Nombre del Documento:

MANUAL PARA EL USO DE LA PLATAFORMA
CENTRO DE PROYECTOS

Fecha de Autorizacion
y Vigencia:
22 de abril 2021

Tipo de Edicion:
Actualizacion

Area Responsable:
Gerencia de Planificacion

Pagina: 1de 23

MANUAL PARA EL USO
DE LA PLATAFORMA CENTRO DE PROYECTOS

Revisado y Actualizado por:
Gerencia de Planificacion

Clasificacion de Informacion:

PUblica




| Nmbre del Docmno:
y Vigencia:

MANUAL PARA EL USO DE LA PLATAFORMA |22 ¢ 2bril 2021

C E pA CENTRO DE PROYECTOS - "0 0 Edicion

Actualizacion

Area Responsable:

. epe ez Pagina:
Gerencia de Planificacion [Pagina: 2de 23

HOJA DE APROBACION

El presente Manual para el Uso de la Plataforma Centro de Proyectos, tiene su fundamento en las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma, que en lo pertinente especifican lo siguiente:

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

Punto Vigésimo del Acta 2720 del 21 de abril de 2015, Autorizar al Departamento de Planificacién y Seguimiento y a la
Gerencia de Sistemas de Informacidn, para que, en conjunto, fortalezcan la utilizacidn de la Plataforma de Project Server,
que permita mejorar el seguimiento del POA y contar con informacién oportuna para la toma de decisiones.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA CEPA

Capitulo I: Normas Relativas al Ambiente de Control
Planes Operativos

Art. 40.- La Gerencia de Planificacién y Concesiones, serd la responsable del seguimiento y evaluacion del cumplimiento
de los objetivos estratégicos y de los objetivos y metas operativas contenidos en el Plan Anual Institucional y de elaborar
y mantener actualizado el Programa de Inversion Publica Quinquenal Institucional; asi como el seguimiento de la
programacion mensual fisica y/o financiera establecida. ’

Art. 41.- La Presidencia y/o Gerencia General, aprobara el Manual que contendra los lineamientos para el control y
evaluacién de la gestidn estratégica y operativa, que definird y desarrollara los indicadores de efectividad, economia y
eficiencia y demas criterios de mediciones necesarias, que orienten y faciliten el autocontrol y evaluaciones posteriores.
La evaluacidn de la Gestidn Institucional se hara al menos una vez al afio.

Dicho Manual sera actualizado al menos una vez cada dos afios por la Gerencia de Planificacién y Concesiones, con la
participacién de las empresas y unidades organizativas que conformen la Comision.

Art. 42.- Las evaluaciones serdn realizadas por la Gerencia de Planificacién y Concesiones, en los primeros tres meses
siguientes al afio de la gestion evaluada, para lo cual las empresas y unidades organizativas proporcionaran
oportunamente la informacién necesaria. Los resultados de las evaluaciones se informaran oportunamente a la
Presidencia y a las empresas y unidades organizativas evaluadas, para conocer la gestion de su area de competencia y la
institucional para los efectos consiguientes.

En razdn 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 Comisidn Ejecutiva Portuaria Auténoma
(CEPA), para que apruebe y se implanten, actualicen y realicen los cambios y ajustes a los manuales administrativos; el
Gerente General de esta Comisidn oficializa y da validez en todas sus partes al presente Instructivo para el Uso de la
Plataforma Centro de Proyectos, el cual consta de 23 péginas.
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INTRODUCCION

En el afio 2013 la Comisidn Ejecutiva Portuaria Auténoma, con el afan de mejorar la Gestidn de la Institucion
optd por adquirir una Plataforma Tecnoldgica para facilitar el seguimiento de los proyectos y/o procesos
administrativos significativos, y obtener informacién oportuna en la toma de decisiones. Desde ese afo se
ha venido trabajando en configurar la plataforma para facilitar su uso y que la navegabilidad en la misma
sea amigable; ademas de haberse realizado talleres anualmente en las diferentes empresas de CEPA para
encaminar al personal a una cultura de planeacién y seguimiento.

