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El presente Instructivo para el U so de la Plataforma Centro de Proyectos de la CEPA tiene su 

fundamento en el "Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la 
Comisión Ejecutiva Portuaria Autónoma" autorizado por la Corte de Cuentas de la República, 
mediante Decreto Nº 57, cuyas normas específicas establecen lo siguiente: 
Capítulo 111. Normas relativas a las actividades de control. "Documentación, Actualización y 
Divulgación de Políticas y Procedimientos". 

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

En razón 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 
Comisión Ejecutiva Portuaria Autónoma (CEPA), para que apruebe y se implanten, actualicen y 

realicen los cambios y ajustes a los manuales administrativos; el Gerente General de esta Comisión 
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 páginas. 

Autorizado: 7 de noviembre de 2014 

Fecha de autorización y vigencia: 
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Con el propósito de mejorar el control y segunmento 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 información del avance de los proyectos para los equipos de trabajo, los responsables 
del seguimiento y control y para la alta Gerencia. 

Además proporciona al usuario las instrucciones generales para el uso de la herramienta de 
Microsoft Project en cuanto a la creación del cronograma del proyecto, el cual se elaborará 
considerando la plantilla establecida por el Departamento de Planificación y Seguimiento, con las 
ocho Fases del Proyecto, detalladas en la Guía rápida para el uso de Microsoft Project. 

Para garantizar la correcta aplicación de esta herramienta, se han elaborado una serie de pasos a 
seguir detallados en la Guía para actualizar tareas. Asimismo, se ha incluido al Aprobador de 

Tareas como una figura importante para garantizar la veracidad de la información en la 
actualización de las tareas, permitiendo el óptimo estado de la plataforma, esta figura se encargará 
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 básicos para la elaboración de los cronogramas de los proyectos y el uso 
correcto de la Plataforma Centro de Proyectos. 

11. BASE LEGAL 

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas para CEPA. 

111. NORMAS GENERALES 

1. La Gerencia de Planificación 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 desempeñan los usuarios, 

otorgando los niveles de permisos respectivos: aprobadores, con control total, ejecutores, 
visualización y actualización 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 
Planificación y Seguimiento. 

4. No se permite adicionar columnas a la plantilla del Proyecto, deberá contener únicamente las 
que define la plantilla proporcionada por el Departamento de Planificación y Seguimiento. 

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 planeación, dirección y control de los 
Proyectos. 

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

8. Los aprobadores de tareas o funcionarios de enlace designados por las Gerencias de las 
empresas, Departamentos y Unidades de Oficina Central, estarán facultados para solicitar la 
información necesaria a los responsables de cada área. 

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

1 O. Cada usuario de la plataforma es el responsable de configurar el envío de alertas y avisos vía 
correo electrónico. 

11. Todas las tareas deben tener como mínimo un recurso asignado y deberán estar auto­
programadas. 

12. La administración Superior podrá consultar los avances obtenidos en la plataforma virtual en 
tiempo real, para la correspondiente toma de decisiones. 

Número de revisión: Clasificación de la información: Fecha de revisión: Copia controlada: 



~ EPl"'.i~ 
~ Impulsando el progreso 

'I ~ de El Salvador 

IV. GLOSARIO 

Nombre del Documento: 
INSTRUCTIVO PARA EL USO 

DE LA PLATAFORMA 
CENTRO DE PROYECTOS 

Elaborado por: 
Departamento de Planificación y 
Seguimiento y Departamento de Desarrollo y 
Gestión de Procesos 

Código: 
INDP002/14 

Fecha de Elaboración: 
09/07/2014 

Página: 7 de 26 

Proyecto: Es un conjunto de actividades o tareas que se realizan durante un período de tiempo, a 
las que se les asigna recursos, para cumplir con un objetivo. 

Tipos de proyectos: Proyectos de inversión, Proyectos de Infraestructura, Proyectos Sociales, 
Proyectos de Desarrollo sostenible, Proyectos de Investigación. 
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 diseñado para los proyectos 
institucionales y deberá ser manejada y proporcionada por la Gerencia de Planificación y 
Desarrollo. 

Calendario estándar: Es el calendario que proporciona el Microsoft Project, como parte de su 
estructura para la programación y que se define de acuerdo al año en vigencia. 

Calendario administrativo - empresarial: Es el calendario que se crea institucionalmente para 
la programación 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. 

