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PlanningPME 
Planificar simplemente 

 

 

Ficha n°1 : Gestión recursos 
 

 
I. Descripción de esta funcionalidad 
 
Tiene la posibilidad de crear tantos recursos humanos y materiales como quiera.  
Los diferentes tipos de recursos son: 

• Recursos humanos (nombre de los empleados, funciones del personal, profesores...)  
• Recursos materiales (vehículos, salas, equipamiento diverso...) 
• Recursos «Para planificar » ( para todas las tareas a planificar) 

 
A continuación, indicaremos como: 

• Agrupar estos recursos por servicio 
• Agrupar estos recursos por equipo 
• Precisar los horarios y contratos de trabajo par cada recurso 

 
 
II. ¿Como añadir recursos? 
 
Desde PlanningPME, ir al menú “Datos” -> "Recursos" 
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Aparece esta ventana. 
 
Pulsar en el botón "Añadir". 

 
- Se abre la ventana "Recurso" con varias pestañas disponibles. 
Corresponde a las informaciones de este recurso. Puede añadir todas estas informaciones 
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Escoger si este recurso es humano o
material o "Para planificar" 

 

Asi

Añadir 
seguida
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Dar un nombre a su recurso
 

gnar su recurso a un servicio 

todas las informaciones
s si es necesario 
Pulsa sobre "OK"
Escoger un color para su
recurso 
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- Su nuevo recurso "Laura" aparece en la ventana "Recursos" 

  
 

Gracias al icono asociado, puede reconocer si el recurso creado es humano o material o "Para 
planificar" 

 
Recurso Humano 

 
Recurso material 

 
Recurso "Para planificar" 

 
- Su nuevo recurso aparece en el planning 

  
Así,  podrá crear simplemente tantos recursos como desee. 
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 -Los diferentes tipos de recursos: Esta es una vista de las fichas asociadas a los diferentes 
recursos. 

Tipo de recurso Ficha asociada 

Recursos humanos 

 

Recursos materiales 
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Tipo de recurso Ficha asociada 

Los recursos "Para planificar" 
 
Cada tarea asignada a un 
recurso "Para planificar" 
aparecerá en el planning sea 
cual sea el modo de 
visualización (díario, 
semanal...) y la fecha. 
 
Puede aumentar la altura de la 
visualización del recurso en la 
pantalla independiente de los 
otros recursos humanos y 
materiales. 
 
Cuando la fecha y un recurso 
están asignados a la tarea, 
podrá desplazarlo vía un "drag 
and drop".  

 

 
 
 
III. Agrupar los recursos por servicio 
 
Tiene la posibilidad de crear servicios tales como : Servicio comercial, servicio contabilidad, 
Equipo técnico... 
Desde su planning general, podrá extraer el planning de un servicio para una mejor visibilidad. 
 

III.1 Crear servicios 
 
Desde PlanningPME, ir al menú "Datos" -> "Servicio" 
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La ventana siguiente aparecerá. Seguir el procedimiento para crear servicios. 

  

Hacer click en "Añadir"
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Dar un nombre al servicio
 

Acaba de crear su primero
servicio 
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Puede añadir tantos servicios como desee siguiendo el mismo procedimiento. 
Después, cerrar la ventana y regresar al planning. 

 

III.2 Agrupar los recursos en uno o varios servicios 
1era técnica: Una vez creado el servicio, hacer doble clic en el servicio elegido. 

 
 

Podrá escoger todos los recursos de este servicio, marcándolos simplemente desde la ventana 
siguiente: 

 

En este ejemplo, están asignados los recursos
Laura, Juan y el vehículo en el servicio
comercial. 

 

 
2da técnica: Otra posibilidad para asignar recursos a un servicio uno a uno: 
 

 

 
La ventana de su

 
 

 

Hace doble clic sobre uno de su recurso en la columna izquierda
 

 "Recurso" aparece. 
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Hacer click en "Asignar" 

 

  

Puntear el o los servicio(s) del recurso 

Seguir el mismo procedimiento para todos los recursos Puede asignar un recurso a  varios 
servicios. 
 

III.3 Asignar un servicio en la pantalla 
 
Despliegue el menú "Filtro" siguiente y seleccione el servicio que quiere visualizar del planning. 
 

