MANUAL DE USUARIO
GERS GERSPRO Diciembre del 2023

El GERSPRO es la herramienta que se usa en GERS para el control y seguimiento de los
proyectos.

A continuacién la descripcién detallada de su uso.

1. COMO INGRESAMOS:

User: nombre.apellido
Password: nombre.apellido
Enlace: GERSPRO Colombia

2. COMO PERSONALIZAMOS NUESTRO USUARIO

En la parte superior de la pantalla aparece su nombre y una foto. Para personalizar ingresa
a Mi Perfil

@ francia.solis

2 Mi Perfil

[ Cerrar Sesién

Y se despliega el siguiente pantallazo

Usuarios Crear  Buscar Duplicar m ‘ Mas Acciones § |

2 | Usuario [ Detalle / FRANCIASOLS

INFORMACION BASICA

Usuario francia.solis Email franciasolis@gers.com.co
Nombres francia Apellidos solis
Super usuario (] Activo []
Ultimo inicio de sesién 10 de Diciembre de 2023 a las 23:55 Fecha de registro 28 de Diciembre de 2012 a las 10:34
Reportaa Imagen de Perfil Archivo

Da click en editar y en el campo “Imagen de perfil”, selecciona una foto en formato jpg y
la sube. De igual manera por la pestafia “Mis acciones” se puede hacer el cambio de la
contrasefa
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INFORMACION BASICA

Usuarie francic.solis 0] franciasolis@gers.com.co

Nombres Apellidos

francia solis

Superusuario D Activo D

Reporta a o Imagen de Perfil

Digite un texto > Q ‘ Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

3. CONTENIDO DEL GERSPRO

El GERSPRO consta de 10 mddulos los cuales se listan a continuacion:

1. Tablero

2. Actividades
3. Clientes potenciales
4. Clientes

5. Contactos
6. Cotizaciones
7. Proyectos

8. Otro-si

9. Casos (En construccién)
10. Consecutivo cartas

Adicionalmente se tiene un modulo administrativo al cual solo tienen acceso los
administradores de la herramienta.

1. MODULO TABLERO

En este mddulo se pueden visualizar los siguientes contenedores, al cual se accede por la
pestafia "Agregar Contenedor” que aparece en la parte superior derecha de la pantalla.

1. Mi Reporte de Horas : Que corresponde al tablero visual del reporte de actividades
gue permite de forma instantanea ver el estado del reporte de actividades. Se
personaliza del “lapiz” que aparece en la parte superior derecha.

Mi Reporte de Horas &

Diciembre 2023
w Ma M Ju Vi

04 05 08 a7 o8
85 85 85 85 0

85 85 85 B85 85

Total Horas: 85.0
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2. Contenedor de Mis Actividades: Presenta todas las actividades que se tienen
asignadas en los diferentes proyectos.

La verificacion se puede hacer dando click en el consecutivo del proyecto que lo
lleva directamente al mddulo de proyectos y al especificamente solicitado.

Mis Actividades & X

Proyecto ~ Actividad -

— COT-173-2022 Visita en caompo: Curso de seguridad, Recoleccion de informacion. Mediciones de

pucsta a ticrra

10 registros por pagina
|4 4 1 fip ] - pareed 1-1de 1 registros

3. Contenedor Alerta Proyectos: Presenta el estado de los proyectos a cargo de un
usuario y se pueden visualizar los siguientes indicadores :

v Rentabilidad menor al 10%
v HH cotizadas Vs HH cotizadas
v Fecha fin real Vs fecha actual

La verificacion se puede hacer dando click en el consecutivo del proyecto que lo lleva
directamente al mdédulo de proyectos y al especificamente solicitado.

Alertas Proyectos & 2 X

Proyecto ~ Rozon =

AB7-02 Fechas de vencimiento fueron superadas (2023-12-19 vs 2023-1-30)

AB7-02 Exceso de horas vs horas planificodas {36? Bvs 12?.5)

Rentabilidod menor a %100 l")stl}
AB7-02 Rentabilidod negaotiva (5152458746 5]

A75-0 Fechas de vencimiento fucron supcradas (2023-12-19 vs 2023-10 3]}

B19-20 Fechas de vencimiento fucron superadas (2023-12-19 vs 2023-1 25]
B19-20A Fechas de vencimiento fucron supcradas (2023-12-19 vs 202311 I?) -
- 10 registros por pagina
I« < 137, » | »l 1- 10 de 364 registros
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El contenedor se puede filtrar por los siguientes campos:

Opciones : Alertas Proyectos X

Titulo

Alertas Proyectos
Tamarfio

Mo x
Cédigo Proyecto
Area Proyecto Estado Proyecto

- En Ejecucion X -

Mis Proyectos

2. MODULO ACTIVIDADES

En este moddulo encontramos los siguientes submodulos:

Reporte de Actividades

Por esta pestafia se realiza el reporte de actividades. Se debe tener en cuenta los siguientes
aspectos:

1. El reporte de tiempos tanto técnicos como administrativos se ejecutara por este
maodulo

2. Los sub tipos de actividades administrativas se han resumido de acuerdo al listado que
se presenta a continuacion:

LISTADO DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Capacitaciones Generales

Compensatorio a Proyectos

Elaboracion de Cotizacion

Incapacidad

Mantenimiento de Equipos y Herramientas

Permisos o Licencias no remuneradas

Tiempos Disponibles

Vacaciones

Tareas administrativas

Licencias (Materninad y Paternidad)

Gestion Comercial
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3. Para realizar el reporte selecciona el tipo de actividad:

v" Horas de proyecto
v' Administrativa

Al seleccionar horas de proyecto, se requiere buscar el proyecto al cual se desea reportar
y la actividad que se tiene asignada. Es de aclarar que el usuario no podra reportar si no
tiene asignada actividades dentro del proyecto.

Detallamos las horas respectivas y si desea, se puede ampliar en el cajetin de descripcién
y guardar.

MPORMACION BADCA

Deseripeidn

DETALLE HORATS

Tipe Subtipa Proyects TFacha inicio Festhaa fin [ Durneisn

Al dar click el tipo Administrativa, se debe seleccionar el subtipo, se detallan las horas y si
desea, ampliar en el cajetin de Descripcion y guardar.

INFOERLACHON BAIIC A

Tig= PR -
- Area -
Dustiipsn
— DETALLE HORAS
Tips Subtipo Proyecto Fecha iniclo Fecha Fin Daescripaion Durocisn

La visualizacidon de las actividades reportadas en el fecha actual se veran reflejadas en
“Detalle Horas”.

IMPORTANTE Y PARA TENER EN CUENTA

En cada uno de los proyectos se crearan las siguientes actividades de tipo administrativo y
que aplican si el proyecto los tiene estimados desde la cotizacion. En caso que no apliquen
al proyecto, el responsable del proyecto las podra borrar sin ningln inconveniente.
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ACTIVIDADES PROYECTOS

Capacitacion propia del proyecto

Desplazamientos

Alistamiento de Equipos y Herramientas

Empaque y Envio de Equipos

Seguimiento y Control Proyectos

Sistema de Gestion Integral (HSEQ)

Tiempos por garantia o atencién de comentarios

Informes Generales

En este submoédulo se encuentran los siguientes informes:

v Informe de actividades : Presenta un resumen de las actividades ejecutadas y
tiene los siguientes filtros:
e Fecha inicial y fecha final
e Colaborador
e Tipo
e Area encargada
e Proyecto

v Informe de actividades global : Presenta en colores el tablero del reporte de
actividades de toda la empresa. Tiene filtros por Afo, Mes, Colaborador y Area
encargada.

v Hojas de Vida : Presente el resumen de los proyectos en los que han participado los
diferentes colaboradores y que es necesaria en la presentacion de cotizaciones.

v' Horas Contrato Vs Admon : Presenta el nimero de horas reportadas tanto
administrativas y técnicas por cada uno de los usuarios. Tiene filtros por Fecha,
Colaborador y Area.

v Nivel de ocupacién : Presenta un resumen detallado del reporte de actividades tipo
administrativo, permiso, incapacidad, vacaciones y técnico. De igual forma el % y

el costo de las mismas. Al final del informe y por final el detalle de horas por los
diferentes proyectos.

Consultar

Por este submodulo podemos consultar, corregir reportes, borrar y duplicar.
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Actividades Reporte Actividades  Buscar @ Duplicar m

0 / Activided / Detalle [ AC-00266392

INFORMACION BASICA

Tipo Administrativas
Subtipo mantenimiento_de_equipos_y_herraminetas Area Administracion
Fecha Inicio 25 de Septiembre de 2023 a las 08:00 Fecha Fin 25 de Septiembre de 2023 a las 09:00

Descripcién PARA BORRAR Asignado a francia solis

Para duplicar Actividades

El reporte de actividades tiene la opcidn de duplicar una actividad diaria que tenga el mismo
subtipo.