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

• El recurso material son todas aquellas cosas que se compran para el proyecto. 

• El recurso costo es todo lo que se subcontrata. 

Ámbito: Es el conjunto de tareas necesarias para conseguir el objetivo del proyecto. 
Costo: Es la delimitación económica 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 día y hora de inicio hasta el día y la hora de 
finalización. 

Unidades de tiempo: En Project están representadas por las siguientes: 
M: minutos 
H: horas 
D: días 
S: Semanas 

MS: Meses 
Vínculo de tareas: Es la dependencia de una tarea con otra, que condiciona su elaboración 
mediante una relación. 
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• FIN - COMIENZO (FC): Cuando finaliza la tarea predecesora la tarea actual comienza. 

• COMIENZO - COMIENZO (CC): Cuando comienza una tarea también comienza la tarea 
actual. 

• FIN- FIN (FF): Cuando finaliza una tarea también finaliza la tarea actual. 

• COMIENZO - FIN (CF): Cuando comienza una tarea finaliza la tarea actual. 
El tipo de vínculo más común es el FIN - COMIENZO y es el que Project establece de forma 
predeterminada cuando se vinculan las tareas. 

Ruta crítica: Es la serie de tareas que no admite márgenes de demora, porque su modificación en 
fechas repercutiría en la fecha final del proyecto. A estas tareas se les llama Tareas Críticas. 
Active Directory: Es la opción de comando que ofrece el Project en su ficha Recurso, del grupo 
Insertar, mediante la opción de Asignación de Recursos y que será manejado y actualizado por la 
Gerencia de Sistemas de Información. 
Diagrama de Gantt: Su gráfica muestra el tiempo previsto para las diferentes tareas o 
actividades a lo largo de un tiempo total determinado. 
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1. GUIA RÁPIDA PARA LA ELABORACIÓN DE CRONOGRAMAS 

Para iniciar la elaboración del cronograma del proyecto debe tener definido los criterios 

contemplados en la guía para el llenado de la Constitución del Proyecto. 

1.1. Creación de archivo. 
Debe crearse un archivo con el código y nombre del proyecto del cual se realiza el 

cronograma. 

Para crear archivo abra un proyecto en blanco y guárdelo con el nombre y código que le 

asignará con los siguientes componentes: 

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

• Número correlativo del proyecto proporcionado por la Gerencia de Planificación y 
Desarrollo Ej: (01) 

• Año en que se ejecutará el proyecto Ej.: (2014) 
• Nombre del Proyecto que reíleje el resultado resumido del mismo; será visualizado 

de la siguiente forma: 

AIES-01-2014-Nombre del Proyecto 

Prognm1dón Tirm llmrt11 Propi1d1dt1 ,. 

1200 p.m. !i)l p,11, i)lp,m. li)lp,m. S00p.m. 

• Dur1c~n • Ccmieruo .1 Fui 

1 día vie ll/07/14'vle 11/07/141 

Nombre del proyecto 
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Coloque la fecha de m1c10 del proyecto ( es la fecha con la que comienza la 
programación de las tareas); cuando se programa a paiiir de la fecha de comienzo, ésta 
debe establecerse al inicio de la elaboración de su cronograma, digite la fecha en el 
recuadro usando el calendario. 

Ingrese los datos del proyecto: en el menú "Proyecto" seleccione "Información de 
Proyecto" en el recuadro que se despliega, coloque la información, recuerde que los 
campos que contienen un asterisco son obligatorios. 

l . En El menú 
"Proyecto" 
seleccione 
"lnfonnación del 

r,q¡« proyecto" 

(t,.INO 1..._ _ __._¡l_l •-·l•_·ll......,.!1_11_1P_IJ_.._1N_o_cl _IJ _._j/1- "°'- " _..,J:l_d<_l_l ~¡._11-l&b_l_t _.¡_l'l ~-"- '-4 .._¡1_1,_1,_11_,.. __ .._... 

'"'ª'·º'M Agreg~r tarea; con lechas a la l'r~a d~ t~rnpo 

Despliegue el 
menú para mostrar 
el calendario e 
ingrese la fecha de 
inicio del proyecto. 