  
 
 
- Ejemplo: Servicio Comercial: empleados Laura y Juan y el vehículo. 
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i Ayuda ! Puede cambiar el nombre "Servicio" desde el menú "Herramientas" -> "Idioma". 
 
 
IV. Agrupar los recursos por equipo 
 
Esta funcionalidad sólo es útil cuando (por ejemplo, un técnico y una máquina) trabajan 
siempre juntos en cada tareas y/o proyectos. 
 
Así, cuando asigna una tarea a un recurso perteneciente a un equipo, esta tarea será asignada 
a cada recurso que forma parte de este equipo. 
 
 

IV.1 ¿Cómo parametrizar un equipo? 
 
Desde PlanningPME, ir al menú "Datos" -> "Equipo" 
 
Aparecerá la ventana siguiente. Seguir el procedimiento para crear sus equipos 
 

 

Hacer click en "Añadir"
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Podrá añadir tantos equipos como desee siguiendo el procedimie
 
 
 

IV.2. Asignar tareas a su equipo 
 

Desde PlanningPME, ir al menú "Herramientas" -> "Opciones" y e
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Dar un nombre al equipo
 

Hacer click en "Añadir" y
añadir los recursos a su
equipo uno a uno. 

 

 
Ha creado un equipo A
Recursos añadidos
al equipo A 
nto des

scoger
Registrar
crito. 

 la pestaña "Tareas" 
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La ventana siguiente aparecerá: 

 

Escoger la opción "Varios" en el
número de recursos por defecto 

 
En su planning, al crear una tarea para una persona del equipo, automáticamente, todos los 
recursos del equipo tendrán la misma tarea. 
 
En el ejemplo siguiente, la tarea "Cita cliente" creada para el empleado Laura está 
automáticamente asignada a Juan porque forma parte del mismo equipo. 

 
Así, una tarea creada está automáticamente asignada a todas las personas de un mismo 
equipo. 
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V. Los perfiles horarios por recursos 
 
Es posible crear horarios semanales diferentes para cada empleado. 
En la vista, del planning, las franjas horarias y días en gris coresponderán al tiempo no 
trabajado. 
 
Desde PlanningPME, hacer doble clic en un recurso humano presente en la columna izquierda y 
escoger la pestaña "Franjas horarias": 
 
Aparecerá la ventana siguiente: 

  
  
Puede crear tantas franjas horarias como desee. 
El procedimiento es el siguiente: 

- Pulsar en el botón "Añadir » 
- El mensaje siguiente aparece en la pantalla. Hacer click en "OK". 
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- Poner un nombre para su perfil horario y poner los horarios de sus empleados. 
- Si los horarios de sus empleados son siempre los mismos de semana a semana, 

escoger "Definir la capacidad de trabajo en función de espacios horarios". 
- Si los horarios de sus empleados cambian de una semana a la otra, poner "Definir la 

capacidad en función de número de horas". 
- No olvide hacer click sobre "OK" para validar el nuevo perfil horario creado. 
 

 
En el ejemplo de arriba, Laura no trabaja el miércoles. 
 
Nota sobre la visualización de varios días: Si indica la planificación sobre "Varios días", la 
visualización será más precisa que sobre los otros métodos ya que todos los períodos no 
trabajados aparecerán en gris.  
 
 
 
VI. Los contratos de trabajo 
 
Ir a la pestaña "Perfil Horario" de la ficha de un recurso. 
 

 
 Ficha n° 1  - 14 - 

 



Target Skills 
  

 

 

Poner el ratón en el espacio blanco y
pulsar el botón derecho del ratón.
Selecionar entonces "Añadir" 

La ventana siguiente aparecerá. 

 

Indicar un nombre para el contrato  

 
Para cada recurso, podrá crear un contrato específico 
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Escoger una fecha de inicio para su

contrato y una fecha de fin si está

definida 
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En el planning, los períodos durante los cuales el recurso no trabaja aparecen en gris. 
Ej : Juan ha empiezado a trabajar el 2 mayo. 
 

 
 
NB : Si un recurso no trabaja ya en la empresa, es posible no presentarlo sobre la planificación 
general desmarcando la casilla "Visible" en su ficha.  
 
i Con PlanningPME, podrá gestionar sus recursos simplemente ! 
 
 

www.planningpme.com  

http://www.planningpme.com/
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