Cdémo lo hacemos:

1. Ingresar el mdédulo de consultar

2. Buscar la tarea que deseamos duplicar y dar click

3. Estando en la actividad, damos click en el boton duplicar ubicado en el extremo
superior izquierdo

4. Nos aparece la actividad y estando aqui, actualizamos la fecha respectiva

5. Guardamos

GERS = a [ ——
Actividades mrpeen sctioocss  wacos ([ oueecor [N

@

0»

e INFORMACHOM BASICA

. Tipa e 1

Subtipo
Feeha inicio

Area

FochaFin g Se

Descripcién Asigrado o

3. MODULO CLIENTES POTENCIALES

Modulo exclusivo del area de comercial. Por este mddulo se registran las oportunidades que
no tienen cotizacion.

4. MODULO CLIENTES

Por este mddulo podemos consultar todos los clientes, mas no podemos crear. Tiene
los siguientes filtros:

Razon comercial
NUmero de identificacion
Fecha de creacion
Sector econémico
Subsector econémico

A VNI N NN
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De igual manera por este modulo podemos acceder a los proyectos asociados al cliente.

Fitros

Rz ook e bbbt

SECior ECONGmico SUGAOChor ECorsimico
Profijsde
Bapie Garne il o Giudod Py
Conrmecutive
COMBDRCHO GERE DIMA
CONSORCIO DROTOY VELAVICENG

5. MODULO CONTACTOS

R0

Teltons ol Conpieative

Por este modulo podemos crear contactos y consultar.

Focha do Croocsdn

i L =

Focha da
Croockdn

Por aqui también podemos acceder a los proyectos asociados al contacto.

6. MODULO COTIZACIONES

Por este mddulo se crean las cotizaciones solicitadas por las diferentes areas. El panel que
se visualiza es el siguiente y se deben diligenciar todos los campos de los cuales los que
aparecen en rojo son de caracter obligatorio.

Por esta opcion también se tiene un cajetin llamado “PARA MERCADEQO” donde se diligencia

el seguimiento a las cotizaciones.

INFORMACION BASICA PARA EQUIPOS PARA MERCADEQ
Consecutivo op
Nombre Cotizacién | | Consecutivo del Cliente
(pliego)
e @  Digiteun texto - Q TR Aot D ©  Digite untexto ~ Q
Etapa | Escoja unca Opcié - | U= ‘ Escoja una Opciol - ‘
Fechade entrega | ‘ Fecha de solicitud ‘ |
cotizacion
Area Encargada . e Fecha real de adjudicacién oy
Escoja una Opcidr - -
Revisién | Escoja una Opcio - | TR Escoja una Opeié -
Area que asigna costos | Esccjol una Opeld . | Razones de Pérdida Es00ia LN OpGiG -
AR R | Escoja una Opcio - | Encargado de Oferta ©® | Digite un texto >~ Q

Etiquetas

Escoja una Opeion

Valor caleulada
(Automdtico)
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Por la pestafia de Consultar se accede a las cotizaciones creadas. Las cotizaciones se
pueden filtrar por las siguientes opciones:

IMPORTANTE :
Para el area de contabilidad es importantes saber el municipio donde se ejecutan los

trabajos, por lo que es indispensable diligenciar esta casilla en el momento que se crea la
cotizacién.

7. MODULO DE PROYECTOS
En modulo tiene los siguientes submédulos:
v' Crear
v' Consultar
v' Reportes
Crear
Para tener en cuenta:
v El area comercial es la Unica responsable de crear los proyectos adjudicados.
v" En el caso que un proyecto se abra sin contar con la orden de compra, el drea comercial

es la encargada de conseguir la respectiva OC, la cual es necesaria al momento
de facturar.

v Es responsabilidad del area de comercial subir a cada uno de los proyectos adjudicados
la respectiva cotizacién asociada.
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Consultar

Por este submoddulo se puede acceder a los proyectos creados que se pueden consultar por
los siguientes filtros:

Filtros
Coadigo Descripcion del proyecto Etiquetas
me-02 Escoja una Cpcidn -
Asignado o Fecha Inicio (Real) Fecha Fin (Rcm)
Digite un texto - Q Igual ~ . Igual v .
Creado por Area Encargada Linea
Digite un texto > Q Escoja una Opeién - Escojo una Opeidn -
Fecha de Creacién Estado Cliente Final
igual v F Escoja una Opeién - Digite un texto - Q
Para recordar:
. JORT
Al consultar un proyecto, se da click en el cddigo del proyecto.
Acciones - « (1-1de1)
Cliente Valor (Sin UELE Fecha Inicio
] Cadigo N R facturado Area Encargada Estado Fecha de Creacién Fecha Fin (Real) Asignado a
Final iva) (Real)
(erP)
ﬁ me-o02 INMSA 527500000 S0 Eficiencia y Calidad En 18 de Noviembre de 16 de Noviembre 25 de Noviembre Andres
SAS de la Energia Ejecucion 2023 a las 15:43 de 2023 de 2023 Insuasty

Al consultar un proyecto se pueden visualizar las siguientes pestafias:

VISION GENERAL FACTURACION INFORME DE RENTABILIDAD COSTOS DIRECTOS CIERRE
Acta de cierre [x] Encuesta de Satisfaccion [=]
del cliente
Pélizas [x] Informe final =]

¥ Actividades de Cotizacién 12

¥ Actividades del Proyecto (Planeacién) 12
¥ Documentos Asociados al Proyecto 1

¥ Contactos 0

¥ Otrossi 0

¥ Cusos o
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El primer cajetin presenta los siguientes datos:

v Vision General : Presenta la informacién general del proyecto y que viene desde
la cotizacidn y creacion del proyecto en el area comercial.

Proyectos Crear  Buscar m Duplicar m
© | Proyecto | Detalle { mg-02
VISION GENERAL FACTURACION INFORME DE RENTABILIDAD COSTOS DIRECTOS CIERRE
cédigo  MB-02 Valor (Siniva) 27500000
Estado En Ejecucion

Fecha Fin (Drden de 25 de Noviembre de 2023

compra)

Fechainicio (Drden de 16 de Noviembre de 2023

compra)

Fecha Inicio (Real) 16 de Noviembre de 2023 Fecha Fin (Real) 25 de Noviembre de 2023

MEDICIGN DE PUESTAS A TIERRA, EQUIPOTENCIALIDAD Y
CALIDAD DE ENERGIA EN LOS TABLEROS RTU Y TABLERO
REGULADO PARA CONTROLE INSTRUMENTACION DE LA
ESTACION CENIT PUERTQO SALGAR

Andres Insuasty

Area Encargada Eficiencia y Calidad de la Energia Descripcion del proyecto

Forma de Pago GERS emitiré una factura por el 100% del valor de la
orden contra entrega del reporte final para revisién del
cliente

COLOMBIA

Asignado a

Pais de Ejecucién Proyecto Marco <]

Linea Referencia por linea

v' Facturacion : Presenta la facturacién ejecutada del proyecto.

VISION GENERAL FACTURACION INFORME DE RENTABILIDAD COSTOS DIRECTOS CIERRE
Documento Fecha (¥yyy-mu-o0) Valor Docto Valor Crédito Local Valor Débito Local
Sin datos
Total 50

v Informe de rentabilidad : Presenta el estado del proyecto en tiempo real, pues
aqui se tienen en cuenta los tiempos reportados y los costos directos asociados.

VISION GENERAL FACTURACION INFORME DE RENTABILIDAD COSTOS DIRECTOS CIERRE
Avance por facturacion 0.00 % Avance por costo 6513 %
valor (Sin iva) $ 27,500,000 Total facturado (ERP) $0
Horas cotizadas 267.60 Horas ejecutadas 189.50
Precio total mano de $18,915803 Mano de obra real $14168849
obra
Total Prorrateo Mane De $1249,830 Total Prorratec Indirectos $ 477026
Obra
Precio total trabajos S0 Precio total costos $7584,095
externos directos
Costos reales $ 5217689 Diferencia -5 213,494
causados(ERP)
Rentabilidad 0.00 % Calificacion
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v'  Costos directos

VISION GENERAL FACTURACION

Descripcion

VIATICOS

BONIFICACIONES

FRIMA EXTRALEGAL POR LOCALIZACION
EONIFICACION UTILIDAD DE PROYECTO
GASTOS LEGALES E IMPUESTOS

HORAS EXTRAS

ALOJAMIENTO ¥ MANUTENCION
PASAJES AEREOS

PASAJES TERRESTRES

: Presenta los costos directos asociados al proyecto.