Project Web Access (PWA) que identificaremos como “Centro de Proyectos” o “Project Server”, es la
plataforma que contribuye al seguimiento de los proyectos, permitiendo mantener informado desde el
avance de las diferentes tareas del proyecto, asi como el respaldar con los respectivos documentos la
ejecucién de las mismas, para lo cual la plataforma genera un sitio para el repositorio de la documentacién.

La plataforma genera 3 roles:

1. Ejecutor de Tareas: es el empleado responsable directamente de realizar en tiempo la tarea asignada
y respaldar con el respectivo documento (ayuda memoria, documento técnico, fotografia, plano, etc.)
Aprobador de Tareas: o Administrador de Estado, es el rol que se le asigna generalmente a los
Gerentes o Jefes del drea responsable, garantizando la veracidad de la informacién y confirmando con
su aprobacion que se ha realizado satisfactoriamente.

Visores: es asignado para la Administracion Superior y Gerentes de Empresas, para que tengan acceso
a visualizar la ejecucion de los proyectos de la Institucién o de la empresa bajo su responsabilidad y
tomar las acciones correctivas necesarias para evitar demora en los proyectos.

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
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visualizar el nivel de avance en el que se encuentra un proyecto en ejecucién, verificar tareas terminadas y

aquellas que requieren mayor atencién para el cumplimiento de las metas establecidas.

MARCO LEGAL

1. Normas Técnicas de Control Interna Especificas de CEPA, Arts. 40, 41y 42

2. Leyde Acceso a la Informacién Publica, Art. 10, Numeral 8

DEFINICIONES

TERMINO

SIGNIFICADO O DESCRIPCION

Proyecto:

Es un conjunto de actividades, tareas o medios necesarios para ejecutarse y
cumpliendo un alcance, tiempo determinado y monto establecido.

Calendario
estandar:

Es el calendario que proporciona Microsoft Project, como parte de su
estructura para la programacion y que se define de acuerdo al afo en vigencia.

Calendario
Institucional:

Es el calendario que se crea institucionalmente para la programaciéon de
proyectos de CEPA, considerando asuetos y fines de semana, del afio en
vigencia

Administradores
para Project Web
App

Es la configuracion que se utiliza para que los Gerentes y Jefes tengan acceso
total a la plataforma, en el momento de establecérseles como aprobadores de
los proyectos de sus areas, al terminar la configuraciéon de Administrador de
Estado para que puedan aprobar sus tareas, se quita este acceso para que solo
puedan visualizar lo que compete a sus responsabilidades.

Active Directory:

Es un directorio de recursos activos que sincroniza Project con la informacion
manejada en la Institucion del Personal que se ingresa para ser parte de un
equipo de trabajo. Este comando es actualizado por la Gerencia de Sistemas de
Informacién

Diagrama de
Gantt:

Muestra el tiempo previsto para las diferentes tareas o actividades a lo largo de
un tiempo total determinado.

Nombre de tarea:

Son las actividades planificadas en un proyecto para lograr la meta programada.

Clasificacion de Informacion:
PUblica

Revisado y Actualizado por:
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TERMINO

SIGNIFICADO O DESCRIPCION

Duracion:

Tiempo programado para ejecutar tareas especificas y el tiempo global de
ejecucién del proyecto.

Comienzo:

Fecha de inicio de una tarea, cada una de las cuales estan asignadas a un
empleado responsable.

Fin:

Fecha en que una tarea asignada a un recurso estd programada para
completarse y concluirse.

Predecesoras:

Los numeros de identificador de las tareas predecesoras de las que depende la
tarea para poder comenzar o finalizar.

Nombre de los
recursos

Se refiriere al nombre del empleado responsable de ejecutar tareas asignadas.

Predecesora

Es un vinculo de relacion entre una tarea y otra, es decir la dependencia de una
tarea con respecto a otra, que condiciona su elaboracién mediante una
relacién.