• I t4(!\jfrntJ~ : 1100 • I '.::======::'. .,--,------ 1---------
f\69'11Hf I plflo1 dt. fj(J\14t ~~tl\,!tffl l•t'itrtt • C¡lc1wb11o: hlthfli 

lo411~1t~UJIOllllf\:lllioJ"4UHI~~. ~ lf ~ 
( 1mpo 1 l)IUON't¡~os dt f ll'Jlil'UI 

OtlJ,\IMt•lo; - -

v,. 

1 ( fflt tUU' 

(1l1IH1llo11rto• 
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Puede usar también la siguiente vía para colocar la fecha de inicio del proyecto: 

A~ tlH 

~ C\ltfll.t1 • 

R<Nl>lt 

NutvO 

~I 
CompirU, ti progrtso dtl ptO)'tctO 

l/o 1< ~ '<6dl'<')-Cfthtj«1lc<>1<. 

l'np(""' loiWlt~t "'t1d<f~r,o F(4,jft \'O'M t ~~Ntlpf"111(tl(l•I 
Pv~~,1 iua, q,¡csc~tl~«to. 

GUll~ r•"';~ 

A)vd> 

~ 
Ap/ob>donff 

¡_¡~, l"'9""~ 1d<1Y°fo""-"lo:ów""6t .. Pltj<<1Wc•AH~c 

~º' 
l, ~W.:~.t"16t'.titftf)«1.t. 

¡:¡ i,i. k1vafll.f(iotln 

@p º'"""'' plmlllo " "" I.MvJ ~Oi4dpt-,·tC'H<tmtviatt-,itlt1tmsyUbll1b'lttt lo1 

u~ .. ., , ,<N,vJ ló<•'.do trtM ""' tKM-o 1ooly d MOIÍ't'O (e ~ JOML 

pl,nlll, g:.btl• 

1.3. Determinación de la hoia de recursos: 

fil. SI U cl p10,,rn~ 

~ OORlll'ICl'll:0 1 

ti h,~!Cm.t1 

ai~"~" 

Seleccione la fecha 
de comienzo, e 
cale11darlo s 
activai dando efíe 
en la fle.cl\fü 

Incluye el recurso trabajo el que constituyen los miembros del equipo. Es indispensable 
que el programador o encargado de proyectos envíe a la Gerencia de Planificación el 
listado de recursos de trabaj o que participará 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 Información. 

El listado de recursos se detalla de la forma siguiente: 

Q\t7 •u Ct 1t4 

~Oft lrN'1CI 

o.tns,écGtntt 

hu;.a et bt99t 

F~ Ctm~IOI 

F~CHlfUI 

GJ.~c.w~ ; 

C.,it.ctttJta.'IU 

0 "..:>1Ct ltc1.1t1tt 

l. Clic en Recurso 
2.0rganlzador de 
Equipo 
3. Selección Hoja de 
Recursos 

ñ r.isut.:mr ,,:o," ,,,4ctn-.ffl 

:. ""' ....... 
3 a.il'\1-H-

...,_, . ._"°Íffl 

Q ~ Q '1 ~.c1c..1~lb~ 

~e .-o •g ?.kn••~ ~ 1 
~t-t.11 ltdwll.M' Wltl\hir 

u ~ 1~ lodt ~)t\u!~ 0 :.>1".t'.>:t1s..;,.ttt:r 

1 ,.t brtf.W• 
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Digite todos los recursos según el nombre del recurso y tipo, de acuerdo al ejemplo: 

IJl f3 f) • ~ • ; PcoytctoAguHNegr,sfiNI- P,q,dProfmion~ HERRAI.IIENTASOEHO/ADERfC\/RSOS 

- TAREA RECURSO CRIAAUN INfO!NE PROYECTO VISTA FORMATO 

~ r[j' .X, \c,ibñ ·\u .¡ 1¡;1 ~H'i! ~~ !Actv.r ... segúnprogcam,a6n • >f ~ ¡~·rupmionir . 'i!m !, EiiJ o ~ 11· 
18 • ~Respetor vflKulo, t:lt.1ov"• \) ~ l. • 

Di1911n11 P,g,c ,1 ÍÑ1 K i 1 ¿ , A. "t- .;" J ~~ 1 ro 9 . P,og,,mac Autopco,¡11 m11 i:,,. • T11u • • lnfonn,ci6n 6 oe,¡,r.,..,. 1"1'1. 
cfeG1ntt.• ... '\' L.'..:I 9 0esactivar mamrelmente ~1 Modo • cl 'ta 1btea l!tl 

