Lacolumna. Eje.

m Llalinea. EjeY.

m La burbujay la dispersidn. Ejes Yy X.
Visualizar unidades

Especifica cdmo se redondean los valores. Seleccione un valor de la lista
desplegable para redondear. Utilice esta funcion con:

m Llabarra. Eje X.

m Lacolumna. Eje.

m Llalinea. EjeY.

m La burbujay la dispersidn. Ejes Yy X.
Filtro

Indica cdmo aparecen inicialmente los resultados en una pagina.
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Configuracion del aspecto de un portlet de drafico

Vinculo

Especifica un vinculo de pagina que parece como un valor secundario que el
usuario puede seleccionar.

Incremento de la unidad mayor
Define el intervalo de marcas principales en el eje. Utilice esta funcidn con:
m Labarra. Eje X.
m Lacolumna. EjeY.
m Llalinea. EjeY.
m La burbujay la dispersidn. Ejes Yy X.
Valor maximo
Define el mayor valor para aparecer en el eje. Utilice esta funcién con:
m Labarra. Eje X.
m Lacolumna. EjeY.
m Llalinea. EjeY.
m Laburbujay la dispersidn. Ejes Yy X.
Etiquetas de raton por encima

Especifica los valores de datos que deben aparecer al desplazar el cursor sobre
un valor de grafico. Uso con todos los tipos de grafico.

Otro umbral de categoria

Define el punto de datos en el cual se agrupan todos los registros para un valor
especificado dentro de una categoria denominada Otros. Utilice esta opcién en
el caso de que aparezcan demasiados elementos en el grafico. Utilice esta
opcidn con los siguientes tipos de grafico:

m  Barras
m  Columnas
m Lineas
m  Circular y de embudo
Mostrar eje
Indica si la linea de eje debe mostrarse. Utilice esta funcién con:
m labarra. EjesYyX.
m Lacolumna. Ejes Yy X.
m Llalinea. EjesYyX.
m Laburbujay la dispersidn. Ejes Yy X.
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Configuracion del aspecto de un portlet de grafico

Mostrar leyenda

Especifica si desea mostrar una leyenda para el grafico. Uso con barra,
columna, linea, burbuja y tipos de grafico de dispersion.

Valor predeterminado: Seleccionado
Mostrar marcadores de linea

Indica los puntos de datos en el grafico; de lo contrario, sélo se muestra una
linea. Disponible para graficos de lineas. Seleccione la casilla de verificacion
para mostrar marcadores de linea.

Mostrar lineas

Indica que las lineas deben conectarse con los puntos de datos. Disponible para
graficos de lineas.

Mostrar lineas de cuadricula principales

Indica si las lineas de cuadricula principales aparecen en el grafico. Utilice esta
funcién con:

m Llabarra.EjesYyX.

m Lacolumna. EjesYy X.

m Llalinea. EjesYyX.

m La burbujay la dispersidn. Ejes Yy X.
Mostrar separador

Especifica que una coma separa valores mayores de 999 (por ejemplo, 1,000).
Utilice esta funcidn con:

m Llabarra. Eje X.

m Lacolumna. Eje.

m Llalinea. EjeY.

m Laburbujay la dispersion. Ejes Yy X.
Mostrar etiquetas de marcas

Indica si las etiquetas de marcas se visualizaran en el grafico. Utilice esta
funcioén con:

m Llabarra. EjesYyX.

m Lacolumna. Ejes Yy X.

m Llalinea. EjesYyX.

m Laburbujay la dispersidn. Ejes Yy X.
Mostrar titulo

Indica que se muestra el nombre del portlet. Disponible para todos los tipos de
grafico.
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Configuracion del aspecto de un portlet de drafico

Ordenar columna

Indica que una columna debe ser el elemento de orden predeterminado. Esta
opcidn esta disponible para la columna y los graficos de lineas.

Subtipo

Indica las métricas que aparecen como barras independientes en lugar de
como una Unica barra combinada. Seleccione el subtipo deseado. Esta opcion
esta disponible para graficos de barras y columnas.

Angulo de etiqueta de marcas

Establece el dngulo de una etiqueta que se utiliza con marcas de
comprobacion. Utilice esta funcion con:

m Llabarra. Eje X.

m Lacolumna. Eje X.

m Lalinea. Eje X.

m La burbujay la dispersién. Eje X.

6. (Opcional) Seleccione Guias en el campo Opciones y haga clic en Nuevo para
configurar un grafico de lineas. Rellene los siguientes campos y guarde los cambios:

Eje
Especifica el eje para el cual se configuran las guias.
Etiqueta
Define el nombre del eje.
Mostrar etiqueta
Determina si el nombre del eje aparece.
Tipo

Identifica el origen de la informacion que se muestra en la guia. Seleccione la
opcién adecuada. Si va a seleccionar un tipo para un eje X, sélo podra
seleccionar un atributo. Si va a seleccionar un tipo para un eje Y, puede o bien
seleccionar un valor fijo o un valor de porcentaje e introducir la cantidad.

Valor predeterminado: Atributo
Color
Especifica el color de la guia.

Valor predeterminado: Negro

70 Guia basica del usuario



Determinacion de los datos de origen del portlet de grafico

Determinacion de los datos de origen del portlet de grafico

Puede determinar qué datos se muestran en un grafico.

Siga estos pasos:

1.
2.
3.

Abra Administracion y, desde Studio, haga clic en Portlets.
Seleccione el Tipo como Filtro para buscar el portlet.

Abra el portlet de filtro y en el menu Seccién de grafico, haga clic en Datos de
origen.

Seleccione la métrica que se desea incluir en el grafico.

Guarde los cambios.

Como configurar los colores de grafico uniformes

Si el administrador ha seleccionado la opcion Usar colores de grafico uniformes en el
nivel de sistema, podrd configurar un portlet de grafico para realizar las acciones
siguientes:

Usar colores uniformes

Utilizar una clave de color uniforme al asignar colores a un portlet de grafico. Si se
ha seleccionado la clave, la paleta de colores (predeterminada o personalizada)
asigna colores en funcion de esta clave.

Siga estos pasos:

1.

2.

Abra la pagina que contenga el grafico que desee modificar.
Abra el menu Opciones y haga clic en Configurar.

Complete la informacioén solicitada. Los campos siguientes necesitan una
explicacion:

Clave de color uniforme

Especifica la clave de color uniforme. La lista de claves disponibles depende de
los datos de origen del grafico en cuestidn.

Seleccion de Usar colores uniformes

Especifica la anulacion de la seleccion (para este grafico solamente) en el nivel
del sistema.

Valores: Si o No

Guarde los cambios.
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Como aplicar o eliminar colores de grafico uniformes

Como aplicar o eliminar colores de grafico uniformes

El administrador puede activar la opcion Usar colores del grafico uniformemente en el
nivel del sistema. Se puede alternar entre aplicar y no aplicar los colores uniformes en el
nivel del gréfico. Esta posibilidad ofrece flexibilidad cuando los colores asignados al
grafico lo hacen ilegible (por ejemplo, cuando varios conjuntos de datos tienen el mismo
color). La alternancia entre diferentes estados de color resulta util cuando se utilizan
graficos de varias medidas y la leyenda sdlo se presenta en un solo color.

Si se aplican colores uniformes a un gréfico, se podrd cambiar a la opcién Colores
predeterminados (es decir, no uniformes). En cambio, si no ha aplicado colores
uniformes a un grafico, podra cambiar a la opcion Colores uniformes en el menu
Opciones.

Las modificaciones que se realicen en el nivel del portlet de grafico durante una sesién
de CA Clarity PPM solo estan disponibles durante dicha sesién. Una vez finaliza la sesidn,
los cambios se pierden. Para que los cambios estén disponibles fuera de una sesidn,
configure el portlet de grafico.

Siga estos pasos:

1. Abra la pagina que contiene el grafico que desea modificar.

2. Seleccione Colores uniformes o Colores predeterminados desde la barra de
herramientas Opciones para el portlet de grafico.

La opcion que esté disponible depende de la configuracion de grafico actual
(predeterminado o uniforme).
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Capitulo 8: Como confidurar un portlet de
filtro

Esta seccion contiene los siguientes temas:

Portlets de filtro (en la pagina 73)

Agregue un campo al portlet de filtro (en la pagina 73)

Adicién de un campo de busqueda simple o con varios valores a un portlet de filtro (en
la pagina 75)

Visualizacién de campos en un portlet de filtro (en la pagina 76)

Portlets de filtro

Un portlet de filtro coordina el filtrado de datos en los portlets. Puede configurar un
portlet de filtro para compartir los valores de filtro en los niveles siguientes:

Nivel de pagina
Los valores de filtro no se comparten de pdgina a pagina.
Nivel de aplicacién

Los valores de filtro se comparten de pdagina a pagina. Para implementar un filtro de
nivel de aplicacion, agregue el mismo portlet de filtro a cada pagina.

Adregue un campo al portlet de filtro

Puede agregar un campo a un portlet de filtro.

Siga estos pasos:

1. Abra Administracién y, desde Studio, haga clic en Portlets.
2. Seleccione el Tipo como Filtro para buscar el portlet.

3. Abra el portlet de filtro y haga clic en Campos.

4. Hagaclicen Agregar.

5. Complete la informacidn solicitada. Los campos pueden variar dependiendo del tipo
de datos seleccionado. No todos los campos enumerados apareceran para cada tipo
de datos.

Tipo de datos

Especifica el tipo de datos para el campo. Una vez que guarde, no se puede
cambiar el tipo de datos.
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Adregue un campo al portlet de filtro

Mostrar como porcentaje
Indica si el valor introducido en el campo aparece como un porcentaje.
Valor predeterminado del filtro

Especifica el valor que aparece como predeterminado en el campo de filtro. Si
el portlet de filtro asociado con este campo se registra en un cuadro de mandos
como el valor predeterminado del filtro, se aplicara este valor a los atributos de
portlet asignados a este campo.

Anchura

Define la anchura del campo. Si deja el campo en blanco, el campo tendrd el
valor predeterminado, es decir, 30 pixeles. El valor predeterminado para los
campos de fecha es 20 pixeles.

Obligatorio en filtro

Especifica que un valor es obligatorio en el campo al ejecutarse una solicitud de
filtro. Si se selecciona esta casilla de verificacidn, se debera introducir un valor
en el campo Valor predeterminado del filtro.

Oculto en filtro

Especifica que el campo no se muestra en el filtro durante el tiempo de
ejecucion, pero el valor predeterminado del campo se incluye al ejecutar una
solicitud de filtro. Seleccione la casilla de verificacién para ocultar el campo en
el filtro.

