Nombre del Documento: Codigo:
INSTRUCTIVO PARA EL USO INDPoo2/14
—4 DE LA PLATAFORMA Fecha de Elaboracion:
S A Elaborado por:
fitdasy T Departamento de Planificaciéon y Péicite: 1ds 26
Seguimiento y Departamento de Desarrollo y Sl
Gestion de Procesos

INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LA PLATAFORMA
CENTRO DE PROYECTOS

Gerencia de Planificacion y Desarrollo

Agosto 2014

NUmero de revision: Clasificacién de la informacion: Fecha de revision: Copia contfrolada:
A




Nombre del Documento: Codigo:
INSTRUCTIVO PARA EL USO INDPooz/14
DE LA PLATAFORMA Fecha de Elaboracion:

Elaborado por:

Departamento de Planificacién y
Seguimiento y Departamento de Desarrollo y
Gestion de Procesos

Impulsando el progreso
de El Salvador

Pagina: 3 de 26

Vo. Bo.:

N PORRY

\(’&%ﬂv" %
4
W ¥ ‘) >
= €
©  GERENCIADE &

S,

PLANIFICACION
B\y

O\

A~ N
Ugeo_ \

Lic. An Elena Escalante
Gerencia de Planificaciéon y Desarrollo

NUmero de revision: Clasificacion de la informacion: | Fecha de revision: Copia confrolada:




Nombre del Documento: Cddigo:
INSTRUCTIVO PARA EL USO INDPooz/14
DE LA PLATAFORMA Fecha de Elaboracion:

. CENTRO DE PROYECTOS %
9/07/2014

-yl Elaborado por:

by Spi Departamento de Planificaciéon y
Seguimiento y Departamento de Desarrollo y
Gestion de Procesos

Pagina: 2 de 26

HOJA DE APROBACION

El presente Instructivo para el Uso de la Plataforma Centro de Proyectos de la CEPA tiene su
fundamento en el “Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la
Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma” autorizado por la Corte de Cuentas de la Republica,
mediante Decreto N° 57, cuyas normas especificas establecen lo siguiente:

Capitulo III. Normas relativas a las actividades de control. “Documentacién, Actualizacién y
Divulgacion de Politicas y Procedimientos”.

Art. 47.- La Presidencia, Gerencia General, gerencias de empresas y demads jefaturas, deberan
documentar, mantener actualizados, dar a conocer a su personal bajo su responsabilidad, mediante
procesos de divulgacion efectivos, las politicas, procesos y procedimientos de control que garanticen
razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno.

En razoén de lo anterior y de conformidad al acuerdo de Junta Directiva contenido en el Punto VI,

del Acta 1622, de fecha 29 de abril de 1997, por medio del cual se autoriza al Gerente General de la
Comision Ejecutiva Portuaria Autonoma (CEPA), para que apruebe y se implanten, actualicen y
realicen los cambios y ajustes a los manuales administrativos; el Gerente General de esta Comision

oficializa y da validez en todas sus partes al presente Instructivo para el Uso de la Plataforma Centro
de Proyectos, el cual consta de 26 paginas.

Autorizado: 7 de noviembre de 2014

A

Ingeniero Efyérito Velasquez
Gerénte\Gengral

Fecha de autorizacion y vigencia:

NUmero de revision: Clasificacion de la informacion: | Fecha de revision: Copia controlada:




Nombre del Documento: Caodigo:
INSTRUCTIVO PARA EL USO INDPoo02/14
- CE?\IF:FIIJ{%II)L}?TQI(?)ORMA Fecha de Elaboracién:
E 2 P YECTOS 09/07/2014

g . Elaborado por:
e it i Departamento de Planificacion y

Seguimiento y Departamento de Desarrollo y
Gestion de Procesos

Pagina: 4 de 26

INDICE
INTRODUCCION .....oovoieeioeesiesesseesies s sesssss s ssses st s sees s es s s ssss s ssssssnssssssssssss s sassssns s sasssons 5
B ATBTIETINICD cocnsmsivsciossooesinosisasnsnosimosserssosssas e oo e 5033 4am i A5 e M58 6
TL,  BAST AT s vusscn conmsouesns v s sessssossssos 5o cucsi s s A B P RS S T 6
III. NORMAS GENERALES .......oottiiiieeesiesssessssesesssssessessessessetsses s s ssssssssssasssasssssassessassssssessssens 6
TV. GLOSARIO ..ottt ettt sss et ss s ss st sss st ses st sas s sss s s st snss st sesssssssasennsoes 7
V. BITACORA DE ACTUALIZACION ......ooovvmivviroireeeesoeesreeseesseessiessessssssssssssassssasssssssssesssesssessanns 9
VI ANEXOS oot s s seas s s ses s ese st sss st ss e sne s s nsnssesnsan st sesnansienes 10
GUIAS PARA EL USO DE LA PLATAFORMA ......ooviiiieseirieseieeesssesessesseseessesssessesssssssisssessnes 11
1. GUIA RAPIDA PARA LA ELABORACION DE CRONOGRAMAS.........oooooccccirriecccieenrscee 11
Tas,  CREACTOIN T AT TR s sovosnsosehiosesoi s issbaiwesss A S s 11
1.2.  DATOS DEL PROYECTO........cmiieeesiieseeessissessssssesssissssesssssssssssssssssssesssssnsssssessssssssenens 12
1.3.  DETERMINACION DE LA HOJA DE RECURSOS......cceviieevirrmeeriesressessiessssssssssssssssensens 13
1.4, CONTENIDO DEL CRONOGRAMA ........ccoovmiriiminiiniiiesenssesiesssssssssssessssssssssssesssssesssons 14
1.5, COMPONENTES DEL CRONOGRAMA ......co.oviieiieeenieiseiseessiossessssssssssssseessesssesssnssansons 16
2. GUIA RAPIDA PARA ACTUALIZAR TAREAS EN LA PLATAFORMA CENTRO DE
L L TR 17
3. GUIA PARA APROBADORES DE TAREAS DE LA PLATAFORMA CENTRO DE
PROYECTOS ..o oeeeeesssseessessesssesssssssesessesecsssssesessseseesssssees s s sessssesssesacssessesessesssessssesessson 20
4.  GUIA PARA ADMINISTRAR ALERTAS EN LA PLATAFORMA CENTRO DE
PROYECTOS ..o ecoeeeee e seessesese oot sesosses et eeseet et seesese et esere e sereeneeseses 23
5. GUIA PARA EL LLENADO DE LA CONSTITUCION DEL PROYECTO ......ooooovoieiiccvcce. 25