Vtr Portlp,1p ,lu futnt t li 

6 Nombce'ciél) ,., r,00 • Etiquob do 

l ·11 ~ OMarcoJosé !Trabajo 
lJ Aranlva Cubías 

2 ~ ílJosé Ernesto Trabajo 
Hernlndez 
Agullar 

David Salvador Trabajo 
Cea Carrania 

t RaulAntonlo Trabajo 
Funes 

Prog<11T1o1d6n 

• nciilts • Gruoo 

M 

o 

G. 
INGENIERIA 

G. 
FINANCIERA 

100%1 $0.00/hr $0.00/hrl $0.00 Prorrateo Standard 1 

100% $0.00/hr $0.00/hr $0.00 Prorrateo Standard 

100% $0.00/hr $0.00/lv $0.00 Prorrateo Standard 

100% $0.00/hr $0.00/hr $0.00 Prorrateo Standard 

"' 

"Agregar los recursos es indispensable para la asignación de recursos que se hará en cada 
tarea". 

1.4. Contenido del Cronograma: 
• Nombre del Proyecto y las Tareas Resumen. 

• Tareas: Listado de actividades detalladas en el cronograma del Proyecto. 

• Resumen de Tareas: Consiste en cada FASE o Sub Fase establecida en el Centro 
de Proyectos, definiéndose para CEPA ocho (8) FASES: 

o Fase 01 : Formulación 

o Fase 02: Evaluación 

o Fase 03 : Aprobación 

o Fase 04: Gestión y Documentación 

o Fase 05 : Legalización 

o Fase 06: Ejecución 

o Fase 07: Liquidación 

o Fase 08: Evaluación Final 

Las Sub Fases dependerán de la programación que se requiera en el proyecto y será 
el encargado del mismo quien decidirá cuántas 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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1 
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- ~Constnltdin tle Sbtem• 
lliYritinlento~aaNgraaítil -~·' 

"11 Ot/01/11

1 

vt, 14/02/14¡ 1 

.. 

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. 
~ 8 ., • e'• • l'lAll11.lAMOOIFJCADA· P•oj«tP,alessional H!RAAMl!'tíl..SOEOIAGIWo!A D,GAlllT 

w 
o 

~ 

t TAREA RKU!SO CRfARUNNORME PROVICTO ~ VIST~A ___ _.!:FO~AA~~~T~O---------::::~~.::::=....~~~~ ~~~ B:~~ 

1 

i1'/0I 

V.lneuro cl'e rareas 

Itlito 

Uoct 'B • 

S X 0 

Ambos HITOS se reflejaran en el diagrama, indicado con el rombo y su fecha, el cual se 
muestra cuando se le asigna cero (O) días de duración a la tarea detallada o insertándolo 

a través del hito respectivo. 
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1.5. Componentes del Cronograma: 
• Columna de indicadores para tareas o recursos. 

• Columna Nombre de tarea. 

• Columna Duración. 

• Columna Inicio. 

• Columna Fin. 

• Columna Predecesoras. 

• Columna de Nombre de los Recursos. 
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2. GUIA RÁPIDA PARA ACTUALIZAR TAREAS EN LA PLATAFORMA 
CENTRO DE PROYECTOS 

Indicaciones: 

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

SharePomt Sum,mstrn de noticias SkyDnve S1l1os: 

NAVEGAA 

Proyectos 

Aprobaciones 

Tareas 

Recursos 

Project Web App Portal Institucional 

Página principal 

Resumen del proyecto 

Alon Rodyn Culillo Alvareng• • O 

Q COMPARTIR '(:¡ SfGUIR 

1 Buscar este sitio 

Organícese. 
1 diOf:mbrt de 2013 1 twO dt 2014 1 Íl bfHO d i 2014 

Configuraáón de servidor 

/ EDITAR vfNC\JLOS 

Edite la 
lista de tareas 

Introducción a Project Web App QUJTAAmo 

r tareas con fechas a la escala de tiempo 

2. Haga click en tareas. Esta ventana mostrará todas las tareas asignadas usted. 

3. Haga click en la tarea que desea actualizar. 
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SharePoint Sumim">lro de noticias SlcyOrtve St11os Claudia Ivette Hiéfalgo Mejía.. Q 

Q COMPARTIR ;(:¡ SEGUIR ~ NAVEGAR I TAREAS 1 

~ __¿, Project Web App Portal Institucional 
"'P"'_~,._-
~~- Tareas 

Proyectos 

Aprobaciones 

~ 
Recursos 

Configuración de servidor 

/ EDITAR vfNCULOS 

8 Nombre de tarea 

Tarea 01 

c rareaa9 

1 Buscar este: sitio 

Trabaj 96 trab Trabaj Trabaj Período to· 

100% leh leh 

100% 16h 16h 

100% Bh Bh Bh lf·- --
100% Bh Bh 8h ,. ___ _ 

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 tendrá que 
ser decidido por cada ejecutor de tarea de acuerdo al avance físico del proyecto. 