Sdlo lectura en filtro

Especifica que el campo se muestra con un valor predeterminado que no se
puede editar. Seleccione la casilla de verificacidn para que el campo sea de sélo
lectura en el filtro.

Sugerencia
Define un mensaje corto que ayuda a un usuario a utilizar el campo.

Limite: 512 caracteres.

Guarde los cambios.
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Adicién de un campo de blsqueda simple o con varios valores a un portlet de filtro

Adicion de un campo de bisqueda simple o con varios valores
a un portlet de filtro

Puede agregar un campo de busqueda simple o con varios valores a un portlet de filtro.
Los campos de busqueda muestran una lista desplegable o de exploracién desde la cual
los usuarios podran seleccionar elementos.

Siga estos pasos:

1.
2.

Abra Administraciéon y, desde Studio, haga clic en Portlets.
Seleccione el Tipo como Filtro para buscar el portlet.

Abra el portlet de filtro y haga clic en Campos.
Haga clic en Agregar.

Complete la informacion solicitada. Los campos siguientes necesitan una
explicacién:

Tipo de datos

Especifica el tipo de datos para el campo. Cuando se selecciona Busqueda o
Busqueda en multiples valores, los campos en la pagina cambian para reflejar la
busqueda que se selecciona y su origen de datos (estatico o dinamico).

Mostrar tipo
Especifica como se utiliza el campo (Entrada de texto o Texto exacto).
Busqueda

Especifica una lista de valores de busqueda que aparece en el campo para que
el usuario los seleccione. El usuario consulta la lista conforme al tipo de
muestra seleccionado.

Es posible que algunos de los campos que se enumeran en esta seccién no se
muestren en la pagina.

Estilo de busqueda

Indica cuantos elementos puede seleccionar un usuario para el campo al
ejecutar una busqueda.

Entrada

(Sélo la lista de busqueda de dependencia estatica). Define el punto de partida
para los datos que un usuario ve clasificados en el campo de busqueda.
Seleccione un nivel en el campo Nivel o seleccione Explorar y un valor de
busqueda principal.

Salir

(Sélo la lista de busqueda de dependencia estatica). Define el punto final para
los datos que un usuario ve clasificados en el campo de bisqueda.
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Visualizacion de campos en un portlet de filtro

Valor predeterminado del filtro

Especifica el valor que aparece como predeterminado en el campo de filtro. Si
el portlet de filtro asociado con este campo se registra en un cuadro de mandos
como el valor predeterminado del filtro, se aplicara este valor a los atributos de
portlet asignados a este campo.

Obligatorio en filtro

Especifica que un valor es obligatorio en el campo al ejecutarse una solicitud de
filtro. Si se selecciona esta casilla de verificacidn, se deberd introducir un valor
en el campo Valor predeterminado del filtro.

Oculto en filtro

Especifica que el campo no se muestra en el filtro durante el tiempo de
ejecucion, pero el valor predeterminado del campo se incluye al ejecutar una
solicitud de filtro. Seleccione la casilla de verificacidon para ocultar el campo en
el filtro.

Sélo lectura en filtro

Especifica que el campo se muestra con un valor predeterminado que no se
puede editar. Seleccione la casilla de verificacidon para que el campo sea de sélo
lectura en el filtro.

Sugerencia
Define un mensaje corto que ayuda a un usuario a utilizar el campo.

Limite: 512 caracteres.

6. Sise ha seleccionado una busqueda con parametros en el campo Busqueda,
complete las asignaciones en la seccion Asignaciones de parametros de busqueda.
Esta seccion sélo es visible solamente en las busquedas parametrizadas.

7. Guarde los cambios.

Visualizacion de campos en un portlet de filtro

Puede determinar la colocacién de los campos dentro del portlet de filtro cuando se
procesa en una pagina de portlet. Utilice este procedimiento después de crear el portlet
de filtro y sus campos.
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Visualizacién de campos en un portlet de filtro

El orden de campos que se muestra en la lista es cOmo apareceran los campos en la
vista Seccidn de la pagina de portlet. Si se selecciona la vista Barra de herramientas para
el portlet de filtro, los campos se mostraran en un orden diferente. La columna de la
izquierda es equivalente a la fila superior y la columna derecha es equivalente a la fila
inferior del portlet. Las columnas de la izquierda y la derecha representan donde se
mostraran los campos en la pagina de portlet.

Siga estos pasos:

1.

2
3.
4

Abra Administraciéon y, desde Studio, haga clic en Portlets.
Seleccione el Tipo como Filtro para buscar el portlet.
Abra el portlet de filtro y haga clic en Disefio.

Desplace los campos al cuadro de lista apropiado (columna de la lzquierda o
columna de la derecha) mediante las flechas de la seccidon Disefo. El orden de los
campos en los cuadros de lista es el orden en el que apareceran en el portlet de
filtro.

Para reordenar los campos, resalte el campo y haga clic en las flechas hacia arriba y
hacia abajo.

Rellene la informacion solicitada en la seccion Valores de configuracién. Los campos
siguientes necesitan una explicacion:

Presentar como

Indica cdmo desea que aparezca el portlet de filtro en el cuadro de mandos o
pagina publicados. Seleccione la barra de herramientas o la seccidn. Si
selecciona Barra de herramientas, el estado de filtro predeterminado se fijara
como Expandido.

Estado de filtro por defecto

Indica si el portlet de filtro se muestra en el cuadro de mandos expandido o
contraido.

Guarde los cambios.
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Capitulo 9: Como crear y destionar debates

Esta seccion contiene los siguientes temas:

Usos de los debates (en la pagina 79)
Creacion de un nuevo tema de debate (en la pagina 79)
Publicacidon de un mensaje o una respuesta (en la pagina 80)

Usos de los debates

Utilice los debates para intercambiar ideas y comunicarse en una ubicacion comun
sobre temas importantes para los recursos participantes. Puede publicar temas de
debate y responder a temas y mensajes. Los usuarios que cuenten con los derechos de
acceso adecuados podran acceder a los debates desde determinados objetos. Se
pueden utilizar debates desde las ubicaciones siguientes:

®m  Proyectos y programas:

m  Solicitudes

Creacion de un nuevo tema de debate

Solamente un gestor de colaboracién puede crear temas de debate nuevos. De forma
predeterminada, el gestor de colaboracion es el usuario que crear los proyectos o los
programas. Se pueden designar gestores de colaboracién adicionales.

Un autor no puede cambiar el contenido de un mensaje o tema una vez que se ha
registrado. Solo los gestores de colaboraciones para el proyecto o programa pueden
eliminar temas de debate y mensajes.

Siga estos pasos:

1. Abra la Pagina principal y, en Gestidn de la cartera, haga clic en Programas o
Proyectos.

2. Hagaclic en el nombre del programa o proyecto.
3. Haga clic en Colaboracion, abra el menu Colaboracién y haga clic en Debates.
4. Haga clic en Nuevo.

5. Rellene la informacion solicitada y haga clic en Enviar.
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Publicacion de un mensaje 0 una respuesta

Publicacion de un mensaje o una respuesta

Se puede publicar un mensaje sobre un tema de debate, asi como una respuesta a un
mensaje.

Siga estos pasos:

1. Abra la Pagina principal y, en Gestidn de la cartera, haga clic en Programas o
Proyectos.

2. Hagaclic en el nombre del programa o proyecto.

3. Haga clic en Colaboracién, abra el menu Colaboracion y haga clic en Debates.
4. Haga clic en el nombre del tema o en el mensaje al que desee responder.
5. Haga clic en Nuevo.

6. Rellene la informacion solicitada y haga clic en Enviar.
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Capitulo 10: Como trabajar con
documentos y carpetas

Esta seccion contiene los siguientes temas:

Almacén de conocimiento y gestor de documentos (en la pagina 81)

Derechos de acceso de la base de conocimiento (en la pagina 82)

Almacén de conocimiento y permisos de gestor de documento en el nivel de carpeta y
de documento (en la pagina 82)

Coémo crear una carpeta (en la pagina 83)

Coémo gestionar una carpeta (en la pagina 84)

Como gestionar documentos (en la pagina 86)

Almacén de conocimiento y gestor de documentos

Puede acceder a sus documentos y gestionarlos desde dos repositorios:
m  La base de conocimiento

m  Gestor de documentos

El administrador mantiene el Almacén de conocimiento y el Gestor de documentos.
Estos repositorios contienen documentos sobre politicas o procedimientos.

Puede utilizarse el almacén de conocimiento para guardar los documentos genéricos. Se
puede utilizar Gestor de documentos para construir un repositorio para formularios o
documentos relacionados con el programa o el proyecto. También se pueden adjuntar
documentos, como un curriculum o un formulario de solicitud, al perfil de un recurso.

Aunque la mayoria de los usuarios pueden acceder a estos repositorios, su acceso a las
carpetas y los documentos puede variar. Con los permisos adecuados, los usuarios
pueden crear nuevas carpetas, afiadirles documentos y editar documentos y carpetas.
Existen diferencias clave entre los derechos de acceso de los dos repositorios.

Para abrir las carpetas a las que tiene acceso, abra la Pagina principal y, desde
Organizacion, haga clic en Almacén de conocimiento.

Nota: Si no ve el vinculo Almacén de conocimiento, pongase en contacto con el
administrador de CA Clarity PPM.
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Derechos de acceso de la base de conocimiento

Derechos de acceso de la base de conocimiento

El acceso al Almacén de conocimiento y a sus carpetas y documentos se proporciona en
los niveles siguientes:

m  Derechos de acceso en el nivel de la base de conocimiento
®m  Permisos en los niveles de carpeta y documento

Para gestionar o ver el contenido del Almacén de conocimiento se necesitan los
siguientes derechos de acceso:

Derecho de acceso

Descripcion

Almacén de conocimiento - m Permite acceder a todas las carpetas y todos los documentos.

Administrar

m  Solo los usuarios que cuentan con el derecho de acceso Almacén de
conocimiento - Administrar pueden crear carpetas en el nivel superior
del arbol de carpetas del Almacén de conocimiento.

m Los usuarios con el derecho AlImacén de conocimiento - Acceder y con
los permisos adecuados pueden agregar subcarpetas y documentos a
las carpetas.

Almacén de conocimiento - Acceder g permite crear, editar y ver carpetas y documentos a los que tiene

acceso.

m  Permite eliminar las carpetas creadas y los documentos afiadidos.

Gestién de conocimiento - Ver todo

m Permite ver todos los documentos.