NUmero de revision: Clasificacion de la informacién: | Fecha de revision: Copia controlada:




Nombre del Documento: Cddigo:
INSTRUCTIVO PARA EL USO INDPooz2/14

a DE LA PLATAFORMA Fecha de Elaboracion:
A

Elaborado por:
Departamento de Planificacién y

Seguimiento y Departamento de Desarrollo y
Gestion de Procesos

Impulsando el progreso
de El Salvador

P&gina: 5 de 26

INTRODUCCION

Con el propdsito de mejorar el control y seguimiento de proyectos, se ha incorporado como
herramienta de control la Plataforma Centro de Proyectos (Project Web Acces), que permite a los
usuarios documentar, actualizar y dar seguimiento a sus proyectos de forma virtual, ayudando a
agilizar la informacion del avance de los proyectos para los equipos de trabajo, los responsables
del seguimiento y control y para la alta Gerencia.

Ademas proporciona al usuario las instrucciones generales para el uso de la herramienta de
Microsoft Project en cuanto a la creacion del cronograma del proyecto, el cual se elaborard
considerando la plantilla establecida por el Departamento de Planificacion y Seguimiento, con las
ocho Fases del Proyecto, detalladas en la Guia rapida para el uso de Microsoft Project.

Para garantizar la correcta aplicacion de esta herramienta, se han elaborado una serie de pasos a
seguir detallados en la Guia para actualizar tareas. Asimismo, se ha incluido al Aprobador de
Tareas como una figura importante para garantizar la veracidad de la informacién en la
actualizacion de las tareas, permitiendo el 6ptimo estado de la plataforma, esta figura se encargara
de autorizar los avances de los “Ejecutores de Tareas”, debiendo estar informado del avance real
para poder aprobar o rechazar los avances reflejados por los ejecutores de tareas.
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Proveer lineamientos basicos para la elaboracion de los cronogramas de los proyectos y el uso
correcto de la Plataforma Centro de Proyectos.

II. BASE LEGAL

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA.

III. NORMAS GENERALES

1. La Gerencia de Planificacién y Desarrollo es la encargada de publicar los proyectos en el
Centro de Proyectos.

2. Los accesos a la plataforma se han clasificado de acuerdo al perfil que desempefian los usuarios,
otorgando los niveles de permisos respectivos: aprobadores, con control total, ejecutores,
visualizacion y actualizacion de sus proyectos y los visores con acceso de lectura solamente.

3. Los proyectos deben ser programados en la Plantilla proporcionada por el Departamento de
Planificacion y Seguimiento.

4. No se permite adicionar columnas a la plantilla del Proyecto, deberd contener tinicamente las
que define la plantilla proporcionada por ¢l Departamento de Planificacion y Scguimicnto.

5. La plantilla debe ser completada con las actividades, respetando el correlativo de cada fase y
tarea.

6. El Administrador de proyectos es el responsable de la planeacion, direccion y control de los
Proyectos.

7. Los Aprobadores de tareas son los responsables de verificar y aprobar los avances de las tareas
de los proyectos en la plataforma y deben verificar la documentacion de respaldo de los avances
de sus respectivos proyectos.

8. Los aprobadores de tarcas o funcionarios de enlace designados por las Gerencias de las
empresas, Departamentos y Unidades de Oficina Central, estaran facultados para solicitar la
informacién necesaria a los responsables de cada area.

9. Los ejecutores de tareas son los responsables de actualizar la informacion correspondiente a las
actividades de los proyectos, documentar las tareas y publicar los documentos probatorios de la
gjecucion de las mismas.