Comienzo Fin (CF)

Indica que la tarea comienza cuando finalice la tarea del correlativo (ID-No. de
Identificacion de cada tarea) que se sefiale.

Fin — Comienzo
(FC)

Cuando finalice la tarea predecesora, la tarea actual comienza.

Comienzo —
Comienzo (CC):

Cuando comienza una tarea también comienza la tarea actual. Es decir cuando
las tareas se ejecuten de manera simultanea.

Fin- Fin (FF):

Cuando finaliza una tarea en simultaneo finaliza la tarea actual.

NORMAS GENERALES

La Gerencia de Sistemas de Informacion sera la responsable de ingresar o sincronizar en el Active Directory

al personal de CEPA que se tenga en la Base de Datos con registro de correo institucional

La Gerencia de Planificacidn es el area responsable del monitoreo y seguimiento de la ejecucion de los

proyectos establecidos anualmente en el Plan Operativo.

CEPA para el seguimiento de su Plan Operativo Anual utilizara la plataforma tecnoldgica de Project Web

App (PWA) que funciona con la intranet Institucional, y permite visualizar, verificar o consultar los

documentos que se suban en la misma, como respaldo de tareas ejecutadas.

Se manejaran 3 roles en el uso de la plataforma: 1. Aprobador de Tareas (que es generalmente el mismo

Administrador de Estado); 2. Ejecutor de Tarea; vy, 3. Visores.

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica
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Los accesos a la plataforma se han clasificado de acuerdo al rol que desempefian los usuarios, otorgando
los niveles de permisos respectivos: aprobadores, ejecutores, visualizacion y actualizaciéon de sus
proyectos, y los visores con acceso de lectura solamente.

El Administrador de proyectos es el responsable de la planeacidn, direccidén y control de los proyectos.
Los Aprobadores de tareas son los responsables de verificar y aprobar los avances de las tareas de los
proyectos en la plataforma, tanto respecto a su porcentaje de avance como a los documentos de respaldo,
garantizando la veracidad y/o conformidad del contenido del os mismos.

Los aprobadores de tareas o funcionarios de enlace designados por los Gerentes o Jefes estaran facultados
para solicitar la informacién necesaria a los responsables de cada area.

Los ejecutores de tareas son los responsables de actualizar la informacién correspondiente a las
actividades asignadas dentro de un proyecto, documentando como respaldo la ejecucién de la misma.

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

. Considerar un solo recurso por tarea asignada, para evitar duplicidades. En el caso de tareas trabajadas
en conjunto con mdas de un empleado, deben considerar maximo 2 o 3 recursos, para no diluir una
responsabilidad en tantas personas, evitando atrasos en las actualizaciones al no actualizar todos los
recursos la misma tarea.

. Todas las tareas de los proyectos deberan de tener activada la opcidn de “Autoprogramar (Ctrl+Mayus+A)”
al ser enviadas a la Gerencia de Planificacién, el cual calcula automaticamente los valores de inicio,
finalizacion y duracion para estas tarea de acuerdo con las dependencias, restricciones, calendario y otros
factores.

. El proyecto debera estar estructurado con un minimo de 10 tareas.

. La Administracion Superior podra consultar los avances obtenidos en la plataforma virtual en tiempo real,
para la correspondiente toma de decisiones.

. Se deberd de determinar en la “Hoja de Recursos” los nombres de los empleados de CEPA, que seran parte
del equipo del proyecto, en este apartado deben evitar colocar el cargo de la persona o el nombre del
area de gestion.

. La programacion de proyectos (cronograma) deberd estar compuesta por grupo de tareas que agrupan
otras subtareas o simplemente por las respectivas tareas que se necesiten realizar para ejecutar el
proyecto.

. Cada semestre se hard una revision y/o actualizacion del POA vigente para realizar los ajustes pertinentes.