Almacén de conocimiento y permisos de gestor de documento
en el nivel de carpeta y de documento

El administrador de CA Clarity PPM concede derechos de acceso al almacén de
conocimiento. Cuando se crea o administra una carpeta o documento, se debe
identificar a los usuarios que necesitan acceso a la carpeta o documento. A
continuacion, dé a los usuarios permiso de lectura, lectura/escritura o
lectura/escritura/supresion en la carpeta o documento. El nivel de permiso determina
las acciones que pueden realizar los usuarios en una carpeta o documento.

Permiso

Descripcion

Leer

En el menu CA Agile Vision pueden realizarse las tareas siguientes:
m  Abrala versidn actual y las anteriores de un documento.

m  Extraiga la versidn actual y las anteriores de un documento.
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Como crear una carpeta

Lectura/escritura En el menu CA Agile Vision pueden realizarse las tareas siguientes:
m  Abrir, leer, copiar y mover documentos.
m  Registrar o extraer documentos.
m  Ver el historial de registro o de extraccion.
m  Ver las versiones del documento.
m  Ver y modificar las propiedades de documentos.
m  Adjuntar procesos para los documentos.
m  Afadir carpetas y documentos nuevos.
Lectura, escritura, eliminacion Puede realizar todas las acciones del permiso de lectura/escritura, ademas

de mover y eliminar documentos y carpetas.

Todos los participantes del Gestor de documentos cuentan con el permiso de lectura. El
gestor de proyectos, el gestor de programas, el gestor de recursos o el administrador de
CA Clarity PPM concede el resto de permisos.

Coémo crear una carpeta

Las carpetas pueden contener documentos, estar vacias o incluir subcarpetas (carpetas
de nivel superior). Tanto las carpetas de nivel superior como las subcarpetas pueden
contener documentos.

Para ver la lista de acciones de la carpeta, desde la pagina Almacén de conocimiento o
Gestor de documentos, haga clic en el menu Acciones. Sus derechos de acceso y
permisos determinan las acciones que se muestran.

Puede crear subcarpetas para una carpeta de nivel superior o para una subcarpeta.
Cuando se crea una subcarpeta, la aplicacion otorga de forma automatica acceso de
lectura/escritura para esa subcarpeta a los recursos que estan seleccionados en el nivel
superior. Estos recursos son participantes. Pueden seleccionarse recursos individuales
en el grupo de participantes existente y otorgar acceso a mas usuarios.

Creacion de una carpeta para un proyecto o programa

Se puede crear una carpeta para un proyecto o un programa.

Siga estos pasos:

1. Abra la Pagina principal y, en Gestidn de la cartera, haga clic en Proyectos o

Programas.

2. Abra el proyecto o programa y haga clic en Colaboracion.

3. Seleccione Nueva carpeta en el menu Acciones.

4. Rellene la informacidn solicitada y guarde los cambios.
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Como gestionar una carpeta

Creacion de una carpeta para un recurso

Se puede crear una carpeta para un recurso.

Siga estos pasos:

1.

2
3.
4

Abra Pagina principal y en Gestidn de recursos, haga clic en Recursos.
Abra el recurso o rol y haga clic en Gestor de documentos.
Seleccione Nueva carpeta en el menu Acciones.

Rellene la informacion solicitada y guarde los cambios.

Como gestionar una carpeta

Se puede gestionar una carpeta de los siguientes modos:

Adicion de documentos a una carpeta. (en la pagina 84)

Descarga de archivos desde carpetas. (en la pagina 85)

Edicion de las propiedades de carpeta o permisos (en la pagina 86).

Adicion de documentos a una carpeta

Puede agregar un maximo de cinco archivos a una carpeta de una vez.

Siga estos pasos:

1.

Abra la pagina Almacén de conocimiento para un proyecto o programa especificos.
También puede abrir la pagina Gestor de documentos para un recurso.

Abra el menu Acciones para la carpeta y haga clic en Agregar documentos.

Seleccione los archivos para agregar y completar la informacidn solicitada. Los
campos siguientes necesitan una explicacion:

Activar extraccion del documento

Indica si los recursos con determinado acceso pueden extraer y editar el
archivo.

Activar versiones

Indica si los recursos con los accesos adecuados pueden crear otra version del
archivo.

Haga clic en Agregar.
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Como gestionar una carpeta

Descarda de archivos desde carpetas

Utilice la opcion Descargar todos o Descarga gradual para descargar los archivos de una
carpeta seleccionada a un archivo zip local. La ausencia de estas opciones en el menu
Acciones significa que no tiene los permisos necesarios para descargar los archivos.

Se puede descargar:

m  Todos los archivos y las subcarpetas en una carpeta seleccionada

m  Un subconjunto de archivos de la carpeta seleccionada. El subconjunto incluye
aquellos archivos que se hayan modificado desde la ultima descarga y aquellos que
no se hayan descargado todavia.

De forma predeterminada, el nombre del archivo zip sera el nombre de la carpeta. Se
puede seleccionar la ubicacion de descarga del archivo. Cuando se descargan archivos
desde una carpeta, la estructura del archivo no se mantiene en el archivo zip que se ha
guardado.

Importante: Active el valor de configuracion Activar descarga de los documentos antes
de descargar archivos.

Descargar todos los archivos
Se pueden descargar todos los archivos seleccionados, incluidos los de las subcarpetas.

Siga estos pasos:

1. Abra la pagina Almacén de conocimiento para un proyecto o programa especificos.
También puede abrir la pagina Gestor de documentos para un recurso.

2. Abra el menu Acciones para la carpeta y haga clic en Descargar todos.

Si el tamafio supera el tamafio maximo de descarga que ha establecido el
administrador, descargue un subconjunto de archivos de la carpeta.

3. Guarde el archivo ZIP.

Descardar archivos de forma incremental

Se puede descargar un subconjunto de archivos desde una carpeta seleccionada El
archivo zip sélo incluye archivos que se han modificado desde la ultima vez que los
descargd y archivos que no ha descargado todavia.
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Como gestionar documentos

Siga estos pasos:

1. Abra la pagina Almacén de conocimiento para un proyecto o programa especificos.
También puede abrir la pagina Gestor de documentos para un recurso.

2. Abra el menu Acciones para la carpeta y haga clic en Descarga gradual.

Si el tamafio supera el tamafio maximo de descarga que ha establecido el
administrador, descargue un archivo a la vez.

3. Guarde el archivo ZIP.

Edicion de las propiedades de carpeta o permisos

Al afiadir recursos a una carpeta, éstos se agrupan como participantes con acceso de
lectura/escritura a la carpeta. El usuario que crea la carpeta recibe automaticamente los
derechos de lectura, escritura y eliminacidn para la carpeta. Puede cambiar los permisos
en cualquier momento.

Siga estos pasos:

1. Abra la pagina Almacén de conocimiento para un proyecto o programa especificos.
También puede abrir la pagina Gestor de documentos para un recurso.

2. Abra el menu Acciones para la carpeta y realice uno de los pasos siguientes:
m  Haga clic en Propiedades para editar las propiedades de la carpeta.
m  Haga clic en Permisos para editar los permisos de la carpeta.

Nota: Seleccione Permisos en cascada para permitir que un recurso transfiera los
derechos a todos los documentos y subcarpetas de la carpeta actual.

3. Guarde los cambios.

Como destionar documentos

Aunque puede extraer un documento para editarlo, también puede abrirlo en modo de
sélo lectura para visualizarlo Unicamente.

Se pueden gestionar los documentos de las siguientes maneras:

m  Extraccidon de documentos. (en la pagina 87)

m  Edicion de las propiedades de documento vy los permisos (en la pagina 87).

m  Copia o desplazamiento de documentos. (en la pagina 88)

m  Trabajo con versiones de documentos. (en la pagina 88)

m  Trabajo con procesos de documentos. (en la pagina 89)
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Coémo gestionar documentos

Extraccion de documentos

Para editar un documento, extrdigalo de la carpeta. Cuando haya terminado, vuelva a
registrarlo. Si se activa el control de versiones de un documento, se creara otra version
del documento automaticamente.

Extraccion

Se puede extraer un documento para su edicion.

Siga estos pasos:

1. Abra la pagina Almacén de conocimiento para un proyecto o programa especificos.
También puede abrir la pagina Gestor de documentos para un recurso.

2. Localice el documento y, en el menu Acciones del documento, haga clic en Extraer.
3. Guarde el documento en el escritorio y seleccione una ubicacién para el archivo.

4. Hagaclicen OK.
Deshacer la extraccion del documento

Solamente el usuario que ha extraido el documento originalmente puede deshacer una
extraccion. Deshacer una extraccion desbloquea el documento, permitiendo a otros
extraer el documento.

Seleccione Deshacer la extraccidon del documento en el menu Acciones del documento
para deshacer la extraccién del documento.

Registrar

Haga clic en Registrar en el menu Acciones del documento. Explore la copia actualizada
en la ubicacidn que se ha seleccionado cuando se extrajo el documento.

Edicion de las propiedades o permisos de documentos.

El usuario que agregé el documento puede actualizar sus propiedades.

Siga estos pasos:

1. Abra la pagina Almacén de conocimiento para un proyecto o programa especificos.
También puede abrir la pagina Gestor de documentos para un recurso.

2. Abra el menu Acciones para el documento y realice uno de los pasos siguientes:
m  Haga clic en Propiedades para editar las propiedades de la carpeta.
m  Haga clic en Permisos para editar los permisos de la carpeta.

3. Guarde los cambios.

Capitulo 10: Co6mo trabajar con documentos y carpetas 87



Como gestionar documentos

Copia o desplazamiento de documentos

Un documento se puede copiar o mover.

Siga estos pasos:

1. Abra la pagina Almacén de conocimiento para un proyecto o programa especificos.
También puede abrir la pagina Gestor de documentos para un recurso.

2. Busque el documento para copiarlo o moverlo a una carpeta diferente y en el menu
Acciones del documento, realice uno de los pasos siguientes:

m  Haga clic en Copiar.
m  Haga clic en Desplazar.
3. Seleccione la carpeta de destino en la seccidn Seleccionar situacidn.

4. Seleccione la casilla de verificacidn Notificar los recursos/grupos para que los
usuarios con acceso a este documento reciban una notificacién acerca de la accion
de copia.

5. Haga clic en Copiar.

Trabajo con versiones de documentos

Utilice el control de versiones de documentos para guardar una version del documento

cada vez que se registra. Para utilizar el control de versiones del documento, se debe

activar el control de versiones en el documento.

