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Encuentro 3: Gantt, informes y portal del cliente
Proyecto · encuentro 3 de 3 · 2 horas · agenda de trabajo con el cliente

Tiempo Bloque Qué se hace en el encuentro

0:00–0:10 Apertura Dinámica · Dudas de los videos 5 y 6 y cómo informa hoy el cliente 
a sus clientes

0:10–0:25 Gantt: tareas y 
dependencias Práctica · Lectura del plan completo en una pantalla

0:25–0:45 Escalas de tiempo y 
columnas Práctica · Escala, rango propio y columnas visibles

0:45–1:00 Auto-programar y 
exportar Práctica · Acomodo por predecesoras, ruta crítica y exportación

1:00–1:10 Pausa

1:10–1:25 Tablero y gráfico de 
trabajo pendiente Práctica · Lectura del avance del proyecto

1:25–1:40 Informe de 
cumplimiento Práctica · Valoración semanal e indicadores de auditoría

1:40–1:55 Compartir y portal del 
cliente Caso · Colaboradores, modos de acceso y seguidores

1:55–2:00 Cierre Cierre · Acuerdos, pendientes de configuración y tareas para la 
semana

SE APOYA EN LOS VIDEOS

Video 5 · Gantt del proyecto

Video 6 · Informes y portal del cliente

YA LO VIERON EN VIDEO

Gantt con escalas de tiempo, columnas, auto-
programación, ruta crítica y exportación a PNG 
o PDF

Tablero del proyecto, gráfico de trabajo 
pendiente e informe de cumplimiento

Compartir el proyecto con colaboradores y 
acceso del cliente como seguidor

RESULTADO DEL ENCUENTRO

El Gantt configurado y exportado, el informe 
de cumplimiento listo y el cliente con acceso a 
su proyecto.
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https://youtu.be/s3ztx76FCto
https://youtu.be/n7l-tuIwVdM


Ruta del encuentro: del Gantt al cliente informado
Proyecto · encuentro 3 · Apertura

1

Gantt

Tareas y fechas

2

Escalas

Años a horas

3

Auto-programar

Y exportar

4

Informe

Tablero y cumplimiento

5

Portal

Cliente como seguidor

Al final: el Gantt configurado y exportado, y el cliente con acceso a su proyecto.
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Dinámica: cómo informa hoy el cliente a sus clientes
Proyecto · encuentro 3 · Apertura

PRÁCTICA 10 min · Dinámica

¿Cómo le muestra hoy el cliente el avance de un proyecto a quien lo contrató?

1 Anota qué documento o reunión usa para informar el avance.

2 Anota con qué frecuencia lo hace.

3 Anota si su cliente puede ver el proyecto por sí mismo.

4 Anota qué le gustaría compartir con su cliente.

SE LOGRA CUANDO

Se identificó cómo informa hoy el 
cliente.

Se acordó qué compartirá con su 
cliente.
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La vista Gantt
Proyecto · encuentro 3 · Gantt: tareas y dependencias

El Gantt junta en una pantalla las tareas, sus fechas y sus dependencias; se abre con el último ícono de las vistas.
Ruta: Proyecto › Tareas › vista Gantt
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Dependencias entre tareas
Proyecto · encuentro 3 · Gantt: tareas y dependencias

Las flechas indican qué tarea espera a cuál; así se ve el orden real del plan.
Ruta: Gantt › barras y flechas
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Escalas de tiempo
Proyecto · encuentro 3 · Escalas de tiempo y columnas

El selector de escala cambia la vista de años, trimestres, meses, semanas, días u horas.
Ruta: Gantt › selector de escala
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Rango de fechas propio
Proyecto · encuentro 3 · Escalas de tiempo y columnas

También se puede elegir un rango de fechas propio y aplicarlo.
Ruta: Gantt › rango personalizado
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Columnas del Gantt
Proyecto · encuentro 3 · Escalas de tiempo y columnas

El menú de columnas permite elegir qué datos de la tarea se ven junto a las barras.
Ruta: Gantt › menú de columnas
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Práctica 1: deja el Gantt legible para el cliente
Proyecto · encuentro 3 · Escalas de tiempo y columnas

PRÁCTICA 20 min en total

Configura el Gantt del proyecto de ejemplo para presentarlo 
en una reunión.

1 Abre el Gantt del proyecto de ejemplo.

2 Cambia la escala a semanas.

3 Elige un rango de fechas propio.

4 Activa solo las columnas que quiere ver el cliente.
SE LOGRA CUANDO

El Gantt se lee de un vistazo.

El cliente eligió sus columnas.
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Auto-programar
Proyecto · encuentro 3 · Auto-programar y exportar

El botón Auto-programar acomoda las tareas según sus predecesoras.
Ruta: Gantt › Auto-programar
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Ruta crítica
Proyecto · encuentro 3 · Auto-programar y exportar

La ruta crítica marca en rojo las tareas que no pueden retrasarse.
Ruta: Gantt › Ruta crítica
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El secreto: exportar el Gantt
Proyecto · encuentro 3 · Auto-programar y exportar

El botón Exportar ofrece el Gantt como imagen PNG o como documento PDF para compartirlo.
Ruta: Gantt › Exportar › PNG o PDF
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Práctica 2: auto-programa y exporta
Proyecto · encuentro 3 · Auto-programar y exportar

PRÁCTICA 15 min en total

Prepara el Gantt para enviarlo al cliente.