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica
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PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO N° 1

. Nombre del Procedimiento: Publicacidon de proyectos en la plataforma tecnoldgica “Project Server"

. Objetivo: Revisar y publicar los projects recibidos por parte del solicitante en la Plataforma Centro de
Proyectos, a fin de brindar el seguimiento continuo a las tareas programadas, en la herramienta
disefiada para tal efecto.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA, Arts. 40 - 42
3.2. Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP), Art. 10, numeral 8.

. Participantes del Procedimiento: Gerentes de Empresas, Jefe de Departamento, Técnico de
Planificacién (Encargado de la Plataforma), Administrador del Proyecto, Ejecutores de Tarea,
Aprobadores, Gerente de Sistema, Analista de Sistemas de Informacion.

. Formatos utilizados: Microsoft Project Standard/Profesional, Formulario de Constitucién de
Proyectos, Intranet (Project Server)

. Frecuencia de uso: Anual o seglin requerimiento

. Descripcidn del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcidn de Actividades

Inicio del Procedimiento.

Gerente/Jefe de Elabora el cronograma (Project) de su proyecto (incluye tareas, tiempos
Departamento/Técnico |de ejecucidn y recursos asignados) usando el programa Microsoft
Project Standard

Gerente/Jefe de Envia el project al Técnico de Planificacion para revision.
Departamento/Técnico

Técnico de Planificacion | Revisa y verifica que la informacidon del proyecto esté completa.

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
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Responsable Descripcidn de Actividades

como recursos activos dentro de la plataforma

Técnico de Planificacion | Verifica que los ejecutores/aprobadores asignados se encuentren

Establece en la configuracién al Gerente o Jefe del area, o a quién
éstos deleguen como Administrador de Estado, para que aprueben
las tareas del proyecto dentro de la plataforma PWA

que es que ejerce el rol de Aprobador de Tareas

Configura el proyecto para subirlo y publicarlo en la Plataforma
Project Server (PWA), con el usuario del Administrado de Estado,

respectiva documentacion.

Comparte los permisos segun los roles de los recursos y crea las
carpetas de las fases del Proyecto, en la plataforma para su

para su respectiva actualizacién.

Notifica a los recursos que componen el proyecto su publicacién

Fin del procedimiento.

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
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PROCEDIMIENTO N° 2

. Nombre del Procedimiento: Control y Seguimiento de proyectos publicados en la plataforma.
. Objetivo: Controlar y dar seguimiento al progreso de los proyectos publicados en la plataforma.
. Normas que aplican al Procedimiento:

3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA, Arts. 40 - 42

3.2. Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP), Art. 10, numeral 8.

. Participantes del Procedimiento: Gerentes de Empresas, Jefe de Departamento, Técnico de
Planificaciéon (Encargado de la Plataforma), Administrador del Proyecto, Ejecutores de Tarea,
Aprobadores, Gerente de Sistema, Analista de Sistemas de Informacion.

. Formatos utilizados: Intranet, Plataforma de Project Server,
. Frecuencia de uso: Diaria/Semanal

. Descripcion del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del procedimiento.

Técnico de Planificacion | Revisa el avance de las tareas en cada proyecto publicado versus
el avance programado a ese periodo.

En caso de encontrar retrasos en los proyectos, notifica al
aprobador de tareas para que sean actualizadas

Aprobador de tareas Solicita a los ejecutores actualizar sus tareas y sustentar con la
documentaciéon respectiva las tareas a actualizar en la
plataforma.

Ejecutor de tarea Actualiza las tareas e ingresa los documentos que respaldan los
avances.

Aprobador de tareas Aprueba o rechaza las tareas actualizadas por los ejecutores y
realiza el proceso de publicacidn.

Fin del Procedimiento

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica
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VII. DISPOSICIONES FINALES

El presente documento, debidamente aprobado, se pone a disposicién de los empleados de CEPA y
publico en general, en el Portal de Transparencia del sitio web de esta Comision www.cepa.gob.sv. Este
manual se actualizara o modificara cuando se generen cambios en los procedimientos o a solicitud del

area responsable.