Cuando se activa el control de versiones, se puede:

m  Abriry ver las versiones anteriores de un documento, pero no se pueden modificar.

m  Copie una version especifica de un documento en una carpeta distinta. Se requieren
los permisos para revisar el documento después de copiarlo.

Siga estos pasos:

1. Abra la pagina Almacén de conocimiento para un proyecto o programa especificos.
También puede abrir la pagina Gestor de documentos para un recurso.

2. Localice el documento y, en el menu Acciones del documento, haga clic en
Versiones.

3. Abra el menu de la versién del documento Acciones y realice uno de los pasos
siguientes:

m Seleccione Abrir.

m  Seleccione Copiar.
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Coémo gestionar documentos

Trabajo con procesos de documentos

Los procesos de los documentos pueden resultar eficaces a la hora de enrutar un
documento mediante un proceso de aprobaciones. Un proceso de documento puede
vincularse con cualquier proyecto o programa asociados. Esto permite enviar
notificaciones y acciones del proceso del documento a los recursos y los roles del
proyecto.

La pagina Procesos disponibles muestra todos los procesos relacionados con el
documento que el administrador de CA Clarity PPM ha creado. Se puede usar esta
pagina para iniciar o suprimir un proceso. La pagina Procesos iniciados del documento
muestra los procesos en curso o finalizados. Se puede usar esta pdgina para cancelar un
proceso.

Para ver la pagina, abra el Almacén de conocimiento o Procesos iniciados, abra el
Almacén de conocimiento y, en el menu Acciones del documento, haga clic en Procesos.
Siga estos pasos:

1. Abra la pagina Almacén de conocimiento para un proyecto o programa especificos.
También puede abrir la pagina Gestor de documentos para un recurso.

2. Localice el documento y, en el menu Acciones del documento, haga clic en
Procesos.

3. Haga clic en Disponible.
4. Seleccione el proceso y realice uno de los pasos siguientes:
m  Haga clic en Inicio.

m  Haga clic en Suprimir.
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Capitulo 11: Como crear, configurary
dgestionar un cuadro de mandos

Esta seccion contiene los siguientes temas:

Usos de los cuadros de mandos (en la pagina 91)

Revision de los requisitos previos para los cuadros de mandos (en la pagina 95)
Planificacién del cuadro de mandos (en la pagina 96)

Cree un cuadro de mandos (en la pagina 96)

Configuracion del disefio del cuadro de mandos (en la pagina 97)

Gestion del cuadro de mandos (en la pagina 100)

Usos de los cuadros de mandos

Se pueden crear cuadros de mandos personales que muestren informacidn especifica
que el usuario desee ver. Los cuadros de mandos personales ayudan a realizar las tareas
siguientes:

m  Cree portlets personalizados para un cuadro de mandos personal. Si dispone de los
derechos de acceso apropiados, se pueden utilizar portlets de almacenamiento.

m  Cree un cuadro de mandos con etiquetas para las paginas adicionales, si se tienen
mas portlets de lo que se desea mostrar en una pagina.

m  También se pueden ver cuadros de mandos que otros usuarios han compartido con
usted.

m  Exporte el contenido del cuadro de mandos o un portlet individual en un cuadro de
mandos a Microsoft Excel o PowerPoint.

Diferencias entre el cuadro de mandos y el portlet

La tabla siguiente resalta las diferencias funcionales entre una pdagina de cuadro de
mandos y portlet.

Funcionalidad

Cuadro de mandos Pagina de portlet

Resultado exportado

m  Ajustar a la pagina m  Ajustar a la pagina

m  Un portlet por diapositiva u hoja

Uso compartido con usuarios a S s No

especificos
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Usos de los cuadros de mandos

Funcionalidad Cuadro de mandos Pagina de portlet

Tipo de pagina m  Pagina con fichas m  Pagina con fichas
m  Pdgina sin fichas m  Pagina sin fichas

Vista de portlet m Plantillas de dos columnas m Plantillas de dos columnas
m Plantillas de tres columnas m Plantillas de tres columnas

m Vistadefila

Ejemplos de cuadro de mandos

Los escenarios siguientes muestran como los miembros del equipo y el gestor del
equipo pueden utilizar un cuadro de mandos.

Ejemplo: Supervision del estado de proyecto

Karen, un miembro del equipo que es responsable de mantener el seguimiento de la
informacién para varios proyectos, creara un cuadro de mandos con fichas. Desde la
pagina de detalles del cuadro de mandos nuevo, creara los portlets que mostraran los
datos del cuadro de mandos. Los portlets incluyen la informacidn siguiente:

m  Riesgos del proyecto
®  Presupuesto
m  Adjudicacion de recursos

m  Hitos

Karen configura su cuadro de mandos determinando qué portlets deben estar presentes
en cada ficha. A continuacidn, Karen ajusta el disefio de portlets en cada ficha
arrastrandolos y colocandolos en la seccion de disefio de ficha. También ha agregado un
filtro para el cuadro de mandos que le permitird filtrar la informacidn para todos los
portlets al mismo tiempo. Cuando el cuadro de mandos esté completado, consultara el
cuadro de mandos, filtrara la informacidn que desee y exportara una copia a PowerPoint
como prueba.

Antes de cada reunion de equipo semanal, ve el cuadro de mandos para controlar sus
proyectos, exporta los resultados a PowerPoint y proporciona la informacién a su
delegado de equipo. El delegado del equipo incluira las diapositivas de PowerPoint en la
agenda de reunion habitual del equipo para proporcionar el estado.
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Usos de los cuadros de mandos

Ejemplo: Finalizacidon de las tareas de desarrollo y software de ajuste

Roberto, un miembro del equipo que no dispone del derecho de creacidn de cuadros de
mandos, va a Cuadros de mandos. Roberto puede ver dos cuadros de mandos que el
gestor del equipo comparte con él: el equipo de desarrollo de seguridad y las entradas
de tiempo semanales. Roberto ve el cuadro de mandos del equipo de desarrollo de
seguridad. Ve que tiene cinco tareas de desarrollo asignadas y tres errores de software.
A continuacidn, hard clic en la primera tarea para obtener mas detalles. Luego, empieza
a trabajar en la tarea.

Ejemplo: Uso compartido de un cuadro de mandos con una unidad de desarrollo de
OBS

Stan, el gestor del equipo crea un cuadro de mandos con dos fichas: trabajo de equipo y
estado del equipo. Rellenara las fichas con portlets creados de antemano y con los
portlets de almacenamiento a los que tiene acceso. Stan agrega los portlets siguientes:

m  Miembros del equipo

m  Erroresy problemas por componentes

m  Tareas por miembro de equipo

m  Entradas de tiempo por miembro de equipo

m  Trabajo completado y trabajo restante

Stan no permite a otros personalizar su cuadro de mandos. Comparte el cuadro de
mandos con toda la unidad de desarrollo de estructura organizativa y con el equipo de

direccién ejecutiva, de manera que les permite consultar portlets en el cuadro de
mandos.
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Usos de los cuadros de mandos

El diagrama siguiente muestra el proceso que sigue un usuario para crear, configurar y
gestionar un cuadro de mandos:

Como crear, configurar y gestionar un cuadro de mandos

Revision de los requisitos previos

v

Planificacion del cuadro de mandos

v

Creacion de un cuadro de mandos

.

Configuracién de un cuadro de mandos

.

Gestion de un cuadro de mandos

Usuario

Finalizado
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Revision de los requisitos previos para los cuadros de mandos

Siga estos pasos:

1.

2
3.
4

Revise los requisitos previos (en la pagina 95).

Planifique el cuadro de mandos (en la pagina 96).

Cree un cuadro de mandos. (en la pagina 96)

Configure el disefio de la pagina. (en la pagina 97)

m  Configure un cuadro de mandos sin fichas. (en la pagina 98)

m Configure un cuadro de mandos con fichas. (en la pagina 98)

m  Agregue una ficha al cuadro de mandos. (en la pagina 99)

m Agregue un portlet al cuadro de mandos. (en la pagina 99)

Gestione el cuadro de mandos (en la pagina 100).

m Comparta el cuadro de mandos. (en la pagina 100)

m  Asigne derechos de gestor a un usuario. (en la pagina 101)

m  Personalice un cuadro de mandos compartido. (en la pagina 101)

m Publique el cuadro de mandos (en la pagina 102).

m Exporte el cuadro de mandos (en la pagina 102).

m  Exporte el portlet (en la pagina 103).

m Elimine un portlet del cuadro de mandos. (en la pagina 103)

Revision de los requisitos previos para los cuadros de mandos

Verifique que se cumplan los requisitos previos siguientes:

Derechos de acceso globales asignados. El administrador de CA Clarity PPM asigna
estos derechos de acceso globales obligatorios para trabajar con los cuadros de
mandos y portlets.

Derecho de acceso

Descripcion

Cuadro de mandos: creacion
Cuadro de mandos:ir a
Portlet: creacion

Portlet: ir a

Permite crear un cuadro de mandos.
Proporciona acceso al vinculo Cuadros de mandos en el menu Personal.
Permite crear un portlet.

Proporciona acceso al vinculo Portlets en el menu Personal.
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Planificacion del cuadro de mandos

Derechos de acceso a la informacién del cuadro de mandos. Se deben tener
también derechos de acceso a la informacion mostrada en un cuadro de mandos. El
acceso a un cuadro de mandos no incluye automaticamente el acceso a la
informacién del proyecto. Si se comparte un cuadro de mandos, la persona con la
que se esta compartiendo debe disponer también del derecho para ver la
informacién compartida.

Nota: El uso compartido de un cuadro de mandos con un usuario no garantiza
automaticamente que el usuario pueda ver el cuadro de mandos. El usuario debe
disponer del derecho de acceso Cuadro de mandos - Ir para que la opcién Cuadro de
mandos aparezca en el menu Personal.

Planificacion del cuadro de mandos

Antes de configurar un cuadro de mandos, tenga en cuenta los puntos siguientes:

El nimero de portlets que desee incluir.
Esta informacidn ayuda a determinar si se necesitan paginas con etiqueta.
Coémo se presentarad la informacioén en los portlets.

Se puede planificar la presentacion visual de los graficos o la presentacion
estadistica que es posible con filas y columnas.

Los usuarios con los cuales se puede compartir.

Algunos usuarios pueden no tener derechos a la informacidn que se presenta en los
portlets. Ademas, se deben tener en cuenta los individuos a los cuales se les pueden
otorgar privilegios de gestor para el cuadro de mandos.

Cree un cuadro de mandos

Al crear un cuadro de mandos, tendrd la capacidad de consultar y gestionar el cuadro de
mandos.