10. Cada usuario de la plataforma es el responsable de configurar el envio de alertas y avisos via
correo electronico.

11.Todas las tareas deben tener como minimo un recurso asignado y deberan estar auto-
programadas.
12. La administracion Superior podra consultar los avances obtenidos en la plataforma virtual en
tiempo real, para la correspondiente toma de decisiones.
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IV. GLOSARIO

Proyecto: Es un conjunto de actividades o tareas que se realizan durante un periodo de tiempo, a
las que se les asigna recursos, para cumplir con un objetivo.
Tipos de proyectos: Proyectos de inversion, Proyectos de Infraestructura, Proyectos Sociales,
Proyectos de Desarrollo sostenible, Proyectos de Investigacion.
Plantilla de Microsoft Project: Son las opciones de plantillas que ofrece la herramienta del
Project y se visualizan en el momento que se abre — guarda un archivo.
Plantilla para programar proyectos: Es la plantilla que se ha disefiado para los proyectos
institucionales y deberd ser manejada y proporcionada por la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo.
Calendario estandar: Es el calendario que proporciona el Microsoft Project, como parte de su
estructura para la programacion y que se define de acuerdo al afio en vigencia.
Calendario administrativo — empresarial: Es el calendario que se crea institucionalmente para
la programacion de proyectos de CEPA.
Tarea: Es la actividad planificada en un proyecto. Es el paso que se da para lograr el objetivo.
Recurso: Es la Persona, Material o Costo que se puede asignar a la tarea.

e El recurso trabajo son todas las personas de la empresa.

o Elrecurso material son todas aquellas cosas que se compran para el proyecto.

e FElrecurso costo es todo lo que se subcontrata.

Ambito: Es el conjunto de tareas necesarias para conseguir el objetivo del proyecto.

Costo: Es la delimitacion econdmica en la que se basa el desarrollo del proyecto.

Hito: Se establece en aquellas actividades relevantes que no representan un cambio en la escala
de tiempo del proyecto.

Tiempo: Lo que tarda el proyecto, desde el dia y hora de inicio hasta el dia y la hora de
finalizacion.

Unidades de tiempo: En Project estan representadas por las siguientes:

M: minutos

H: horas

D: dias

S: Semanas

MS: Meses

Vinculo de tareas: Es la dependencia de una tarea con otra, que condiciona su elaboracion
mediante una relacion.
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Tipos de vinculos:

e FIN - COMIENZO (FC): Cuando finaliza la tarea predecesora la tarea actual comienza.
e COMIENZO — COMIENZO (CC): Cuando comienza una tarea también comienza la tarea

actual.

e FIN- FIN (FF): Cuando finaliza una tarea también finaliza la tarea actual.
e COMIENZO - FIN (CF): Cuando comienza una tarea finaliza la tarea actual.
El tipo de vinculo mas comin es el FIN — COMIENZO y es el que Project establece de forma

predeterminada cuando se vinculan las tareas.

Ruta critica: Es la serie de tareas que no admite margenes de demora, porque su modificacion en
fechas repercutiria en la fecha final del proyecto. A estas tareas se les llama Tareas Criticas.
Active Directory: Es la opcion de comando que ofrece el Project en su ficha Recurso, del grupo
Insertar, mediante la opcion de Asignacion de Recursos y que sera manejado y actualizado por la

Gerencia de Sistemas de Informacion.

Diagrama de Gantt: Su grifica muestra el tiempo previsto para las diferentes tareas o

actividades a lo largo de un tiempo total determinado.
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V. BITACORA DE ACTUALIZACION

EDIC/ | FECHA PAGINA Y DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
REV APARTADO
MODIFICADO

Edicidn inicial
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GUIAS PARA EL USO DE LA PLATAFORMA

1. GUIA RAPIDA PARA LA ELABORACION DE CRONOGRAMAS

Para iniciar la elaboracion del cronograma del proyecto debe tener definido los criterios
contemplados en la guia para el llenado de la Constitucion del Proyecto.

1.1. Creacién de archivo.
Debe crearse un archivo con el codigo y nombre del proyecto del cual se realiza el
cronograma.
Para crear archivo abra un proyecto en blanco y guardelo con el nombre y codigo que le
asignard con los siguientes componentes:

Empresa donde se desarrolla el proyecto Ej.: (AIES).

Numero correlativo del proyecto proporcionado por la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo Ej: (01)

Afio en que se ¢jecutard el proyecto Ej.: (2014)

Nombre del Proyecto que refleje el resultado resumido del mismo; serd visualizado
de la siguiente forma:

AIES-01-2014-Nombre del Proyecto

maoramme e e s B o] Y mie o 0 | = e R [

BHS 0 s Proyectol - Prject Professional HERRAMIENTAS DE DIAGRAMA DE GANTT
AF.CH}‘.'.'J' TAREA | RECURSO  CREARUNINFORME  PROYECTO  VISTA FORMATO

i LD il u CEEEE B Actualzarsegin programacibn * ﬁ. % i?‘
[c2]

e
Diagama | P 5 Vipesi p T Ifomac

ma egar e ] L omacidn .
i e Dli‘b s % & Desacir mmmi i JEpModo . 9 g

Ver | Potapapeles Fuente 4 Programadin Tareas Insertar Propiedades Edidfn

19:00 a.m, |1om am |11mm Ium pm Imn pm |2:0E [1: pm pm. |(m pm |sm pm |sm pn

Agregar tareas con fechas a a inea de fempo

Fin
vie 1107714

: 060l 14 314 jul't i 4]
Hombre de tarea v | Duracidn v{umienmvlﬁn vaksV|5 IJ||.‘M|I“ Vis D|1|M‘KEJ|V|S DIlIM\II'IV\S Dhl|HLx|J‘V|Sl