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

X Googlc 

.,,,,.,.,~C..ffiloJ,ffl~ .. O: 

~ j IIDl'I .... ,....1 ------------------ - --------------º-"""- ""'-~--- --

~ !:!:!·\~I 
Tarea 02 

C)eWIH iffWl:H 

Yw r ~.i .. tado .. ..C.•~ 

Clrnbiot. dll 1-"1n'90lnl11S 

Y•~•~~,.,otN,oo,,n .... _ WfifPiWftbti#Mi6dilh Ul1iAfhMIIQlt\tli 

&M,do( 09l1l/20U 12:lO p.m. <Alln Rod)'rl C,,Jtillo Atva,.,-.ga> 
~ml].2/2013 l2ll p.m. <Claudia rvette Hida)¡to Mejl1> 

J;Siudi9,,._~....,.09/U/201.JI O.-- ltC1Mlo<p,Jt Hzo. 

luvunou D 
~'"'=''""=="===/[!! ¡.. 1 

5. Cada actualización 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. 

Número de revisión: Clasificación de la informació n: Fecha de revisión: Copia controlada: 



Nombre del Documento: Código: 
INDP002/14 

~ 
~!!~~eso 

INSTRUCTIVO PARA EL USO 
DE LA PLATAFORMA 

CENTRO DE PROYECTOS 
Fecha de Elaboración: 
09/07/2014 

'I~ deEI Salvador 

Elaborado por: 
Departamento de Planificación y 
Seguimiento y Departamento de Desarrollo y 
Gestión de Procesos 

5.1 Guarde el cambio. 

5.2 Envíe los cambios. 

Página: 19 de 26 

NAVl!GAR r ;;;;-..;- L¡ --------------------------------'º~ C-OM_P_ARTIR _ _.;* =-""'-GVD<-----"-:Í:: 

8'§ 13 \(lffiili Guardar f:nvtar Cance lar Aduallr.•r 

Conf i rmar Acdonir• 

Notas 

En eJ lado derecho. puede u e ar. edilH y vu n ote s d • 
.sta asignad 6n deb.-ea. En fa sección aupti"lor. p u a de 
ver una li•• cronol6gíc. de.entradas de n crta , 
Individua!-.. En l a ...cci6n infai'or, puede e.sc-ribir y edit.r 
las not.,a s que. d-.- agcegar • ~ t area. 

.. 

T a re• 10/12/2013 10/12/2013 10096 Al•n Rodyr, c • s ti"1to 
0 2 A lvaren ga 

N o tas: 
Hac:er clic a quí para d• scargar a g regue es;ta n ata en form~o RTF.. 

(Claudia lvette H id a lgo M ejía) 
T a rea fina lizada, 

e I Guaraar 1 1 ~ 1 Canular 1 1 Mhaltzar 1 

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

- " 

-6--,--,-.--, ft * 

NAffl:M r;;~--.,--------------1 

--
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&Mado: 09/U/20ll 1210 p.m.. <Al.en Rod'yn Gastib Alvarengo 
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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 

' Kt',t(,M ~ , 

~ .¡ X ~ m1 T,..., ~~ ~ ~ - Mma re. i e,.- fl*- ~ Cü é 
' . """,e,rp•\ S,,q,t,< _J l¡ql ... - wu=,=:f - - : •.-O\'ll/1%4 ~1 )!p'.v [l lb>l<011:)lb'I..,..,, ""!"'~--~~~* 
!- k!O'd Dffl - "''"'" c..00'; l_,ocu -

d;.61t..c»Hidll¡o l/f/,I , o ? 

0 «M>Al:'.l tr- !:t. 

En esta ventana aparecerán todas las tareas que deberán ser autorizadas por los Aprobadores de 
Tareas. 