Este documento deja sin efecto el Instructivo para el Uso de la Plataforma Centro de Proyectos, autorizado
el 07 de noviembre de 2014.

VIll. BITACORA DE ACTUALIZACION

EDIC/ REV FECHA PAGINA Y APARTADO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

MODIFICADO
Inicial 7 nov 2014 Creacion

Actualizacidon |22 abr 2021 Todo el documento e Se ha actualizado el documento en su totalidad y
se han agregado procedimientos.
e Se cambio de Instructivo a Manual

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica
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IX. ANEXOS

Anexo No. 1: Guia para la actualizacion de tareas

1. Ingrese a Project Server: http://intranet/PWA
Le aparecerd la siguiente pantalla

ACEPA Project Web App Portal Institucional
Centro de proyectos

Proyectos

Aprobaciones julio de 2019 noviembre de 2019 marzo de 2020 julic de 2020 noviembre de 2020

Tareas Iniciar | 2019 - UAT ...

18 de marzo | 18 de marzo
Recursos

2020-Acajutla 001 OPER C...

Informes de estado 1 de septiembre - 30 de dicie

Informes

Configuracién de servidor Proyecto *

# EDITAR VINCULOS
Empresa: OFICINA CENTRAL
+ Area: Gcia Financiera
2021-GF 001 Gestion Financiam 2021
2021-GF 002 Disponibilidades en SADFI
2021-GF 003 Control de depédsitos por clientes en SADFI
+ Area: Geia Legal
2021-GL 001 Reforma a la Ley Organica de CEPA
2021-GL 002 Reg Interno de trabajo AIES-SOARG
2021-GL 003 Reg Interno de trabajo PA

2021-GL 004 Diligencias para la declaracién de cuentras incobrables

W &

W & & 6

Seleccione en el menu de la izquierda “Tareas”

Se desplegara un listado de tareas asignadas a su persona, y que requieren que sea reportado el avance
de las mismas.

G o=@ I e iEmAQ |

Todas las tareas no ter ~ Horas extra
Guardar sEtr\‘lar Marcar como A%regar Importar Violvera Quitar | Anterior Siguiente Seleccorfr Dicafn_lInidsdes Acercar  Algjar Desp\a;arse a Expo
3~ as t; perio

do. completada ignar  Tarea 40 Blfagruparpor|  Todas las taress no terminadas | T [ comentario de envie

Enviar Tareas Periodo Tareas vencidas aostrar Maostrar u ecultar

Tareas recién asignadas

Proyectos

Tareas completadas

0 Id. de t:| Nombre de tarea t Comienzo Fin Trabaje| 9% trabajo
Aprobaciones % Sinfitro

= W T
5 Nombre del proyecto: 2021-GP 0P o 01/03/2021 13/051202
ecursos

XV. Canclusiones y Recomendacién-Perfil para Ejecucién 01/03/2021 16/04/2021 280h | 0%
Elaboracién de Anexos-Perfil para Ejecucionimess! 01/03/2021 16/04/2021 280h

Informes IX. Tamafio del Proyecto-Perfil para Ejecucion imes! 01/03/2021 16/04/2021 280h | 0%
Configuracién da servidor VIIL Descripcion o Alcance-Perfil para Ejecucionimes! 01/03/2021 16/04/2021 280h | 0%
X. Financiamiente-Perfil para Ejecucian imes! 01/03/2021 16/04/2021 280h | 0%
# ECITAR VINCULOS X1. Plazo de Ejecucion-Perfil para Ejecucionimes! 01/03/2021 16/04/2021 280h | 0%

Informes de estado

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
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Puede visualizar por medio del uso de “Filtro” si la tarea no ha sido terminada o fue recién asignada.
Esto es util si usted necesita buscar una tarea completada al 100% y quiere corregir este porcentaje o
agregar un comentario extra o en caso de que sus tareas fuesen rechazadas por el Administrador de

Tareas.