Siga estos pasos:

1.
2.

Abra la Pagina principal y desde Personal, haga clic en Cuadros de mandos.

Haga clic en Nuevo.
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Configuracion del disefio del cuadro de mandos

3. Complete la informacidn solicitada. Los campos siguientes requieren una
explicacién.

Tipo

Especifica si el cuadro de mandos es una pagina Unica o por fichas.

Nota: Seleccione Pdgina con fichas para agregar fichas al cuadro de mandos.
Personalizable

Especifica si los usuarios con los cuales comparte un cuadro de mandos pueden
modificar la copia que aparece en la lista de cuadro de mandos. Los cambios
individuales que se han realizado a un cuadro de mandos son locales para el
usuario que los realice. Los cambios se sobrescriben cuando el propietario del
cuadro de mandos o un usuario con privilegios de administrador publican
cambios nuevos.

4., Guarde los cambios.

Configuracion del disefio del cuadro de mandos

Una plantilla de vista facilita una guia para el cuadro de mandos que aparece. Una
plantilla de disefio determina el nimero de portlets que aparecen en unafilay la
anchura del porcentaje para cada posicién del portlet. Si un portlet es grande (por
ejemplo, un portlet de cuadricula con muchas columnas), se podra superar el espacio
adjudicado en una fila. En este caso, el portlet no se truncara. Sin embargo, si el tamario
es mayor se tendra que adaptar moviendo los portlets a otra fila cuando se muestre el
cuadro de mandos. Esto significa que, en algunos casos, el cuadro de mandos que
aparezca puede que no sea exactamente idéntico al que se muestra en la seccién
Contenido y disefo.

Para establecer el disefio de un cuadro de mandos, seleccione un disefio de plantillay, a
continuacion, agregue portlets y arrastrelos a la posicidn en la seccion Contenido y
disefio. Abra la pagina Detalles del cuadro de mandos para completar el disefio del
cuadro de mandos. En la pagina de detalles, se pueden realizar las tareas siguientes:

m  Crear portlets nuevos.

m  Agregar los portlets que se han creado y los portlets de almacenamiento a los
cuales se les ha concedido el acceso.

m  Seleccionar una plantilla de disefio.

m  Arrastre y coloque los portlets en las posiciones apropiadas.
m  Ver el cuadro de mandos.

m  Exportar la informacion del cuadro de mandos

m  Compartir el cuadro de mandos.
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Configuracion del disefio del cuadro de mandos

Se puede configurar el disefio de lista de las siguientes formas:

Configure un cuadro de mandos sin fichas. (en la pagina 98)

Configure un cuadro de mandos con fichas. (en la pagina 98)

Configuracion de un cuadro de mandos sin fichas

Se pueden agregar portlets a los cuadros de mandos. El siguiente procedimiento
presupone que el cuadro de mandos y los portlets ya se han creado.

Siga estos pasos:

1.
2.
3.

Abra la Pagina principal y desde Personal, haga clic en Cuadros de mandos.
Abra la pagina de detalles para el cuadro de mandos.

Haga clic en el icono Agregar portlet de la seccidon Contenido y disefio.
Seleccione la casilla de verificacion de cada portlet y haga clic en Agregar.
Seleccione la plantilla de la vista.

Puede desplazar el ratdon sobre cada plantilla de |a lista para el formato de columna
gue representa. La plantilla que se ha seleccionado determina cuantas columnas
aparecen en el cuadro de mandos y el porcentaje del cuadro de mandos que se
adjudica a cada columna.

Arrastre y suelte las columnas para arreglar los portlets en el orden que desee.

Guarde los cambios.

Configuracion de un cuadro de mandos con fichas

Cuando se crea un cuadro de mandos, se debera designar el Tipo como Pagina con
fichas para agregar fichas al cuadro de mandos.

Se puede utilizar la seccién Contenido y disefio para configurar un cuadro de mandos
con fichas de la manera siguiente:

Agregue una ficha al cuadro de mandos. (en la pagina 99)

Agregue un portlet al cuadro de mandos. (en la pagina 99)
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Adicion de una ficha al cuadro de mandos

Se puede agregar una ficha al cuadro de mandos y agregar portlets a la ficha en
cuestion. En los pasos siguientes se da por hecho que el cuadro de mandos se ha creado
previamente.

Siga estos pasos:

1.
2.
3.
4.

Abra la Pagina principal y desde Personal, haga clic en Cuadros de mandos.
Abra la pagina de detalles para el cuadro de mandos con el tipo Pagina con fichas.
Haga clic en el icono Agregar ficha de la secciéon Contenido y disefio.

Rellene la informacion solicitada y guarde los cambios.

Adicion de un portlet a un cuadro de mandos

Se pueden agregar portlets a los cuadros de mandos. El siguiente procedimiento
presupone que el cuadro de mandos y los portlets ya se han creado.

Siga estos pasos:

1.
2.

vk

Abra la Pagina principal y desde Personal, haga clic en Cuadros de mandos.
Abra la pagina de detalles para el cuadro de mandos.

Seleccione la ficha que debe configurarse en la seccién Contenido y disefo.
Haga clic en el icono Agregar portlet de la seccidon Contenido y disefio.

Seleccione la casilla de verificacion para cada portlet que desee agregar al cuadro
de mandos y haga clic en Agregar.

Seleccione la plantilla de la vista.

Puede desplazar el ratdn sobre cada plantilla de |a lista para el formato de columna
gue representa. La plantilla que se ha seleccionado determina cuantas columnas
aparecen en el cuadro de mandos y el porcentaje del cuadro de mandos que se
adjudica a cada columna.

Arrastre y suelte los iconos del portlet en la posicidn de la ficha.
Guarde los cambios.

Repita estos pasos para configurar cada ficha.
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Gestion del cuadro de mandos

Se pueden gestionar las acciones de las siguientes maneras:

m  Comparta el cuadro de mandos. (en la pagina 100)

m  Personalice un cuadro de mandos compartido. (en la pagina 101)

m  Publique el cuadro de mandos (en la pagina 102).

m  Exporte el cuadro de mandos (en la pagina 102).

m  Exporte el portlet (en la pagina 103).

m  Elimine un portlet del cuadro de mandos. (en la pagina 103)

Uso compartido del cuadro de mandos

Puede compartir un cuadro de mandos con un usuario, con un grupo de usuarios, o con
un grupo de estructura organizativa. Cuando se comparte, el cuadro de mandos
aparecera en la lista de cuadros de mandos del usuario para la consulta. De forma
predeterminada, cuando se comparte con un usuario, solamente se dispone de
derechos de visualizacion.

También se pueden otorgar derechos de gestor a un usuario. Los derechos permiten al
usuario cambiar y publicar el cuadro de mandos para todos los que puedan consultar el
cuadro de mandos. Otorgue este permiso Unicamente a unos cuantos usuarios de
confianza.

Se puede permitir también a un usuario realizar cambios en la copia compartida del
cuadro de mandos que aparece en la lista de cuadro de mandos del usuario. Los
cambios se aplican solamente a la version del usuario y no los pueden consultar otros
usuarios. Los cambios se quedan en la copia del usuario hasta que el propietario del
cuadro de mandos o un usuario con derechos de gestor publica los cambios. Estos
cambios sobrescribirdn todos los cambios personalizados.

Siga estos pasos:
1. Abra la Pagina principal y desde Personal, haga clic en Cuadros de mandos.
2. Abra la pagina de detalles, abra el menu Acciones y haga clic en Uso compartido.

3. Hagaclic en el menu apropiado para agregar un recurso, grupo o unidad de
estructura organizativa.

Se puede seleccionar la ficha Vista completa para ver los nombres de usuarios que
disponen de acceso al cuadro de mandos a través de un medio distinto al uso
compartido.

4. Haga clic en Agregar.
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5.

Seleccione las casillas de verificacion junto a los individuos, grupos y grupos de
estructura organizativa con los cuales desee compartir y, a continuacién, haga clic
en Agregar.

Asignar derechos de gestor a un usuario

También se pueden otorgar derechos a un usuario.

Siga estos pasos:

1.
2.

Abra la Pagina principal y desde Personal, haga clic en Cuadros de mandos.
Abra la pagina de detalles, abra el menu Acciones y haga clic en Uso compartido.

Busque el usuario para asignar derechos del gestor a su cuadro de mandos en la
pagina Recursos.

Seleccione Gestor del menu desplegable en la columna Derechos de acceso.

Guarde los cambios.

Personalizacion de un cuadro de mandos compartido

Para personalizar otro cuadro de mandos de usuario que se comparta con usted, debe
contar con acceso de gestor a dicho cuadro de mandos. Solo usted podra visualizar los
cambios que realice. El resto de usuarios que consulten el cuadro de mandos no podran
verlos. Si el creador del cuadro de mandos modifica y publica el cuadro de mandos, sus
cambios personales se perderan.

Se puede personalizar:

Nombre y descripcién del cuadro de mandos.
Contenido del cuadro de mandos. Es posible agregar y eliminar portlets.
Filtros de pagina para los portlets.

Vista de portlet.

Siga estos pasos:

1.
2.

Abra la Pagina principal y desde Personal, haga clic en Cuadros de mandos.

Abra la pagina de detalles, abra el menu Acciones y haga clic en Ver cuadro de
mandos.

Haga clic en Personalizar.
Seleccione el menu apropiado y modifique el cuadro de mandos.

Guarde los cambios.
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Publicacion del cuadro de mandos

Un gestor de cuadro de mandos puede publicar cambios en un cuadro de mandos. Al
publicar un gestor de cuadro de mandos, los cambios nuevos afectaran a todos los
usuarios que pueden ver el cuadro de mandos. Si un usuario ha personalizado el cuadro
de mandos, los cambios nuevos publicados sobrescribiran los antiguos.

Siga estos pasos:
1. Abra la Pagina principal y desde Personal, haga clic en Cuadros de mandos.
2. Hagaclic en el nombre del cuadro de mandos que desee cambiar y publicar.

3. Modifique el cuadro de mandos (en caso de que sea necesario) y haga clic en
Guardar.

4. Haga clic en Publicar y, a continuacién, haga clic en Si para publicar.

Exportacion del cuadro de mandos

Se puede exportar un cuadro de mandos desde la pagina de detalles o desde un cuadro
de mandos que se muestra para la visualizacion. Los contenidos de un cuadro de
mandos o portlet individual mostrado en un cuadro de mandos se pueden exportar a
Microsoft Excel o PowerPoint. El tamafio de exportacidn maximo para Excel y
PowerPoint es 300 registros. Sin embargo, no hay ningun limite cuando se utiliza la
opcién Exportar a Excel (solo datos).