Para realizar la aprobación: 

• Marque la tarea a aprobar, 

• Haga click en Aceptar o Rechazar según sea el caso. 
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3. La confirmación o rechazo de la tarea debe ir acompañada con un comentario. 

.. ,,... .. -

Ir. ? ' 

·-- 1 

Aceptar/Rechazar 

f'~dt ~ ·~-· 
fll~ ''°"" OI 

C, QS(..er.k~ 1111 · 

=-=.J!l .... ••lll<..,,.... I MI,» 

Confirmar la aprobación X 

1 1 

4. Después de aprobar o rechazar las tareas, actualice el estado de la aprobación: 

• Haga click en: Historial 

• Haga click en Actualización de estado. 

•·· - •. - - ·- •• ---- ,,. , •. - . . ,_ .• -' • . , .. •·' ....• . . , • , U .•.. , • . •. • , , .• ,., . U,. ' '---·- .. , - -L, ______ ....,_......_ ___ U 

SharePoint Suministro de noticias Sky0rive Sitios Claudia Jvette Hidalgo Mejía • (;.\ 

0 COMPAAnR t{ SfGU!R IIAV(GAA J ACIUAUZA~ S Of~ O l 

X [t-1 !i!!l Oudt, 13/10/2013 

Eliminar Pub:;~ r OtfinJr lntt: M IO d t Hu t i: l3/l2/20l) 
t i e mento ftchH 

Acciones lnttMIO dt ftchH ----

1rfp ~ ~~ 
&portar a Imprimir Ctnt,odt~ 

Ex<d aprobación 

Compartir 

Pro)·ectos 

Aprobaciones 

Tareas 

Recursos 

_ Historial do 1ctu11iuclonos do estado A continuación, se enumeran las solic~udts de actualización de ta rtas aplicadas y 
pendientes, así como los errores que puedan haber surgido. 

fecha de aprot Acción Estado Nombre de la t Proyecto Tipo 

El 09/12/2013 12:1 Aceptado Tarea 01 PT·PRUEBA02 Actualización d, 
Configuración de servidor El 09/12/2013 12:1 Aceptado Tarea 02 PT ·PRUt6A02 Actualización d, 

El 09/12/2013 12:2 Aceptado 

El 09/12/2013 12:2 Aceptado 
/ EDITAR VÍNCULOS 

Tarea 03 PT·PRUt8Pll2 

Tarea 04 PT·PRUE8Pll2 

Historial de Actualizaciones de estado: muestra las solicitudes de tareas aplicadas y pendientes. 
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5. 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 actualización para que se actualice el cronograma del proyecto. 
La aprobación se publicará. 

Después de publicarse la actualización en el Centro de Proyectos, se podrá 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: 

configuración de servidor. 

http://intranet/pwa y haga click en 

-
O<o>nk=. 

ld1t~ l.t 
lbt.>dc t.)rNs 

1n Hoducd6n J P,~ 1 Web App o.1,•u wo 

-~ 
S&H-101 Mf·#Mkii ~~-W,(~~~~~ · 

j 

1111111111111 
Rt.lt,.t.ar vn M-gulml('ntO d(-4 c,~b.>jo 

... ...,... 

2. Haga click en "Administrar mis alertas y avisos" y luego haga click en "Configuración 

Personal". 

-~ t-EIPP .. ~ : ·.:.fv1 'r,tti 1.;9 ~-~~"' 

q,:=:- Configuración de PWA de: http://intranet/PWA 0 

(<;,tl'qJ,o,!1'~1 
l.~.rr1'lll,.~ ) ~T.7J.":O:-I 

j,jR.cYo'Jlr l .,.{Sfl"'°.n,!•,-• .. l fl(>.,f\,!', 

' •,ti"#-.'v;(:'"óf"(:,t,, 

t:,-.J~~ .. ,.r.~ .. 
k....-.. •c,i;.:~.i--, ~c...-~ 
;,,~1.):'40 

fl.J:Od<~~y~ dt ~Otcp-o,'t("'.O 
: ,.-:1.,-;-ie-,._:,.,rrr.;#r,rJ! 
,,.~6',,<i<otN~, . ..:-
CI.P:.,",Oit~)~!'tt,:O 