1 Pulsa Auto-programar y revisa cómo se acomodan las 
tareas.

2 Activa Ruta crítica y anota las tareas en rojo.

3 Abre Exportar y elige PDF.

4 Revisa el archivo antes de enviarlo.
SE LOGRA CUANDO

El Gantt está acomodado según las predecesoras.

El cliente recibe el plan en PDF.
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Tablero del proyecto
Proyecto · encuentro 3 · Tablero y gráfico de trabajo pendiente

El tablero junta el informe de cumplimiento, las horas del proyecto y los objetivos en una sola pantalla.
Ruta: Proyecto › Dashboard
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Gráfico de trabajo pendiente
Proyecto · encuentro 3 · Tablero y gráfico de trabajo pendiente

El gráfico muestra cuánto trabajo queda por etapa a lo largo del tiempo.
Ruta: Dashboard › Gráfico de trabajo pendiente

Confidencial - Soltein · Proyecto · Encuentro 3 · Suite Soltein SaaS 16



Informe de cumplimiento
Proyecto · encuentro 3 · Informe de cumplimiento

El informe, aquí una valoración semanal, resume estado, fechas, horas y progreso del proyecto.
Ruta: Dashboard › Informe de cumplimiento
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Indicadores de auditoría
Proyecto · encuentro 3 · Informe de cumplimiento

Más abajo, los indicadores de auditoría cuentan tareas sin fecha, sin objetivo o sin responsable.
Ruta: Informe de cumplimiento › Indicadores de auditoría
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Práctica 3: arma el informe semanal
Proyecto · encuentro 3 · Informe de cumplimiento

PRÁCTICA 15 min en total

Prepara lo que verá el cliente cada semana.

1 Abre el tablero del proyecto.

2 Revisa el gráfico de trabajo pendiente.

3 Abre el informe de cumplimiento.

4 Revisa los indicadores de auditoría y anota los 
pendientes.

SE LOGRA CUANDO

El cliente tiene un informe semanal claro.

Se acordaron los pendientes de auditoría.
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Compartir proyecto
Proyecto · encuentro 3 · Compartir y portal del cliente

El asistente Compartir proyecto agrega colaboradores con su modo de acceso y envía la invitación.
Ruta: Proyecto › Compartir proyecto
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Modos de acceso
Proyecto · encuentro 3 · Compartir y portal del cliente

Los modos son Lectura, Editar con acceso limitado y Editar: se elige uno por colaborador.
Ruta: Compartir proyecto › Modo de acceso
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El secreto: el usuario del portal es seguidor
Proyecto · encuentro 3 · Compartir y portal del cliente

Para que un usuario de portal vea el proyecto y sus tareas, hay que agregarlo como seguidor del proyecto y de cada 
tarea.
Ruta: Proyecto › Ajustes › Visibilidad
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Práctica 4: da acceso al cliente
Proyecto · encuentro 3 · Compartir y portal del cliente

PRÁCTICA 15 min en total

Deja que el cliente consulte su proyecto sin llamarte.

1 Abre Compartir proyecto.

2 Agrega al colaborador y elige su modo de acceso.

3 Revisa la visibilidad en Ajustes.

4 Agrega al usuario del portal como seguidor del 
proyecto y de sus tareas.

SE LOGRA CUANDO

El cliente entra a su proyecto.

Ve solo lo que se acordó compartir.
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Cierre: acuerdos de uso y tareas
Proyecto · encuentro 3 · Cierre

Acuerdos de uso
Qué se comparte con el cliente, con qué acceso y cada 
cuándo se revisa el informe.

Tareas para la semana
Exportar el Gantt a PDF y compartir un proyecto de 
ejemplo con un colaborador.

Pendientes de configuración
Columnas del Gantt, usuarios de portal y seguidores que 
faltan: qué falta y quién lo define.
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Lo que debes recordar
Proyecto · encuentro 3 · Cierre

1

Gantt
Escalas, columnas, auto-programar y exportar.

2

Tablero
Gráfico de trabajo pendiente e informe de cumplimiento.

3

Compartir
Colaboradores con su modo de acceso.

4

Portal
El usuario debe ser seguidor del proyecto y de cada 
tarea.
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Pendientes por validar y fuentes
Proyecto · encuentro 3

PENDIENTES POR VALIDAR CON EL EQUIPO FUNCIONAL

Los videos 5 y 6 se proponen como encuentro 3: 
el temario original solo cubría hasta el video 4.

El informe de cumplimiento «Valoración 
semanal» es un dato de prueba creado para el 
video.

No se mostró el acceso real de un usuario de 
portal; solo la configuración para permitirlo.

El proyecto de ejemplo es 999.TEST 
Implementación Cliente Demo; todos los datos 
son de prueba.

DE DÓNDE SALE ESTE CONTENIDO

Videos Proyecto 5 (Gantt del proyecto) y 6 
(informes y portal del cliente), versiones con voz

ficha-video.md y texto-para-voz.txt de cada 
video

Propuesta de encuentro 3 de Soltein
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