Es posible ajustar la informacion exportada a una pagina en PowerPoint. También se
puede colocar cada portlet exportado en una pagina diferente. Este enfoque evita tener
todos los portlets ajustados en una sola pagina, ya que pueden aparecer en un cuadro
de mandos.

®m  Para exportar cada portlet a una pdagina separada con el tamafio del cuadro de
mandos actual, seleccione Un portlet por diapositiva/hoja.

m  Para exportar cada portlet a una pdagina separada y ajustar el portlet a la pagina,
seleccione las opciones Un portlet por diapositiva/hoja y Ajustar a la pagina.

m  Para ajustar todos los portlets exportados en una Unica hoja o pagina, verifique que
las dos casillas de verificacion estan borradas. Algunos portlets se pueden truncar si
el nimero de portlets es mayor que lo que la pagina de PowerPoint puede alojar al
realizar la exportacién a PowerPoint.

Siga estos pasos:

1. Abra la Pagina principal y desde Personal, haga clic en Cuadros de mandos.

2. Abrala pagina de detalles para el cuadro de mandos.
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3.

4.

Seleccione las casillas de verificacion adecuadas para el campo Exportar, para
indicar cdmo desea que aparezcan los portlets.

Abra el menu Acciones y haga clic en Exportar a Excel o Exportar a PowerPoint.

Exportacion del portlet

Para exportar un portlet individual, primero hay que mostrar el cuadro de mandos.
Algunos portlets de stock estan restringidos y no se pueden exportar.

Si esta exportando un portlet de gréfico, el grafico aparece en el formato de grafico
nativo de Microsoft Office.

Siga estos pasos:

1.
2.

Abra la Pagina principal y desde Personal, haga clic en Cuadros de mandos.

Abra la pagina de detalles, abra el menu Acciones y haga clic en Ver cuadro de
mandos.

Abra el menu Opciones en el portlet que desea exportar y seleccione una de las
opciones siguientes:

m  Exportar a Excel (sélo datos). Incluye la informacion de portlet pero no incluye
graficos.

m  Exportar a Excel. Incluye la informacidn de portlet y algunos graficos de portlet.

m  Exportar a PowerPoint. Incluye la informacion de portlet y algunos graficos de
portlet.

Aparecerd el cuadro de didlogo de descarga de archivos.

Haga clic en Abrir para visualizar el archivo sin guardar o haga clic en Guardar para
guardar el archivo.

Eliminacion de un portlet desde el cuadro de mandos

El hecho de eliminar un portlet de un cuadro de mandos no supone su supresion. Para
suprimir el portlet permanentemente, suprimalo desde la pagina de la lista de portlets.

Siga estos pasos:

1.
2.

Abra la Pagina principal y desde Personal, haga clic en Cuadros de mandos.
Abra la pagina de detalles para el cuadro de mandos.
Haga clic en el icono Eliminar en el portlet en la seccién Contenido y disefio.

Guarde los cambios.
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Capitulo 12: Herramienta de biUsqueda
dlobal

Esta seccion contiene los siguientes temas:

Usos de la herramienta de busqueda global (en la pagina 105)
Busqueda simple (en la pagina 106)

Busqueda avanzada (en la pagina 106)

Técnicas de busqueda global (en la pagina 106)

Usos de la herramienta de bisqueda global

La herramienta de busqueda global aparece en la barra de herramientas global. Utilice
el campo de busqueda global para realizar una busqueda global sencilla para buscar
documentos especificos y formularios. Utilice el vinculo Avanzado para establecer
criterios de busqueda adicionales con los que refinar los resultados de la bidsqueda.

Se puede buscar la informacidn guardada en la aplicacion en cualquier momento. Sin
embargo, de forma predeterminada, deben transcurrir cinco minutos para que se pueda
buscar informacion nueva. El administrador determina y puede cambiar la cantidad de
tiempo.
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BUsqueda simple

Bisqueda simple

Para realizar una busqueda simple, haga clic en el icono Buscar e introduzca todo el
término o parte de él y, a continuacidn, haga clic en Buscar. La lista de resultados de la
busqueda contiene solamente aquellos elementos que usted tenga derecho de
consultar.

Tenga presentes las siguientes directrices:

m  Para realizar una busqueda con comodin, introduzca todos los criterios de
busqueda o parte de ellos. No es necesario afiadir a la entrada el caracter de
comodin (*). La busqueda simple no distingue entre mayusculas y minusculas. Por
ejemplo, las entradas Naranja, naranja y NARANJA devuelven los mismos
resultados.

m  Siseintroduce la frase de busqueda Lista de perfil de recurso, sin comillas, la
aplicacién buscard los elementos que contengan cualquiera de estas palabras en
cualquier orden. No obstante, si se introduce la frase entrecomillada ("Lista de
perfiles de recurso "), solo se obtienen elementos con el texto exacto.

m  No utilice los siguientes caracteres en las busquedas basicas:

@=[]{}<>

Bisqueda avanzada

Utilice la pagina Busqueda avanzada para establecer criterios adicionales y ajustar los
resultados de la busqueda.

Utilice los campos y las opciones de la pagina para restringir la busqueda. Puede realizar
la busqueda de acuerdo con cualquier criterio o con una combinacién de ellos. Solo se
muestran los resultados de busqueda de los elementos para los que se tienen permisos
de visualizacidn o edicion.

Técnicas de busqueda global

Utilice las siguientes técnicas para realizar busquedas globales:
m  Caracteres comodin
m  Operadores booleanos

®  Subconsultas
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Uso de caracteres comodin en las bisquedas globales

Con la herramienta de busqueda global, puede realizar busquedas simples y multiples
con caracteres comodin. No utilice los simbolos "*" 0 "?" como el primer caracter de
una busqueda.

Busqueda simple con caracter comodin

La busqueda simple con caracter comodin busca términos que coincidan con el
cardcter sustituido. Para realizar una busqueda simple con caracter comodin, utilice
el simbolo "?".

Ejemplo: si se desea buscar text o test, se introduce la consulta:
te 7t

Busqueda muiltiple con caracter comodin

Las busquedas multiples con caracter comodin buscan cero caracteres o varios.
Para realizar una biusqueda multiple con caracter comodin, utilice el simbolo "*".

Ejemplo: para buscar test, tests o tester, introduzca lo siguiente:
test*

También puede utilizar busquedas con comodin en medio de un término.

Ejemplo:
text

Utilizacion de operadores booleanos en una bisqueda global

Los operadores booleanos permiten realizar busquedas globales con varios términos
gue se combinan mediante operadores ldgicos. Estan admitidos los operadores
booleanos siguientes:AND, +, OR, NOT y -.

Introduzca los caracteres booleanos en mayusculas.

OR

OR es el operador de conjuncién predeterminado, lo que significa que, si no se hay
ningun operador booleano entre dos términos, se utilizard OR. El operador O enlaza
dos términos y encuentra un documento coincidente si existe alguno de los
términos en un documento. Esta operacion es equivalente a una union con
conjuntos. Puede utilizar el simbolo || en lugar del operador O.

Ejemplo: para buscar documentos que contengan bien "apache Yakarta" o
simplemente "Yakarta", utilice la consulta:
"apache Yakarta" "Yakarta"

o bien
"apache Yakarta" OR "Yakarta"

o bien
"apache Yakarta" || "Yakarta"
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El operador Y busca documentos en los que ambos términos existan a lo largo del
texto de un solo documento. Esta operacion es equivalente a los conjuntos de
interseccion. Puede utilizar el cardcter especial && en lugar del operador Y.

Ejemplo: para buscar "apache Yakarta" y "CA Clarity PPM Yakarta", utilice la
consulta:
"apache Yakarta" AND "CA Clarity PPM Yakarta"

o bien
"apache Yakarta" & "CA Clarity PPM Yakarta"

+ (necesario)

El operador +, o necesario, requiere que el término que aparece después del
operador + exista en alguna parte de un campo de un documento o un formulario
simples.

Por ejemplo: para buscar documentos que contengan "Yakarta" con o sin
"CA Clarity PPM", utilice la consulta:
+"CA Clarity PPM Yakarta"

NOT

El operador NO excluye documentos y formularios que contengan el término que
aparece después del operador NO. Puede utilizar el simbolo de cierre de
exclamacion (1) en lugar del operador NO.

Ejemplo: para buscar documentos que contengan "apache Yakarta" pero no
"CA Clarity PPM Yakarta", utilice la consulta:
"apache Yakarta" NOT "CA Clarity PPM Yakarta"

o bien
"apache Yakarta" ! "CA Clarity PPM Yakarta"

El operador NOT no se puede utilizar con un solo término. Esta consulta no
devuelve ningun resultado:
NOT "apache Yakarta"

- (prohibido)

El operador -, o prohibido, excluye documentos que contengan el término que
aparece después del operador -.

Ejemplo: Para buscar documentos y formularios que contengan "apache Yakarta
pero no "CA Clarity PPM Yakarta", utilice la consulta:
"apache Yakarta" - "CA Clarity PPM Yakarta"
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Subconsultas de formulario en una bisqueda global

Las subconsultas permiten controlar la l6gica booleana durante las busquedas globales
agrupando cldusulas con paréntesis. Por ejemplo, para buscar documentos y
formularios que contengan "Yakarta" o "apache" y "sitio Web", incluya la siguiente
subconsulta en la consulta:

("Yakarta" O "apache") Y "sitio Web"

La consulta anterior permite asegurarse de que "sitio Web" existe y de que es posible
gue exista alguno de los términos "Yakarta" o "apache".

Uso del escape en caracteres especiales durante las bisquedas globales

Utilice correctamente el escape en caracteres especiales durante las busquedas
globales. Para incluir un escape con estos caracteres, coloque el caracter "\" (barra
invertida) antes del cardcter especial. Por ejemplo, para incluir un escape en caracteres
especiales durante una busqueda global para (1+1):2, utilice la siguiente consulta:

NNV :2

En la tabla siguiente se enumeran los caracteres especiales:

Caracter especial Descripcion Regla
+ signo mds \+

- signo menos \-
&& signo & doble \&&
| barras verticales dobles \l ]

[ signo de exclamacion \!

