
 

 

www.efor.es 

               

Guía rápida módulo Gestión de proyectos ProQuo  

  Gestión de Proyectos  

 Navegación módulo 

El módulo de gestión de proyectos nos permite (opcionalmente vinculado con el módulo 

de ventas para obtener la información de pedidos), configurar la cartera de proyectos en 

base a categorías de proyecto. 

Las categorías de proyecto nos indican las diferentes fases de cada proyecto. 

La herramienta automatiza la creación de fases del proyecto y carpetas en la biblioteca 

de documentación para gestionar la información de nuestros proyectos. 

Adicionalmente, se ofrece la posibilidad de gestionar los partes de trabajo del personal 

“Equipo del proyecto” asociando el trabajo realizado a una fase de un proyecto. 
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 Categorías de Proyecto 

 
 

 Gráficos Cartera Proyectos 

En el módulo se muestra una representación gráfica “resumen” del estado de la cartera 

de proyectos. 

El filtro inicial del gráfico es: “todos los proyectos del año en curso”, pero se puede 

modificar con la barra superior para restringir los proyectos entre fechas y/o filtrar por 

director/es de proyectos. 
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 Nota: los tiradores permiten acotar la vista entre fechas 
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 Cartera de Proyectos 

En la cartera de proyectos tenemos un listado de todos nuestros proyectos, con la 

posibilidad de acceso a un gráfico resumen detallado del proyecto y el acceso a la ficha 

del proyecto (donde se marcan las especificaciones detalladas de proyecto 

seleccionado). 

La cartera de proyectos nos permite la visualización de nuestros proyectos de varias 

formas: listado, calendario, Gantt, Mis proyectos asignados,… 
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 Cartera de Proyectos. Gráfico (detalle proyecto). 
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 Cartera de Proyectos. Vista Calendario 
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 Cartera de Proyectos. Vista Gantt 
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 Especificación de Proyecto (página resumen proyecto). 
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 Fases del Proyecto 

Las fases de un proyecto, nos detallan la información del proyecto en función de las 

diferentes fases marcadas por su categoría de proyecto. 

Se marca aquí la información correspondiente a planificación y seguimiento por fase. Se 

asocian a su vez, las horas dedicadas por configuración en función de los partes de trabajo 

o la asignación manual de las horas totales. 

Del mismo modo que la cartera de proyectos, tenemos la visualización en varias vistas 

diferenciadas que nos permiten de un vistazo rápido obtener la información que 

necesitamos, disponiendo a su vez de un gráfico resumen de cada una de las fases del 

proyecto. 
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 Fases del Proyecto. Vista Calendario 
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 Fases del Proyecto. Vista Gantt 

 
 

 Fases del Proyecto. Gráficos 
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 Documentación Proyectos 

Del mismo modo que se automatiza la creación de fases del proyecto con respecto a la 

categoría de proyectos seleccionada, se automatiza también la creación de carpetas de 

documentación para gestionar la información correspondiente a cada fase del proyecto. 

Esta funcionalidad nos permite disponer de la información del proyecto compartida, 

accesible (en base a los permisos de acceso asignados a cada carpeta o cada 

documento concreto) y organizada en sus correspondientes apartados de 

documentación. 
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 Documentación Proyectos. Fases. 
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 Partes de trabajo 

La funcionalidad de partes de trabajo nos permite de una forma sencilla la imputación de 

horas dedicadas a los trabajos realizados en las diferentes fases del proyecto. 

Cumplimentando un formulario muy sencillo en el que marcamos: proyecto, fase, fecha, 

persona del equipo del proyecto y descripción del trabajo realizado, conseguimos 

disponer de la información del trabajo realizado por proyecto y las horas imputadas por 

fase (automáticamente recalcula las horas imputadas en la fase). 

Desde el listado disponemos de la posibilidad de exportar a Excel y desde la vista de 

edición rápida, podemos importar datos de Excel de una forma ágil. 

 

 
  



 

 

www.efor.es 

               

 Conexión Sharepoint Online – Outlook 

La carpeta de documentación de proyectos se puede sincronizar con Outlook para 

permitir visualizar desde el propio gestor de correo el estado de los documentos asociados 

a nuestros proyectos. 

 

 
 

 Conexión Sharepoint Online – Outlook. Configuración conexión 
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 Creación carpeta SPO 

 

 
 

 

 

 Actualización Carpeta Outlook 
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 Sincronización Tareas. Creación SPO. 

La cartera de proyectos, así como la lista de fases de proyectos, nos permiten la 

funcionalidad de conectar con la lista de tareas de Outlook para poder visualizar y 

gestionar el estado de proyectos y fases de proyectos de una forma más cómoda 

directamente desde el propio Outlook. 

 

 
 

 Sincronización Tareas. Vista Outlook. 
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 Sincronización Tareas. De  Outlook a SPO. 
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 Subir Ficheros a Fases y/o Proyectos 

Como ejemplo, se pueden adjuntar a la documentación de proyectos / fases, todos los 

correos electrónicos relacionados. Directamente arrastrando desde Outlook a la carpeta 

correspondiente en la vista de abrir con el explorador. 

 
Paso 1. Abrir librería Sharepoint con explorador de Windows. Opción “Abrir con explorador”. 
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Paso 2. Arrastrar email a la fase correspondiente 
 

 
 

 

 
Paso 3. Comprobación 
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 Sincronización MS Project. 

Desde nuestra lista de fases, podemos realizar la sincronización con MS Project para poder 

gestionar nuestros proyectos con un mayor nivel de detalle. 

 
Paso 1. En el listado de fases, en las opciones de lista, pulsar la opción “Abrir en Project”. 
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Paso 2. MS Project. 
 

Disponemos de toda la información de las fases de nuestros proyectos y la podemos 

administrar y sincronizar entre MS Project y SharePoint. 
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Paso 3. Gestionar recursos en MS Project. 

 

Se realiza la definición de los recursos en MS Project en función del tipo de recurso y se 

definen los costes configurados para cada uno de ellos. 

 

 

 
 

Paso 4. Estado del proyecto. 
 

Tras la asignación de los diferentes recursos a las tareas, podemos obtener la información 

de resumen del proyecto incluyendo los costes correspondientes y realizar el seguimiento. 
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Paso 5. Informes. 
 

MS Project provee de una herramienta muy potente de generación de informes de 

manera ágil mediante un asistente, para obtener toda la información de nuestros 

proyectos. 

 

 
 

 
 