( l"'ob.>'"ert~»" .... !C1.<oft~~; 
;)]'1",tt~:,.i.·-'· ..... ~t•C,.-;<: 

o..:os~ 1.1 ~~ 
c~«,:.,...~~x1~r"':C"•C".1,-:....'-tn«:.."~-' 
(,1'~(. ,.-,~r.., 
(..,.l"o(•·~.r..:, 

Adm~K)Ondtf'a¡iy\«tH 
>'f"',:»C"!.\-,(~ 
>'r'-06:1. <:• yr-,K<., 6t r'c•-n6t~~ 
(\r.l'O:.P:.0-/4'\ e.ti., ... , 

cvol-7; .. -:-!,.,,Wrip-f'.W~"'°'""':.«~,~,:,""" 
,-~;.!-...n'!'I".·~ 
(crf?J10:,0,;rr,rb,:',(t" ::,ft..,U 

~t';!'),,.p .. ~{,tf<;,y¡ 

~ -·,.ti•X"~Ot;~f.:.t .. :,,-. 

.. .. 
Q cc, 1JJ•r,, Á IIO 

Adn-~K»Ót'ldt bJ~ótd.-:myc~ 
~ ~,rr,:1111 ~lt ... ,<-. f" e~ 
O"'Y#(t,.,. .. ·,Oc..-c.•r..t 
1cr.l*:r.;o,:c,:..,~<t:"'°;,e.._,rc.--f".a 

Ow«ltfH c;,ptfjt.'l'H 

((' ' ,;Jr:(.,'I t>.."(l'Jf""kt•~"' 
Yú:t,,:Jo=-!I" Of t¡,.t:,: 6f 'f<J'.::1, ~ .&.(: ., er ... t<r, 
!,.•_.c,.c:.,~(~:cr('(",.S..~ 

¡, 
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3. En esta pantalla podrá personalizar sus alertas: avisos de finalización de tarea, aviso de 
aprobación de_tareas entre otras cosas. Después de hacer los cambios, haga click en guardar. 
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fJMamt-~·­fll-1.N lkJM!Oli!MdeiNoor,,de !!lado 
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[l &wrn ,.,Mso ~""'" •• iiformesdeeslado.Ant!lm conJoqu,., debo•"'"·"""""' rtspe<1o~>M<initr1ode 
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5. GUÍA PARA EL LLENADO DE 1A CONSTITUCIÓN DEL PROYECTO 

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

de Proyectos. 
2. Sea breve en la descripción de los diferentes campos. 
3. Complete todos los campos. 

Nombre del Proyecto: 
Escriba el nombre del proyecto 

Descripción del Proyecto: 
Escriba una breve descripción del proyecto 

Objetivo: 
Escriba el objetivo principal del proyecto 

Justificación: 
Detalle las razones que justifican la ejecución del proyecto. 

Efectos esperados: 
Escriba los resultados que se esperan del proyecto. 
Día de Autorización para desarrollar el proyecto: 
Escriba la fecha en que se le autorizó la realización del proyecto 
Nombre del Administrador del Proyecto: 
Escriba el nombre de la persona responsable de la administración del proyecto. 
Año de Ejecución del Proyecto: 
Escriba el año en que iniciará la ejecución física 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 ejecución del proyecto incluyendo las fechas 
programadas de comienzo y finalización. 

Matriz de responsabilidades: 
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Hoja de Recursos que intervienen directamente e indirectamente en el Proyecto. 
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l. Administrador del 

proyecto/Supervisor 

2. Ejecutores de Tareas 

3. 

Ejecutivos- Visores 

4. Unidades de Apoyo 

Firmas y Sellos: 
Gerente General: 

Nelson Vanegas 
Presidente 

Emérito 
Velásquez 
Gerente General 

Ana Elena Escalante 
Gerencia de 
Planificación y 
Desarrollo 

Rene Ventura 
Gerente de Sistemas 

nelson. vanegas@cepa. go b. sv 

emerito.velasquez@cepa.gob.sv 

patricia.alfaro@cepa.gob.sv 

rene.ventura@cepa.gob.sv 

Alan Castillo alan.castillo@cepa.gob.sv 
Técnico de Gerencia 
de Planificación y 
Desarrollo 

Claudia Hidalgo claudia.hidalgo@cepa.gob.sv 
Colaboradora de 
Gerencia de 
Planificación y 
Desarrollo 

------ -----------------------
Administrad o r del Proyecto/Supervisor: ____________________ _ 
Comentarios: 
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