( paréntesis izquierdo \(

) paréntesis derecho \)

{ llave izquierda \{

} llave derecha \}

[ corchete izquierdo \[

] corchete derecho \]

A circunflejo \A

" comillas \"

~ tilde \~

* asterisco \*
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Caracter especial Descripcion Regla

? signo de interrogacion \?
dos puntos \:

\ barra invertida \\
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Capitulo 13: Como enviar una hoja de
tiempo

Esta seccion contiene los siguientes temas:

Como enviar una hoja de tiempo (en la pagina 111)
Configurar la hoja de tiempo (en la pagina 116)

Como enviar una hoja de tiempo

Un usuario de la aplicacidn es responsable de realizar un seguimiento del niumero de
horas en que trabaja en tareas especificas. El seguimiento del tiempo de trabajo
mediante una hoja de tiempo permite a las compafiias planificar los presupuestos de
proyectos complejos, realizar un seguimiento de la adjudicaciéon de recursos,
implementar codigos de cargos, etc. Por lo tanto, el gestor puede solicitar que se realice
un seguimiento de las horas que se dedican a tareas especificas para proyectos
concretos. En funcion de la politica de la compaiiia, el gestor también puede pedir que
se realice un seguimiento de las horas que se dedican a tareas bajo diversos cddigos de
cargo y métodos de entrada. El usuario de la aplicacion realiza un seguimiento de sus
horas de trabajo mediante hojas de tiempo.
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Como enviar una hoja de tiempo

El grafico siguiente describe cdmo envia un usuario de la aplicacién una hoja de tiempo.

Como enviar una hoja de tiempo

Acceder a una hoja de
tiempo no enviada

Usuario de
aplicaciones Rellenar una hoja de tiempo

Agregar las entradas manualmente a
la hoja de tiempo

v

Especificar y dividir el tipo de Agregar las entradas de la hoja
entrada y los codigos de cargo de tiempao de filas indirectas a
(opcional) una hoja de tiempo (opcional)

y
Intreducir haras de trabajo
en una hoja de tiempo
Enviar una hoja de tiempo |

para la aprobacion

Corregir una hoja de
tiempo devuelta

£5U superior
ha aprabado su
oja de tiempo?

Si

5u superior le
devuelve la hoja
de tiempo

Hoja de tiempo
aprobada

Siga estos pasos:

1. Acceso a una hoja de tiempo sin enviar (en la pagina 113)

2. Rellenado de una hoja de tiempo (en la pagina 113)

3. Adicién manual de entradas a una hoja de tiempo (en la pagina 113)

4. Especificacién y division de cédigos de cargo y tipo de entrada (opcional) (en la
pagina 114)

5. Adicién de entradas de hojas de tiempo de fila indirecta a una hoja de tiempo

(opcional) (en la pagina 114)

6. Introduccién de horas de trabajo en una hoja de tiempo (en la pagina 114)

7. Envio de la hoja de tiempo para su aprobacién (en la pagina 115)

8. Correccion de una hoja de tiempo devuelta (en la pagina 115)
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Como enviar una hoja de tiempo

Acceso a una hoja de tiempo sin enviar

Después de que un gestor registre a un usuario, este puede empezar a trabajar con
CA Clarity PPM. Para empezar a realizar un seguimiento del tiempo con hojas de tiempo,
se accede a las hojas de tiempo que no se hayan enviado.
Siga estos pasos:
1. Abra Pagina principal y, en Personal, haga clic en Hojas de tiempo.
Aparecen las hojas de tiempo que no se han enviado.

2. Hagaclicen el icono Hoja de tiempo al lado de la hoja de tiempo.

Rellenado de una hoja de tiempo

Cuando se abre por primera vez una hoja de tiempo, esta se encuentra en blanco y no
contiene ninguna tarea. Para rellenar previamente la hoja de tiempo actual con tareas,
haga clic en el botén Rellenar en la pagina de hoja de tiempo.

Nota: En funcién de cdmo configura el administrador de CA Clarity PPM las opciones de
la hoja de tiempo, el rellenando previo de una hoja de tiempo realiza una de las tareas
siguientes:

m  Copia todas las asignaciones en la hoja de tiempo.

m  Copia las entradas y los datos reales de la hoja de tiempo enviada mas
recientemente a la hoja de tiempo actual.

Adicion manual de entradas a una hoja de tiempo

Después de rellenar la hoja de tiempo con tareas, se pueden agregar mas tareas desde
el proyecto. Para agregar mas tareas a una hoja de tiempo, se utiliza la funcion de
adicion de tareas.
Siga estos pasos:
1. Hagaclic en el botdn Agregar tarea en la hoja de tiempo abierta.

Se abre una pagina con una lista de tareas disponibles para el usuario.

2. Seleccione la casilla de verificacién al lado de las tareas que se desean agregar a la
hoja de tiempo y, a continuacion, haga clic en el botdn Agregar de la parte inferior
de la pagina.
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Como enviar una hoja de tiempo

Especificacion de codigos de tipo de entrada y de cdédidos de cargo

Los cédigos de tipo de entrada y de cargo se utilizan para la creacién de nédminas. Si la
compaiiia utiliza estos codigos, el gestor de proyectos los puede poner a disposicién de
los usuarios en sus hojas de tiempo. Puede que el gestor también desee que se dividan
las entradas en este proceso. Verifique la politica de la compafiia acerca de los cddigos
de cargo y del tipo de entrada antes de enviar las hojas de tiempo.

Siga estos pasos:

1. Abra la hoja de tiempo.

2. Seleccione un cédigo de tipo de entrada o de cargo en los menus desplegables
Cddigo de tipo de entrada o Cédigo de cargo para la fila de entrada de tiempo
deseada.

3. Active la casilla de verificacidn situada junto a la entrada de la hoja de tiempo que
se desea dividir y haga clic en Dividir (opcional).

Nota: Este paso es adecuado cuando el gestor desea que se introduzcan horas
especificas con dos cédigos del cargo diferentes. Después de dividir la entrada, se
puede seleccionar un cédigo de tipo o cddigo del cargo en el campo Cédigo del tipo
de entrada o Cddigo del cargo para la segunda entrada.

4. Guarde los cambios realizados.

Adicion de entradas de hojas de tiempo de fila indirecta a una hoja de tiempo

El gestor también puede solicitar que se agreguen filas a una hoja de tiempo en una
categoria indirecta.

Siga estos pasos:

1. Con la hoja de tiempo abierto, haga clic en Nueva fila indirecta.

2. Seleccione un valor en Cédigos de cargo o Cddigos de tipo de entrada (si procede).

3. Guarde los cambios realizados.

Introduccion de horas de trabajo en una hoja de tiempo

Para registrar el tiempo que se ha trabajado cada dia en asignaciones de tareas
especificas, se utiliza la pagina de hoja de tiempo del periodo de trabajo actual.

Nota: Se puede distribuir también el nimero de horas para una tarea Unica
uniformemente a lo largo de todos los dias laborables, introduciendo el nimero total de
horas que se trabajaron en la columna Total para la fila de entrada de hora. Si introduce
valores en las dos celdas, Fecha y Total, el valor de la celda Fecha anula el valor de la
celda Total.
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Como enviar una hoja de tiempo

Siga estos pasos:

1.
2.

3.

Abra la hoja de tiempo.

Introduzca el nimero de horas que ha trabajado diariamente en cada asignacion en
las celdas Fecha de la hoja de tiempo.

Guarde los cambios realizados.

Envio de la hoja de tiempo para su aprobacion

La hoja de tiempo enviada se remite al gestor para su aprobacion. El estado de la hoja
de tiempo es No aprobado hasta que el gestor la aprueba.

Realice uno de las acciones siguientes:

m  Enla pagina de la lista de hojas de tiempo, seleccione la hoja de tiempo y haga
clic en Enviar para aprobacion.

m  Abrala hoja de tiempo y haga clic en Enviar para aprobacion.

Correccion de una hoja de tiempo devuelta

Cuando el gestor devuelve una hoja de tiempo para corregirla, el usuario recibe una
notificacion. El método de esta notificacion depende de la configuracion de la cuenta.

Siga estos pasos:

1.

Acceda a la hoja de tiempo devuelta. Por ejemplo, haga clic en el vinculo que
aparece en la notificacién que ha enviado el gestor.

Nota: La hoja de tiempo devuelta puede incluir notas del gestor sobre lo que se
debe corregir. Los iconos de papel y lapiz de la hoja de tiempo indican si hay notas
nuevas.

Realice las correcciones necesarias en la hoja de tiempo.
Envie la hoja de tiempo para su aprobacion.

El gestor recibird una notificacion comunicdndole que la hoja de tiempo esta lista
para su revisién y aprobacion.
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Configurar la hoja de tiempo

Confidurar la hoja de tiempo

Es posible configurar la hoja de tiempo para mostrar solamente las columnas que desee
visualizar. Se puede seleccionar el método de ordenacién para la hoja de tiempo y
establecer otras opciones de la hoja de tiempo.

Siga estos pasos:

1. Abra la hoja de tiempo para configurar.

2. Haga clic en el vinculo Configurar.

3. Enlaseccién Contenido y disefio, seleccione las etiquetas de columna que se deben
mostrar en la hoja de tiempo de la lista Columnas disponibles. Después mueva los
elementos a la lista Columnas seleccionadas.

4. Especifique las siguientes opciones de ordenacion:

Columna de ordenacion predeterminada
Especifica la columna para clasificar las tareas en la pagina Hoja de tiempo.
Valores:
m Inversion. El nombre del proyecto que incluye la tarea.
m  Descripcidn. La descripcidn de la tarea.

Orden de ordenacién
Especifica el orden de clasificacion de la columna.
Valores:
m Ascendente. Ordena la columna desde el valor mas bajo al mas elevado.

m Descendente. Ordena la columna desde el valor mas elevado al mas bajo.
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5. Enlaseccién Opciones de entrada de tiempo, rellene los campos siguientes:

Rellenar automaticamente

Rellena automaticamente todas las hojas de tiempo siguientes, conforme a la
regla establecida.

Valores:

Desactivar. Rellena las nuevas hojas de tiempo con asignaciones de tareas
que estdn abiertas actualmente. Las asignaciones abiertas tienen un
intervalo de fechas dentro de los periodos de tiempo de las nuevas hojas
de tiempo y tienen un valor de ETC distinto de cero.

Copia las entradas de tiempo a partir de una hoja de tiempo anterior.
Rellena las hojas de tiempo nuevas con las entradas de tarea a partir de la
hoja de tiempo actual.

Copia las entradas de tiempo a partir de una hoja de tiempo anterior e
incluye datos reales (los datos reales no se copian para los incidentes).
Rellena las hojas de tiempo nuevas con las entradas de tarea y los datos
reales diarios a partir de la hoja de tiempo actual. Los datos reales para
entradas de tiempo Unicas, como las vacaciones o el tiempo de baja por
enfermedad, no se copian.

