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1. Antecedentes

La necesidad institucional de contar con herramientas de gestion y control de las actividades y
directrices que emergen en la cotidianidad universitaria, han provocado la busqueda de
alternativas de software para solventarlo, entre ellas “Kamboard”, objeto de este manual.

Para realizar una actividad o directriz se necesita de un proceso de gestion de tiempo y recursos,
el conjunto de estas actividades con un objetivo comun compone un proyecto. Si se suma una
metodologia al manejo de proyectos, tenemos un Sistema de Gestidn de Proyectos.

Kamboard es un Sistema de Gestidn de Proyectos de software libre, desarrollado en Francia, su
nombre obedece a que usa el método Kamban, que es un sistema de columnas definidas con
tareas que se mueven de una columna a otra conforme a su desarrollo.

llustracion 1: Método Kamban

Por lo antes expuesto el presente manual pretende adaptar el método Kamban al seguimiento
de directrices y proyectos particulares de cada drea de la institucion.

2. Kamboard

2.1 Ingreso al sistema

El acceso se lo realiza en la siguiente url http://seguimiento.uartes.edu.ec/

Membre de usuario

| +

Contrasefia

¥ Recuérdame

Iniciar sasion

llustracion 2: Login



Se ingresa son tu usuario y clave del correo institucional. Ejemplo: nombre.apellido y la
contrasefa que se usa para acceder al correo institucional.

2.2 Dashboard

Al ingresar al sistema se muestra el tablero de control (Dashboard), que es un panorama
general en el cual se detallan los proyectos, tareas y sub-tareas asignadas a su usuario.
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llustracion 3: Dashboard

Cada vez que se requiera retornar al dashboard, bastara con dar clic en el titulo del sistema:

=P S£GUIMIENTO UARTES

Ilustracion 4: Retorno al dashboard

2.2.1 Definiciones

Comenzamos por definir unos conceptos equivalentes a tener en cuenta:

Sub-tareas

Proyecto

llustracion 5: proyecto, tareas, subtareas
- Proyecto: Esquema general para gestionar el desarrollo de un producto especifico.

e Un proyecto refiere a un area especifica, sin embargo, se pueden crear tantos proyectos
como se necesite segun el area.

e Existe un proyecto matriz que generara tareas a los proyectos principales de las areas
mediante la vinculacion de tareas.

e (Cada proyecto puede tener configuraciones distintas, sin embargo, si se crea un nuevo
proyecto a partir de un proyecto existente, se copiardn también todas sus
configuraciones.



e El proyecto puede ser publico o privado.
e Cada proyecto lo desarrollan y esta disponible para un grupo de personas.

- Tareas: Son actividades especificas para cumplir el propdsito de un proyecto asignadas a un
usuario:

e Puede estar vinculada desde otro proyecto principal.

e Puede contener sub-tareas

- Sub-Tareas: actividades especificas para cumplir el propdsito de una tarea:
e Estd asignada a un usuario
e Se controla con fechas y tiempos

2.2.1 Proyectos

Usted tendra definido su proyecto principal, es decir, estard creado un proyecto por cada area
de la institucidn con el objetivo de que a ese proyecto se le asignen tareas desde su unidad
superior.

2.2.1.1 Creacion

Adicional a su proyecto principal, usted puede definir tantos proyectos como requiera para
cumplir un propdsito, para ello damos clic en el siguiente botdn del dashboard:

ivado Im Gestidn de proyectos @ Mi flujo de actividad 8 My calendar

llustracion 6: Crear proyecto

Se le muestra una ventana para ingresar el nombre del proyecto y algo importante es la opcién
“Crear desde otro proyecto” donde se escoge un proyecto conocido y se copian las
configuraciones de categorias, etiquetas y acciones a fin de evitar nuevas configuraciones.

Muevo proyecto privado x|

Nombre

Crear desde otro proyecto

n de TICS

# Categorias
¥ Etiquetas
# Acciones

Tareas

llustracion 7: Ventana crear proyecto



Al dar clic en “Guardar” se le presenta un panorama general y las opciones de configuracion
del proyecto, por defecto el creador el proyecto es el duefio del mismo:

Columnas

N Tareas cerats

llustracion 8: Configuracion del Proyecto

Si se necesita revisar las opciones de configuracion del proyecto, puede ingresar mediante la
siguiente opcién:

SEGUIMIENTO UARTES
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llustracion 9: Opcidn configuracion del proyecto

En este punto después de las configuraciones el proyecto esta listo para agregar tareas.

2.2.2 Tareas

Al ingresar a un proyecto, se muestra el tablero kamban con tres columnas: “En espera”, “En
curso” y “Hecho” (pueden ser mas columnas despendiendo la necesidad), con las tareas
asignadas del proyecto por cada columna. Otra forma de ver el tablero es con un clic en el
botdn “Tablero”:



£~ @ Vision general i Tablero E Lista B Calendario

llustracion 10: Opcidn de ingreso al tablero
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llustracion 11: Tablero Kamban

Cada columna puede contener tantas tareas como se requiera, el objetivo es que cada tarea
llegue a la columna “Hecho” una vez finalizada. El traslado se hace con un clic sobre la tarea y
manteniendo presionado el botén izquierdo del mouse, se arrastra hacia la columna deseada.

Para crear una nueva tarea se da clic en el signo “+” al lado izquierdo del nombre de la columna

en el tablero:

4 + Enespera~

llustracion 12: Agregar tarea

Se muestra una ventana para agregar los datos de la tarea:

Gestian de TICS > Configuracién sistema de Seguimients
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Complejidad

llustracion 13: Datos de la tarea
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- Titulo: Nombre de la tarea

- Descripcion: Breve resumen de la tarea

- Etiquetas: Puedes crear etiquetas en la configuracion del proyecto para resaltar cada
tarea.

- Persona asignada: Sera el responsable de |a tarea

- Prioridad: Especificar la prioridad de la tarea

- Fechas inicio y limite: Definir fechas para control.

- Otros campos: Hay campos opcionales de menor importancia que podrian quedar en
blanco.

#47 » [ Cesar Guevara @

Configuracion sistema de Seguimiento

Recmorada

llustracion 14: Tarea en el tablero

Al dar clic en la tarea se muestra en detalle la configuracidn de la misma y las opciones para su
gestién:

Metabagik

llustracion 15: Detalle de la tarea

Una de las opciones es la de ingreso de comentarios para conocer el avance de la tarea:

llustracion 16: Ingresar comentario



En este punto otra de las opciones importantes es la generacidn de sub-tareas para cumplir el
propdsito de la tarea.

2.2.3 Sub-Tareas

Para afadir sub-tareas debemos ingresar a la tarea y escoger la siguiente opcion:

Acciones

_9 + ..:

P Afiadir enlace interno

llustracion 17: Opcion sub-tareas

Se mostrara la ventana de ingreso de la sub-tarea, donde defines el nombre, persona asignada,
horas presupuestadas y ejecutadas y una fecha limite:
i

Editar una subtarea

llustracion 18: Ingreso sub-tarea



En la tarea se listan las sub-tareas, y por cada una puedes cambiar el orden, editarla e iniciar el
temporizador:

llustracion 19: Editar sub-tarea

Para cambiar el estado de la sub-tarea se debe dar clic sobre el casillero donde es posible los
siguientes estados:

0O Manua

Ilustracion 20: Sub-tarea pendiente

llustracion 21: Sub-tarea en proceso
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llustracion 22: Sub-tarea finalizada