3. Reportar Avance

Se reporta el porcentaje avanzado en la tarea asignada.
SharePoint Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios

H 1 B3

Guardar Enviar Cancelar Actualizar

Confirmar Acciones

XV. Conclusiones y Recomendacidon-Perfil para Ejecucion

Detalles generales

Ver y actualizar el estado en esta asignacien Progreso de tarea:

Trabajo total:
Porcentaje completado:

Propiedades de tarea:

1d. de tarea:
01/03/2021
16/04/2021
2s0h

Comienzo:
Fin:
Trabajo restante:

2 completado:

Cambios de tareas recientes

Ver historial de cambies, actualizaciones y aprobaciones Mo hay historial para esta asignacion
de tareas.

4. Evidenciar con Documentos la Ejecucion
Se aifade el documento que respalda la tarea que se esta reportando con avance o ejecutada al 100%

SharePoint Suministro de noticias  SkyDrive ~ Sitios Alan Rodyn Castillo Alvarenga +

NAVEGAR | EDITAR ) COMPARTR Y :

H3 B

Guardar Enviar Cancelar Actualizar

Confirmar Acciones

Problemas

Riesgos

Documentos
Nombre de archivo | Estado |

Contactos
con su jefe de proye s Jefe de proyecto: Ana Celina Lopez de Sandoval
a esta tarea o integrantes de| Jefe de aprobaciones: Anz Celina Lopez da Sandoval
del proyecto

Asignado a esta tarea: Equipo del proyacto:

Alan Rodyn Castillo Alvarenga Alan Rodyn Castille Alvarenga
Ana Celina Lopez de Sandoval

Anz Patricia Rodriguez de Alfaro
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La organizacion de la documentacidn de los proyectos se realizard en las cinco fases establecidas por la
organizacién estadounidense Project Management Institute (PMI), para las cuales en la plataforma se
crearan carpetas para respaldar cada una de esas fases, las cuales comprenden:

FASE CONCEPTO

Fase 1 Inicio El Formulario del Acta de Constitucion del Proyecto, se adjuntara en esta carpeta
Fase 2 Planeacion Se adjunta el archivo en PDF del Project elaborado en donde se visualiza el proyecto
en su totalidad.

Fase 3 Ejecucion  En esta carpeta se documentara todo lo relacionado al avance del proyecto,
documentos técnicos, planos, entre otros, en cualquier formato (PDF, Excel, Word,
Power Point, entre otros)

Fase 4 Control En esta carpeta se documentard informacién como bitdcoras, correos electrénicos

de seguimiento, etc. con el fin de dejar evidencia del seguimiento en la ejecucién del
proyecto.

Fase 5 Cierre Se elaborara un informe breve para dejar por escrito las elecciones aprendidas sobre
la ejecucidn del proyecto, para lo cual deberan responder a las siguientes preguntas:

¢Qué salid bieny que podria haber ido mejor? Esto ayudara a evitar errores similares
en el futuro y permitird construir procesos mas funcionales.

Adjuntar Documento de Respaldo

Se selecciona la carpeta a documentar, se presiona el icono del signo mas (+) “nuevo documento o
arrastrar archivos aqui” + seleccionar el archivo que se va a adjuntar desde su equipo.

# EDITAR VINCULOS
Iniciando su sitio

1| & a7 | =

:Trabaja con fechas Agregue listas, Mantener el correo
Comparta su sitio- limite? biblictecas y otras iCudl es su estilo? Su sitio, su marca. electronico en el

Suministro de noticias Documentos

Iniciar una conversacion @ nuevo documento o arrastrar archivos aguf
v

O Nomore
Aqui tedo esta muy tranquilo. Puede invitar a mas gente al sitio o empezar una conversacion. Ease 5 - Cierre
Fase 4 - Cantrol
‘ Fase 3 - Ejecucién
Fase 2 - Planeacion

Fase 1 - Inicio

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
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Se seleccionard el archivo que se tenga guardado en el computador. Para mayor visualizacion de la
documentacién a anexar, se recomienda guardar el archivo de la siguiente manera:
e Usar el nimero “Id. de tarea” de la tarea a documentar con el respectivo nombre del archivo. El
numero “ Id.de tarea” se encuentra en “Propiedades de tarea” a la hora de ingresar el porcentaje
completado. Ejemplo: T.61 Orden de Inicio.