Mostrar unidad

Indica la medida de las entradas de tiempo por horas o dias.

Espacio decimal

Indica el nimero de espacios decimales que deben utilizarse para que la
entrada de tiempo muestre la unidad seleccionada.

6. Guarde los cambios.
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Capitulo 14: Como ejecutar o programar un

informe

Esta seccion contiene los siguientes temas:

Seguridad para informes (en la pagina 119)

Ejecucidon o programacién de un informe (en la pagina 120)

Edicién de las propiedades de ejecucién de informes programados (en la pagina 121)

Gestidn de una ejecucidn de informe programado (en la pagina 122)

Consulta de un informe generado (en la pagina 123)

Eliminacion de informes generados (en la pagina 124)

Trabajos que afectan a la informacidn de los informes (en la pagina 124)

Seduridad para informes

La seguridad de los informes tiene tres niveles. En la tabla siguiente, se describe cada
nivel de acceso. El administrador de CA Clarity PPM otorga derechos de acceso a
funciones especificas.

Nivel de acceso

Descripcion

Acceso a informes

Permite ver los informes. Cuando dispone de acceso a este nivel, el
usuario puede abrir la pagina Informes disponibles. El derecho
Informes - Acceso incluye este nivel de acceso.

El administrador también puede otorgar derechos de acceso para ver
y ejecutar un informe especifico. El derecho de acceso Informe -
Ejecutar permite ejecutar un informe y ver el resultado. Este derecho
de acceso no le permite cambiar los parametros que filtran la
informacion de un informe.

Definicidn del informe

Permite editar una definicién de informe especifica. Cuando se cuenta
con este nivel de acceso, el usuario puede cambiar los parametros de
informe para filtrar la informacién de los informes. El derecho de
acceso a la instancia Informes y trabajos - Editar definicion permite
editar una definicién del informe especifico.

Seguridad por filas en un informe

Este nivel de acceso ayuda a garantizar que la informacién se
proporciona al usuario si este tiene derechos de acceso a la
informacion. El contenido que aparece en las filas de cada informe
varia en funcién del derecho de acceso que se posea para los
elementos del informe. Por ejemplo, si se ejecuta un informe en el
que se enumera informacion de varios proyectos, sélo aparecerdn en
el informe los proyectos para los que el usuario tenga derechos.
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Ejecucion o programacion de un informe

Ejecucion o programacion de un informe

La pagina Informes disponibles clasifica todos los informes a los cuales puede acceder
un usuario o administrador y que se pueden ejecutar inmediatamente o pueden
programarse para la ejecucion. El tipo de informe es la vista del usuario de la definicion
del informe. Cada informe disponible tiene una definicion correspondiente y un tipo de
informe. Desde esta vista, se puede seleccionar un tipo de informe y establecer criterios
de ejecucién. No puede eliminar ni suprimir informes disponibles.

El informe programado en ejecucién ofrece la posibilidad de configurar programaciones
repetitivas para los informes que se visualizan con frecuencia. La programacion
anticipada de la ejecucion de informes permite que los informes actualizados estén
disponibles cuando los necesite.

Nota: Si se ha personalizado la pagina Descripcidn general para mostrar el portlet Mis
informes, se puede agregar y ejecutar cualquier informe disponible de este portlet.

Siga estos pasos:
1. Abra la Pagina principal y, en Personal, haga clic en Informes y trabajos.

2. Especifique el criterio de filtro o haga clic en Mostrar todo para ver una lista de
todos los informes disponibles.

3. Hagaclic en el nombre del informe que desea ejecutar o programar.

4. Complete la informacion solicitada. Las secciones siguientes necesitan una
explicacidn:

General

Edite el nombre del informe. Para ejecuciones programadas, se puede
modificar el nombre para distinguir entre las instancias de una misma
ejecucion. Ejemplo: Ejecucion para la extraccién de tasas mensuales para una
entidad de banca personal.

Para entradas de informe programadas y enviadas, se muestra un estado y un
ID de informe de solo lectura.

Parametros

Defina los parametros como desee. Esta seccidén aparece solamente si el
administrador de CA Clarity PPM ha definido los parametros. Haga clic en
Guardar parametros si desea guardar el conjunto definido de parametros para
volver a utilizarlo. Los parametros guardados aparecen en la lista de la pagina
de lista Informes disponibles debajo del tipo de informe en los que se basan.
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Edicion de las propiedades de ejecucion de informes programados

Cuando
Define el intervalo durante el que se ejecuta el informe.

Seleccione Programado para ejecutar el informe mas tarde. Para ejecutar el
informe de forma repetitiva, haga clic en el vinculo de Establecer repeticion.

También se puede fijar la repeticidon de un informe programado mediante UNIX
Crontab. Para utilizar crontab, seleccione Utilizar el formato de entrada crontab
UNIX e introduzca la programacion. Por ejemplo, la declaracién siguiente indica
que el informe se ejecuta a medianoche el dia 1y el 15 de cada mes.

001,15 **

Se puede utilizar la opcidn de crontab en los sistemas operativos Windows,
Linux y UNIX donde esté ejecutandose la instancia de CA Clarity PPM. Cuando
se utiliza esta opcidn, la configuracion programada adopta la hora del sistema
de servidor donde se esta ejecutando la instancia de CA Clarity PPM.

Nota: Para obtener mas informacion sobre el formato de Crontab de UNIX y el
uso de caracteres especiales, consulte la Documentacion de Oracle.

5. Envie los cambios.

Edicion de las propiedades de ejecucion de informes

programados

Las propiedades de ejecucidn de informes incluye la informacién de programacion y
notificacion, junto a los demads pardmetros personalizables. La pagina Informes
programados muestra los tiempos de ejecucion de los informes programados y los
estados de ejecucion de los informes que haya creado un usuario o administrador. Un
Unico informe puede tener muchas ejecuciones programadas. Todas las ejecuciones de
informes programados (excepto los informes suprimidos) aparecen en la lista sin tener
en cuenta su estado.

Se pueden editar las propiedades de las ejecuciones de informes programados que
tengan el estado Cancelado o Finalizado mediante la pagina Propiedades del informe.
En el resto de casos, las propiedades de ejecucion de los informes sélo pueden
visualizarse.

Una ejecucidn programada puede presentar los estados siguientes:

m  Cancelado. La ejecucion programada se ha detenido y se han cancelado
permanentemente las ejecuciones repetidas futuras.

m  Finalizado. Ha terminado una ejecucién programada no repetida y ya esta
disponible el resultado del informe generado.

Nota: Las ejecuciones programadas repetidas nunca muestran el estado Finalizado.
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Gestién de una ejecucion de informe programado

Pausado: la ejecucion programada se detuvo temporalmente.
Ejecutando: la ejecucion programada estd en curso.

Programado: la ejecucion programada comenzara a generar el informe en la fechay
la hora previstas.

Espera: La ejecucion programada no puede empezar a generar el informe hasta que
se complete una versién de informe o trabajo incompatible.

Nota: Si se ha programado un informe para que se ejecute solo una vez, se pueden
editar las propiedades antes de la hora de ejecucidn programada.

Siga estos pasos:

1.
2.

Abra la Pagina principal y, en Personal, haga clic en Informes y trabajos.

Abra el menu Informes y haga clic en Informes programados para editar la
programacién de una version de informe existente.

Haga clic en el nombre del informe que desea editar.
Edite estos campos y guarde los cambios.

Nota: Si se produce un error en un informe, compruebe el estado de las ejecuciones
programadas para obtener mas informacién o pongase en contacto con el
administrador si necesita ayuda.

Gestion de una ejecucion de informe programado

Se puede gestionar una version del informe programada de las maneras siguientes:

Pausar o reanudar la ejecucion programada de un informe

Al pausar las ejecuciones programadas de un informe, se detiene temporalmente su
procesamiento. Si esta en este estado, el informe no se puede ejecutar a su hora
programada hasta que se reanude. Cuando se reanuda el informe, se ejecutard en
su siguiente hora de ejecucion programada. Pueden pausarse los informes que
tienen el estado Programado.

Cancelar una ejecucion programada de un informe

Al cancelar una ejecucién programada, la ejecucion se detiene inmediatamente y
gueda cancelada para el futuro. Una ejecucién cancelada se mantiene en la lista de
la pagina de informes programados con el estado Cancelado. Una vez cancelada
una ejecucion, no puede modificarse su estado ni editar ninguna de sus
propiedades.

Supresion de una ejecucion programada de un informe

Pueden suprimirse las ejecuciones programadas que tengan los estados Cancelado
o Finalizado. La supresidn de una ejecucion programada no suprime el tipo de
informe ni ninguno de los informes generados finalizados de la lista de la Biblioteca
de informes.
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Consulta de un informe generado

Siga estos pasos:
1. Abra la Pagina principal y, en Personal, haga clic en Informes y trabajos.
2. Abra el menu Informes y haga clic en Informes programados.

3. Seleccione la casilla de verificacién que esta situada junto a la ejecucion de un
informe programado y realice una de las siguientes opciones:

m  Haga clic en Detener.
m  Haga clic en Reanudar.
m  Haga clic en Cancelar trabajo.

m  Haga clic en Suprimir trabajo.

Consulta de un informe denerado

La pagina Biblioteca de informes muestra todos los informes generados a los que el
usuario tiene acceso para consultarlos. La instancia de informe es la salida generada a
partir de una ejecucién programada. Los informes se ejecutan inmediatamente y se
pueden consultar justo después de generarlos. Los informes se pueden guardar y
compartir con otros.

Si se repite la ejecucién del trabajo o del informe programado, se genera una instancia
del registro de informe para cada repeticidn. Por ejemplo, si una ejecucion de informe
programada se establece para que se repita mensualmente, se creara una instancia de
ese informe cada mes.

Debe tener instalado Adobe Acrobat Reader para ver informes.

Nota: Para algunos informes que ejecutan inmediatamente, se puede ver el informe
inmediatamente. También puede guardarse el informe y verlo mas tarde en la pagina
Biblioteca de informes.
Siga estos pasos:
1. Abra la Pagina principal y, en Personal, haga clic en Informes y trabajos.
2. Abra el menu Informes y haga clic en Biblioteca de informes.
3. Realice uno de los pasos siguientes:
m Hagaclic en el icono Abrir informe, situado junto al informe que se va a revisar.

m Haga clic en el enlace Informe para ver las propiedades de ejecucion.
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Eliminacion de informes generados

Eliminacion de informes generados

Puede eliminar informes generados segln sea necesario. También puede programar el
trabajo Eliminacidn de 