PAL220F3-CONSTRUCCIONDE™ 1 g vie 1307/14 vie 13/07/14 ]
SISTEMAS DIOIDUALES DE ‘ t
TRATAMEITO OE AGUAS HIEGRAS

£ EL PUERTO DE ACAUTLA
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1.2,

Datos del proyecto.
Coloque la fecha de inicio del proyecto (es la fecha con la que comienza la
programacion de las tareas); cuando se programa a partir de la fecha de comienzo, ésta
debe establecerse al inicio de la elaboracion de su cronograma, digite la fecha en el
recuadro usando el calendario.
Ingrese los datos del proyecto: en el menu “Proyecto” seleccione “Informacién de
Proyecto” en el recuadro que se despliega, coloque la informacion, recuerde que los
campos que contienen un asterisco son obligatorios.
aH B2 Frojec LLELNTAS DE DIAGRAMA DE GANTT (/\C*—}X/‘\) ] 6
&R wo wewo vl AR TS S :/f“‘-S )
o0 e il = = [ Fecha destodox [Ptico | ABE
how 0BG R (B E e
SUbOIBIECD | 8§ )4 apeniones + ot Visuletente 10T Cambinetiempo | Coeulst [stiblecer Mavet |~ mwﬂul
don poywlos v dewibip | proyecto fnesbaer propecto | |
i Apsading Pogi IS Pogamighs | tdo Redsin |
g AEdLON: i &
g lﬂ?]n!ll 111}14'11 l“lfDU lNhtU I}ln-:'rll ]HHH l&)lth!! IMMIIH lllit!_ll lslmull ’J_ljmll |.”.|
g f i Agregar tareas can fechas ala Iraa de tampo
A = R = ;
| Hombt - : M, X R L
1 W | AESOL2004 Elabord Iofermiciédepreyeco Preyectl SRR e | z =)
‘ :;w;z:r:z:wﬁ’mummwo: s 2071 W fieadak e ton -
L 7 (O T .
& fogmuapidade fumpdemmib dripieeds v Cendsio:  Gliader o v
Tedat 131 e COmRAZIN K el DELRH, pungss  [m F 1
| | Campos pe1vonaszados de empress |
e | Oepapamente: s ;
- T |
3 |emerasn |
E {itado ¢ royuds
Futate debapngasitnty*
u o Manto adjudicags’ 0
£ Fittoputito de pigeds* i4
; FRO5RA it
§ 2 EIINMIHC & piogedst
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Puede usar también la siguiente via para colocar la fecha de inicio del proyecto:
BAIGIAIOEA del proytad *

Compartir el progreso del proyecto Piagama g p;na e
Ho 5¢ putficd of proyecto en Prozect Senver, Feens Htos!
wmﬁuww?cgmhwmmmmmaw;wﬂ CeR R

Catndaria del projece

Farided

Mitedo de squinienty
Aptebaciones Campat presenalizados del
Honin integrants del oquip sctuslad sy estads en Praject Veb gp dede 3 temsrvaares e uﬂp;mvnwm
H GRRRR A e ke oy Hemtrtor reaiendos

Tstevdeneds
(£ Dstumentos
Organtzar plantita globat G P

Qﬁ Mnmwm(mmdmyuuﬁwem Aymuges
- hivo Jocaly el drchive de plantifla glabal,
| Administrat

| s gebal-

1.3. Determinacion de la hoja de recursos.

Incluye el recurso trabajo el que constituyen los miembros del equipo. Es indispensable
que el programador o encargado de proyectos envie a la Gerencia de Planificacién el
listado de recursos de trabajo que participara en el proyecto, para que sean verificados en
la Red de Recursos del Active Directory, actividad que es realizada por la Gerencia de
Sistemas de Informacion.

El listado de recursos se detalla de la forma siguiente:

T Proyectel - MomcftProed 0

(=] &. @ d Coveots enresuoin
e e 8 o bonp redatriooia

& ot 2t Radatrbur |
Wewn  renmse  leds A YD U eeriania Liuatte |
Redstrbur |

fin
FREAL

v figuesde gl v Gnapo v Capmided Y| T~ Tsshoasseta * Coststho ¥ Acemar® (Caendario -‘w.;‘_g,m-m.@'

Lo dererunics
Dazama de Ganlt
Giea Settmpa
Formutand ée tecurses |
Formetang ¢ tirtnd |
Gomtt a eguments | i
|

Graficy de aeurios
(V) Hon eareunas
He gt e
Cvparcndat de bquipd
Uge detareas
B mum ¥R4Its predelerminadot

3 e,
E Baswstan
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Digite todos los recursos segin el nombre del recurso y tipo, de acuerdo al ejemplo:

H ©7 & 5 poyectoAgusNegrasfina - Project Professional ~ HERRAMIENTAS DE HOIA DE RECURSOS UWQH : B Xx)
TAREA | RECURSO  CREARUNINFORME  PROYECTO  WISTA FORMATO 0 @‘ %} a x

E |Aﬁé.: m EEEEL B Actualizar segiin programacién + }? % 7 Inspeccionar v {:ﬂ 3"'1 mE H q} #-
; " e 2 Respetar vinculos 0 v s
Diagrama | Pegar NK S DA F d|ach A Programar  Autaprogramar Tatea i Informadién . | Desplozarse
deGantt~ | = W [J | MK 5 Desadtivar manualmente E} Modo» . W ] atarea B-
Ver Portapapeles Fuente & Tareas Insertar Edidén ~
0 Hombredel © w|Tipp v |Etiquetade v |friciales * Grugo v |Capacidad | Tasa v |Tasahors v | Costo/Us * | Acumu * | Calendario v‘icﬁdv aweva oum ™ Z
1|® | CMarcodosé  [Trabajo M 100%  $0.00/hr $0.00Mhr| 40,00 Prorrateo/Standard
Araniva Cubias
1José Emesto  |Trabajo 2 3 .00/ hr| ,00/hr .00 Prorr andart
1 |® ["José Emesto  |Trabaj i] G. 100% 0.00/h 0,00, 0.00 P Standard
Hernéndez INGENIERIA
Aguilar
3 David Salvador [Trabajo D 100%|  $0.00/hr so.onﬂwl $0.00|Prorratec Standard
CeaCarranza |
4 [” Raul Antonio |Trabajo R G. 100%|  $0.00/hr $0.00/hr $0.00 Promateo Standard
Funes FINANCIERA |

“Agregar los recursos es indispensable para la asignacién de recursos que se hara en cada
tarea”.

