
Módulo de proyectos 
 

 
 

Ahora vamos a crear un proyecto  
 

 
 
 

Vamos a asignar un nombre al proyecto, vamos a seleccionar facturable, solo si el 
proyecto se debe cobrar y/o tiene algún valor. 

Seleccionamos parte de horas cuando se vaya a llevar un control de horas porque el 
proyecto es muy largo y necesita cierta dedicación al día 

Por último enlazamos un correo electrónico asociado a la empresa para enviar tareas a 
realizar 

 
 



 
 
 
 
 
 

En esta parte vamos a configurar el proyecto, presionando click en la opción editar  

 
 
 
 
 
 
 

Nos encontramos con las opciones de configuración, opciones como que el proyecto sea 
de solo lectura o cualquier persona lo pueda editar, 

Fechas de ese proyecto, los botones inteligentes/informativos 



 
 
 
 
 
 
 

La pestaña ajustes nos trae la configuración quizás más importante, nos encontramos con 
quien va tener la visibilidad del proyecto, la cuenta analítica para gastos, el correo del que 

hablamos al inicio (enviando correos a este se convertirán en tares) 
Los seleccionables de partes de horas, tareas y si es facturable. 

 
 
 
 
 
 
 
 



Vamos a añadir las columnas que nos definirán en qué estado se encuentran nuestras 
tareas, se escribe el titulo y seguido de un enter confirmamos y pasamos a crear otra 

columna 
 

 
 
 
 
 
 
 

Seguido a esto vamos a crear nuestras tareas para poder dar fin exitoso a este proyecto   
 



 
 
 
 
 

Vamos a ajustar los datos de la tarea (título y a quien se lo vamos a asignar) podemos 
asignar cuantas personas necesitemos para cumplir la tarea y el botón añadir para que la 

tarea quede lista para empezar a realizar  

 



 
 
 
 

Presionando click sobre la tarea nos encontramos con la opción de editar y completar los 
datos de la tarea, fechas y fecha limite, iniciar en horas la tarea, pasar a estado en 

progreso  
 

 
 
 
 
 

como organizadores de la tarea en la pestaña descripción vamos a escribir más 
puntualmente a que se debe la tarea, también vamos a pasar la tarea al siguiente paso en 

este caso es tarea en progreso, y damos inicio al cronometro  
 



 
 
 
 
 
 
 

Parte de horas nos indica cuanto tiempo se han gastado interviniendo la tarea, o la 
sumatoria de todo el tiempo gastado para realizar dicho proyecto  

 

 
 
 
 
 
 
 

 Ahora en esta pestaña de tareas internas, podemos subdividir esa tarea en varias  
 



 
 
 
 
 
 
 

Después de todas las configuraciones y efectuado las tareas podemos dar como finalizado 
al proyecto, entonces este estará en dicha columna, se recomienda siempre tener la 
columna de inicio y fin para ser claros con que se debe empezar y cuando termino  

 