INFORME DE RENTABILIDAD COSTOS DIRECTOS

CIERRE

Valor

$0.00

50,00

50,00

5000

5000

$0.00

$ 2,000,000.00

50,00

5000

v' Cierre : Presenta un check list de los documentos que se deben tener en todos
proyectos finalizados y que son: el acta de cierre, la encuesta de satisfaccion, las
polizas y el informe final.

Este ultimo documento esta en revisidn, pues en algunos proyectos se tienen

informes muy pesados.

El segundo cajetin “Actividades de cotizacién” :

Contiene las actividades tal como se

cotizaron con su respectivo escalafon y HH. Esta pestafia no es editable solo de visualizacidon
que sirva de referencia rapida para el control y seguimiento de tiempos.

& mctividodes de Cotizncién. 18

Mombre

Tiempo Extimada (h) Costo Extimado (5)

Escalafon Fecho de Moddicaciin

El tercer cajetin “Actividades del proyecto (Planeacion)” : Contiene las mismas actividades
de la pestaiia de “Actividades de cotizaciéon” y asignadas inicialmente a la persona que crea
el proyecto en el drea Comercial. Esta pestana es editable con el fin que acorde a la
planeacion inicial del proyecto se asignen los recursos y horas respectivas.

Para tener en cuenta : En esta opcion se puede actualizar el usuario asignado, se pueden
crear nuevas actividades o borrar las que no estén acordes con la planeacién.
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2 Actividades del Proyecto (Planeacién) 5

=
Nombre Tiempo Estimado (h) Trabajo Estimado (S) Tiempo Real (h)
Revisidn 1 Q
Curso de Seguridad 5 Q
HSEQ 2 1]

Procesamiento e Informe 85 0

Mediciones 85 135

IMPORTANTE :

Trabajo Real (S)

Escalafon

Auxiliar de Ingenieria

Auxiliar de Ingenieria

Auxiliar de Ingenieria

1

( Y
« | \1-5debd)

Asignade a
sandra giraldo
sandra giraldo
sandra giraldo
juan ramirez

juan ramirez

Pdginaldel

Es importante recordar la utilizacion de las actividades creadas automaticamente

desde la cotizacion, utilizarlas y actualizar el usuario o borrar las que no apliquen,
todo acorde con la planeacién que se realice del proyecto.

El cuarto cajetin "Documentos asociados al Proyectos” contiene los documentos que debe

tener cada proyecto desde su creacion y que se listan a continuacion:

1. Orden de compra o contrato del cliente.
Importante que Comercial esté atento de las OC pendientes por recuperar.

2. Cotizacioén del tercero que participara en la ejecucion del proyecto, con su respectiva
orden de compra emitida por el area de Compras de GERS

3. Acta de entrega final firmada o constancia de envio para la recuperacion del
documento

4. Pélizas

5. Copia en PDF de los informes finales (punto en revisidon por lo pesados de los
archivos)

IMPORTANTE:

Cuando se ingresa a un proyecto, al final de la pagina se encuentran dos campos que son
muy importantes para Gestion Integral, por lo que es indispensable diligenciar estas casillas
al momento de iniciar un proyecto:

1.
2.
3.

Nombre del administrador del proyecto
E-mail del administrador del proyecto
Teléfono del administrador

8. MODULO OTRO-SI

Este mddulo es exclusivo del area de comercial y se utiliza cuando se tienen cambios
contractuales dentro del proyecto.
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9. MODULO CASOS (En construccion, para uso de Gestiéon Integral)

10. MODULO CONSECUTIVO CARTAS

En este modulo se toma el consecutivo de carta requerido para el documento en Word y si
es requerido se asocia a un proyecto determinado.

Consecutivos cartas [ concelar | Guardar |

€ | Consecutivo carta |/ Crear

INFORMACION BASICA

Asunto | Proyecto e

Adjunto Descripeién

| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

11. MODULO ADMIN

Modulo exclusivo para los administradores del GERS PRO del area de TI y Gestién Humana.
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