1.4. Contenido del Cronograma.
e Nombre del Proyecto y las Tareas Resumen.
e Tareas: Listado de actividades detalladas en el cronograma del Proyecto.
e Resumen de Tareas: Consiste en cada FASE o Sub Fase establecida en el Centro

de Proyectos, definiéndose para CEPA ocho (8) FASES:

Fase 01: Formulacion

Fase 02: Evaluacion

Fase 03: Aprobacion

Fase 04: Gestion y Documentacion

Fase 05: Legalizacion

Fase 06: Ejecucion

Fase 07: Liquidacion

Fase 08: Evaluacion Final

O
O
O
O
O
O
@}
O

Las Sub Fases dependeran de la programacion que se requiera en el proyecto y serd
el encargado del mismo quien decidird cuantas establecer, no obstante si se incluyen
debe respetar la dependencia de la FASE en referencia y el correlativo (ejemplo
FASE 01 sub fase 1.1, FASE 02, sub fase 2.1.... FASE 08, sub fase 8.1 etc.)
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FHS A=

= e ———— e m— - o
BE9 G- PR | MODELO Plantila PROJECT.mpp - Micrssoh roject 1 lelo
Taes | Reassa  mopeds  vim Farmato Q@R
@ X e i - PEERSs & Adualizat segin programadién = 59 Qupeconat = | 1 Pwhennen @ B % #-
U gy, €2 Respetarvinaules s & |EW~H' fii P | H n a-
2’«"'.;'. L ed 53 E]l §(&-A- %Flélﬂéamna@m Programar | B oo o G Entrega ] e;pl“.:"“
Ver Portzpapeies Fuente 13 Programaddn Tareas Insertar Propiedades Edigin
FASE OLFORMULACION

octubre

@ [ebedeiam T ouracitn | Comienzo | A .|l’-=d«u.im:[ [i55p13 [ozsep'ss [i6sep'13  [301ep13 [iacctas  [8octi*
jre vim{s{x[o[i|Cju[msix[ofrLivimIs[x]oli[cC[v]s|
] 132dfas vie 03/08/18 vie 14/02/14 | S

mar 13/08/13  mar 13/08/13
mar 13/08/13|  mar 13/08/13,
mar13/08/13 [ mac13/06/

vie 16/08/13 vie 16/08/13.

Hitos Relevantes: Es indispensable incluir HITOS, de la siguiente forma:

De fin de fase, para conocer la fecha en que finaliza la misma.
De tareas relevantes, que se desee destacar como fecha puntual.

PLANTILLA MODIFICADA - Project Prafessional HERRAMIENTAS DE DIAGRAMA DE GANTT

TAREA  RECRSD  CREARUNDWORME | ProvicTo | vistA FORMATO : X
# = = Fecha de estado: [l NOD | ABC
Bl |8 B RE B B R By
Subproyecto 8 Mis apcacionss Informaciin Campos  Vinculos entre EDT  Cambiartiempo | Caleular Establecer  Mover Ortografia
del proyecto personalizados  proyecios 3 detrabajo | proyecto linea base ~ proyecto
Insertar i I Pro i Estado Revisién ~
g 123g0'13 19 ago'13 26 8g0"13 02 sep'13
< Comienzo Fin
g +ia09/05/13 mar03/08(13
; ©2'13  |192z0'13  |D2sep'13  |165¢p'13  |30sep'13 | 1doct'13 [A]
(1] Duratién v | Comienzo v Fin v |Predecew ||V M [S [ X (DI L{V M5 [X|D[U|LIV[M|5 XD
"4 AIES-01-2014- Elaboracién de fa Politica 17 dias?,  vie 09/08/13) mar 03/09/13 [
de Asignacidn de Horarios (SLOTS) del i
AIES H

A DE GANTT

4 FASED \CION 08/13 re

2 FDL1 Definicién del proyecio & o2 vieCsos/13| lun12/08/13

3 : 1
s T =
c ]
7

2 £ R A RE ., [T
F021 Prefectibilided un 12/08/13 r 13/08/13

7022 Fectibilidad I 1dia  lun12/08/13| mar13/08/13 |
FD2.3 Diseho, Especificaciones Técnicas | 1dia  lun12/08/13  mar 13/08/13
e L

f)

| oot A0 oyt mityess |

10 ¥03.1 Zprobacién e Comité Técnico | Ldis?  mer13/08/13| mié 14/08/13]

pdlal | F8.2 Jorobecién de Junta Directive 1dis  mar13/08/13] mié 14/0813

1 |

Ambos HITOS se reflejaran en el diagrama, indicado con el rombo y su fecha, el cual se

muestra cuando se le asigna cero (0) dias de duracion a la tarea detallada o insertdndolo
a través del hito respectivo.

NUmero de revision: Clasificaciéon de la informacién: Fecha de revision: Copia controlada:




Nombre del Documento: Cadigo:

INSTRUCTIVO PARA EL USO INDPoo2/14
DE LA PLATAFORMA Fecha de Elaboracion:
CENTRO DE PROYECTOS

09/07/2014

Elaborado por:

Departamento de Planificacion y
Seguimiento y Departamento de Desarrollo y
Gestion de Procesos

Impulsando el progreso
de E1 Salvador

Pagina: 16 de 26

1.5. Componentes del Cronograma.
e Columna de indicadores para tareas o recursos.
e Columna Nombre de tarea.

e (Columna Duracion.

e Columna Inicio.

e Columna Fin.

e Columna Predecesoras.

e Columna de Nombre de los Recursos.
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2. GUIA RAPIDA PARA ACTUALIZAR TAREAS EN
CENTRO DE PROYECTOS

Indicaciones:

1. Ingrese a la plataforma Centros de proyectos http:/intranet/pwa

SharePaint

Suministro/de/noticias = SkyDrive

NAVEGAR

iy S
W Pagina principal

Project Web App Portal Institucional

LA PLATAFORMA

Sitios Alan Rodyn Castillo Alvarenga »

Lol

) COMPARTR Yy SEGUIR

| Buscar este sitio

2|

Proyectos
Resumen del proyecto
Aprobaciones s
Tareas
{6y
Sloi Organicese. | diciembre de 2013 | ensra ds 2034 | febrero de 2014
SOnGURKIDN da Survidos Edite la Agregar tareas con fechas a la escala de tiempo

lista de tareas
/' EDITAR VINCULOS

Introduccién a Project Web App  qunaresto

3. Haga click en la tarea que desea actualizar.

2. Haga click en tareas. Esta ventana mostrara todas las tareas asignadas usted.
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SharePoint SOTITTE (06 [T N s IO (sl Claudia Ivette Hidalgo Mejlay &

NAVEGAR | TAREAS ) COMPARTIR 3¢ SEGUIR

A‘_‘ ¢  Project Web App Portal Institucional Buscar este sitio o |
=EER,

/i
"W ime- Tareas

Proyectos

i @ | Nombre de tarea Comienzo | Fin Trabaj | % trab| Trabaj | Trabaj|| Periodo tor
Aprobaciones
4V a de pl i6n: Completado | 09/12/201% 12/12/201% Oh 100% |16h 16h
+Nombre del proyecto: PT-PRUEBA0Z 09/12/201% 12/12/201: Oh 100% |16h 16h |
Beaifsos &l 5] Tarea 01 09/12/2013 09/12/2013 0h 100% |8h 8h 8h
Configuracién de servidor B ¢ Tarea 0d —~ 1271272013 12/12/2013 Oh 100% |8h 8h 8h

# EDITAR VINCULOS

4. Actualice los siguientes campos: Porcentaje Completado, Comienzo y Fin de la Tarea.

4.1 Porcentaje completado: Actualice la tarea con un porcentaje de avance, el cual tendrd que
ser decidido por cada ejecutor de tarea de acuerdo al avance fisico del proyecto.

4.2 Comienzo y Fin: Si el comienzo o el fin de la tarea varian con lo programado, el ejecutor de
la tarea debera modificar estos campos.

S| AanRodyn Castifio Aharenga =
MAVEGAR | EDTAR 0 copam ¥y sEEuR

Proyectos

Aprobaciones Tarea 02
Tareas

Recurios

Configuracidn de servidor

Detalles generales
Very actualizar of estado en esta asigracidn

# eoman vincuwos

(Cambios da tareas recientes.
Ver historlal de cambios, actuslazadones y sprobadiones
detaess.

del irabajo completado : 0% —+ 100%
Notas : — Ya'lo hice, credme Cloudia.

Emvisdo: 09/12/2013 1210 p.m. <Alan Rodyn Castillo Aarenga>
Aprobadex 09/12/2013 1211 p.m. <Chaudia Ivetie Hidalgo Mejia>
[Clauda iverse Hidaiga Mejfax 09/12/2013] De acuerdo, e creo lo que hizo.

5. Cada actualizacion de tarea debe llevar un comentario que justifique el porcentaje de avance.
Es necesario adjuntar documentos que respalden el avance de la tarea, en los casos que
aplique.
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5.1 Guarde el cambio.

5.2 Envie los cambios.

NAVEGAR EOITAR l

) COMPARTIR Yoy SEGUIR p =4

H = B3

Guardar Enviar Cancelar | Actualizar

< Accianes

Tarea 10/12/2013 10/12/2013 100% Alan Rodyn Castillo
o0z

Notas

En el lado derecho, puede crear, editar y ver notas de Notas:
esta asignacién de tarca. En la seccién superior, puede
wver una lista cron. ica de entraclas de notas

Alvarenga

Hacer clic aqul para descargar agregue esta nota en formato RTF.

individuales. En la seccién inferior, puede escribir y editar

las notas que desee agregar a esta tarea. Tarea finalizada.

Comentario

v

(Claudia lvette Hidalgo Mejla)

o

TN

6. Después de guardar y enviar las actualizaciones, cierre la sesion.

[t | [ svater: |

Configuracitn de senidor

# raavinanos

Cambios de taress recientes
Verhistori - 8 - Actafizar {aceptadol: completado al 100% 09/12/2013 12:11 pin.
a trac. % del trabaja completada : 0% — 100%

Detalles | Notas : — Va ko hice, credme Clauda.

Enviado: 09/12/2013 1210 p.m. <AJan Rodyn Castillo Alvarenga>
Aprobade: 09/12/2013 1211 p.m. <Claudia vetie Hidalgo Mejla>
Ilaudia Ivette Hidalgo Mejia: 09/12/2013) D2 acuerdo, le creo lo que hize.
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3. GUIA PARA APROBADORES DE TAREAS DE LA PLATAFORMA CENTRO
DE PROYECTOS

Indicaciones:
1. Ingrese a http://intranet/pwa
2. Haga click en “Aprobaciones”

Ventana de aprobaciones

Sumredo de nebar, . Slene | SAcs

T A b A Qoo raam

\/ x H Yie L 7] Dee oy Ea g [rrea [Jronanse @ IEA @r’
Kty Rowr Viapeh d 'Mﬁl E‘#‘P‘P"HH‘“ ol Defre riervaa 8¢ sty oo s mpisr ﬂmmjnmmkﬂ W' Wamnrtw Rorobacores ot Aot de
T T s b P hido
: Ko Oafex e it et Lempurlt Mot § octe e
. Pwios o ?
{ A Tipo e aperka | Neebret | Proyecto Tipo kbalss | Facuns frepetino | Comectiiode | Fchaendo | Comari | Fin inﬂ % templ Tot
B aunonedtrnty  [PTomaan |Acuinoiede Riek nlce Ve Rink inka Ve umn  [wuen  uome e 1004 [[Real "
e
Fecurd
Conliguradin d urvider
7 o

En esta ventana apareceran todas las tareas que deberan ser autorizadas por los Aprobadores de
Tareas.

Para realizar la aprobacion:
e Marque la tarea a aprobar,
e Haga click en Aceptar o Rechazar segin sea el caso.
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3. La confirmacion o rechazo de la tarea debe ir acompafiada con un comentario.

@’3 (@ tapfrtard AN Approalase 70 » € X | @ Certrs e speotacizn x Ko == nxof

T A R e LTS ke X+
SharePoint

Somnetro de nobdas | ShyOrne Sexrs | IeBEESVRETLEEELE AT LR o S

LER . Qeosua feor B
; = '4‘ Oese ey | [ OPreso e tacnve Ig
.ﬁ.fj Aceptar/Rechazar | BRE R @ﬁ n..,..‘.,n..,.n,.,.g_?.' O
; e e pmnass Historial
Proyectos

; | |rw«m]m.r | Freyecte %Iwmadllm Imp-mm | r + [Tl |:w }m
Rt | B |aawsngn eftama0s Jer-prutencr | Actustracidn de! Rend Amdcar Ve Rend Amilcw Ve, o1y (11122013 [1na2mou e [1oom lfReat Jen
Facuncs.

Corfigueacion de senidor Confirmar la aprobacién K
/ (OTARVINONDS. e T
(=]
A - 1 slle =] »

4. Después de aprobar o rechazar las tareas, actualice el estado de la aprobacion:
e Haga click en: Historial
e Haga click en Actualizacion de estado.

SharePoint SMTRIGG OO T OIS Claudia Ivette Hidalgo Mejla~
HAVEGAR | ACTUALIZACIONES DE ESTADO ) COMPARTR Yy SEGUIR

XKE B tews ma B0

Hasta: 1301250013

Eliminar Publiz'n Definir intervalo de Exportar a Imprimir  Centro de  Histanial
elemento fechas Excel aprobacion -
Acciones Intervalo de fechas Compartir Havegar
Proyectos — Historial de actualizaciones de estado A continuacion, se enumeran las solicitudes de actualizacidn de tareas aplicadas y
i endientes, asi como los errores que r surgido.
Aprobaciones p que puedan haber surgido.

T : -
aka Fecha de aprot| Accidn | Estado Informacion Mombre de [a 1| Proyecto Tipo
Recursos =
! [ |09/12/2013 12:1 Aceptado :Publicado tComp!eta Tarea 01 PT-PRUEB202 | Actualizacion di
Configuraciéa de senvidar B |09/12/2013 12:1| Aceptado  publicado Icompleta Tarea 02 PT-PRUEBAD2 | Actualizacion di
T O |09/12/2013 12:2] Aceptado  publicado  [completa Tarea 03 PT-PRUEBAD2 | Actualizacién de
09/12/2013 12:2| Aceptado 'Publicado :Cornplela Tarea 04 PT-PRUEBAD2 | Actualizacién de

Historial de Actualizaciones de estado: muestra las solicitudes de tareas aplicadas y pendientes.
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Verifique que las tareas estén publicadas (en la columna de Estado), de no ser asi, marque las
tareas y luego haga un click en “Publicar” en la barra de herramientas, es importante que se

publique siempre después de cada actualizacion para que se actualice el cronograma del proyecto.
La aprobacion se publicara.

Después de publicarse la actualizacién en el Centro de Proyectos, se podré visualizar en el
indicador de avance y porcentaje completado del proyecto.
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4. GUIA PARA ADMINISTRAR ALERTAS EN LA PLATAFORMA CENTRO DE
PROYECTOS

Indicaciones:

1. Ingrese a la plataforma Centros de Proyectos: http://intranet/pwa y haga click en
configuracién de servidor.

4 Ppe O C @
TS Oteu o
* fBrnce o [l Comprns  Mute

e Kactym Cantie Bvareogast
aacar G cenmasn gy 4

Mot netacp  Portl bestuooral

Pagina principal

B ete wten

iy <
L3 =l

Prymten
Aribacaran

Resumen del peoyeto

L

e u Organfcese. PP { o a setrue pe L
w Edite la [ | Aorcom taress con fothas § b exals Ge tarrpo ]

L tarea:
# s Ene Hoca taceds

Introdduccidn 3 Project Web App  coaore

2. Haga click en “Administrar mis alertas y avisos” y luego haga click en “Configuracién
Personal”.

[[x Coge Mbocs | Weompne wam

‘ ‘%.‘m S FEeAN .t\;q n:ﬂa“-:.tj.ccv’l .
"W=z=:—~ Configuracion de PWA de: http://intranet/PWA o

L ]
Agezkauirdt

Cordayrpodia perscaal
P g

iy

Tarns
Recarses

Corfguriode de serndys

A AR NS
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Seguimiento y Departamento de Desarrollo y

Gestion de Procesos

3. En esta pantalla podra personalizar sus alertas: avisos de finalizacion de tarea, aviso de
aprobacion de tareas entre otras cosas. Después de hacer los cambios, haga click en guardar.

CTIAML AN Alan Rodyn Castilo Avarenga» 3

Q ownm 1y sam
Direccidn de comreo electrénico: alan.castillo@cepa gobsy

Recursos
Configuracion de servidor m
# EDmARviNCLOS Tareas
Crear alerasy avisos de tarea que Je pemitan trabajar mejor. Rt de area
Enwiame alertas inmediatamente cuando: |
@ Recba ignacion det s proyect
[ e modifiquen mis tareas de proyecto

Mvisos de larea

EmilmmmmdeqmmmmsmmwdﬁnmnhquesedebemHIV'WD

[ emi aviso ates de g mis Lareas. Antelacion con la que se debe enviar el avisa con respecto al vencimiento de la tares:
[ _Jos TJ
Colwiualmnelmdea(isosm:queniswwse}uyanmmﬂhdanhq'anvmmhm
[ Ewiame un v sobee mistares conpets. vt [oe [
Emi:mmwisoo.mdomismesl&nmddasfmwquwureidebemvuﬂipanuuwedmg
[= T

mdmmammwemmnmnmmmm

Informes de estado .
PP ——————RR L L

Emviarme alertas inmediatamente cuando:

[@ Rediba una nueva solicitud de informe de estado

Avisos de los informes de estado

] Emiarme un aviso antes de que verzan i informes de estado. Antelacin cona quese debe emdar of aviso can respecto al vendimiento de
ksiomesdeesado L |ois [1]

11 Emizrme un avisa cuanda mis informes de estado hayan vendido. Tiempa que deben estar vencidos los informes de estado para que se envie
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Indicaciones:

1. Rellene todos los campos para que el proyecto pueda ser publicado en la plataforma Centro

5. GUIA PARA EL LLENADO DE LA CONSTITUCION DEL PROYECTO

de Proyectos.

Sea breve en la descripcion de los diferentes campos.

Complete todos los campos.

Nombre del Proyecto:

Escriba el nombre del proyecto

Descripcion del Proyecto:

Escriba una breve descripcion del proyecto

Objetivo:

Escriba el objetivo principal del proyecto

Justificacion:

Detalle las razones que justifican la ejecucion del proyecto.
Efectos esperados:

Escriba los resultados que se esperan del proyecto.

Dia de Autorizaciéon para desarrollar el proyecto:

Escriba la fecha en que se le autorizo la realizacion del proyecto
Nombre del Administrador del Proyecto:

Escriba el nombre de la persona responsable de la administracion del proyecto.
Aifio de Ejecucion del Proyecto:

Escriba el afio en que iniciard la ejecucion fisica del proyecto
Empresa donde se desarrolla el Proyecto:

Escriba el nombre de la empresa de CEPA beneficiada con el proyecto
Fuente de financiamiento:

Detalle el origen de los fondos para el proyecto.

Presupuesto del proyecto:

Coloque el monto total estimado para el proyecto

Programa:

Escriba el tipo de proyecto.

Eje (de acuerdo al Plan Estratégico Institucional):

Coloque el Eje en el que enfoca el proyecto.

Resumen de Plan de Trabajo

Coloque el Cronograma resumido de la ejecucion del proyecto incluyendo las fechas

programadas de comienzo y finalizacion.
Matriz de responsabilidades:
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Hoja de Recursos que intervienen directamente e indirectamente en el Proyecto.

el do! Usuanio

1. | Administrador del

Gerente General

proyecto/Supervisor
Z. Ejecutores de Tareas
3.
Nelson Vanegas nelson.vanegas(@cepa.gob.sv
e . Presidente
Ejecutivos- Visores — -
Emérito emerito.velasquez@cepa.gob.sv
Velasquez

Gerenciade
Planificacion y
Desarrollo

4. Unidades de Apoyo Ana Elena Escalante patricia.alfaro@cepa.gob.sv

Gerente de Sistemas

Rene Ventura rene.ventura@cepa.gob.sv

Alan Castillo alan.castillo@cepa.gob.sv

Técnico de Gerencia
de Planificacion 'y
Desarrollo

Claudia Hidalgo claudia.hidalgo(@cepa.gob.sv

Colaboradora de
Gerencia de
Planificacion y
Desarrollo

Firmas y Sellos:
Gerente General:

Administrador del Proyecto/Supervisor:
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