;Trabaja con fechas Agregue listas, Mantener el correo
Comparta su sitio. limite? bibliotecas y otras #Cuél es su estilo? Su sitio, su marca. electrénico en el

Suministro de noticias Documentos

Iniciar una conversacién ‘ (® nuevo documento o arrastrar archivos aqui

v O Nemoe

Aqui todo estd muy tranquilo. Puede invitar a mas gente al sitio o empezar una conversacion.

K2

T023 - Elaborar e Informar Requisicion de Materiales
Mantenimiento - AIES-MOARYG

)

T017 - Informar cuando Transferencias estén Aprobadas - AIES-
MOARYG

T011-SOLCITAR PRECOTIZACION(Sistemas Digitales S.A de C.v)
TO11-SOUCITAR PRE-COTIZACION DE MATERIALES (COMPUSYM)
T011-SOLICITAR PRE-COTIZACION (JL SECURITY TECHNOLOGIES)
T003 - Insumos para mantte de computadoras 2021

T009 - Espesificaciones Tecnicas - OC

a3

TOO7- REVISAR EXISTENCIA Y NECESIDADES DE MATERIALES-OC

SharePoint Suministro de noticias ~ SkyDrive  Sitios Alan Rodyn Castillo Alvarenga -

NAVEGAR  PAGINA

Comparta su sitio.

Agregar un documento

SUMINISTrO de NG Eij= un archivo - ([ seteccionar archive | Ningun archivo seleccionado
Iniciar una conversacién Sobrescribir los archivos existentes fchivos aqui

Aquitodo estd muy tral ~ Carpeta de destino [Fase 3-Ejecucion/ Flegir carpeta... fequisicién de Materiales

Dsferencias estén Aprobadas - AIES-

Aceptar Cancelar
(CION(Sistemas Digitales S.A de C.V)

[ACION DE MATERIALES (COMPUSYM)

A TOTT SOHCT AR PRESCOTIZACION (L SECURITY TECHNOLOGIES)
5 T003 - Insumos para mantto de computadoras 2021
"l T009 - Espesificaciones Tecnicas - OC

¥l  TOO7- REVISAR EXISTENCIA Y NECESIDADES DE MATERIALES-OC
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De igual forma usted puede editar, borrar o descargar una copia del archivo publicado de la siguiente
manera: Clic izquierdo a los tres puntitos (...) del archivo y se desplegara diferentes opciones que se

pueden aplicar al documento publicado.

Iniciandc su sitio  oumar esTo

;Trabaja con fechas
Comparta su sitio. limite?

Suministro de noticias

Iniciar una conversacion @r
s

Aqui todo esta muy tranquile. Puede invitar a mas gente al sitio o empezar una conversacion.

Mantener el correo
electrénico en el

ver propiedades

Editar propiedades

Desproteger -
larroquin, oo
Detalles de cumplimiento alvarado,

rros Yy 6 mas
Flujos de trabajo

ACIO1ELG-08-21
Descargar una copia

Compartido con

Eliminar

6. Enviar Tarea al aprobador

@) Tareas x @ Inicio - 2021-UACIDI8LG-08-202 X +
v

= | 5

< C A b seguro | http:/fintranet/PWA/TaskDetails.aspx?Proj=fb3db52f-593a-ebl1-be76-f0921c5dcIdbBiAssn=da25ea67-2260-ebl1-97ab-acfdcecOdlee&Source=http%3A//intran... ¢ g

SharePoint
| | Paso 1: Regresamos a la pagina, en la cual

MNAVEGAR EDITAR

Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios  [ACIER R ETRINEITY PR o)

€ COMPARTR g SEGUIR

estamos reportando el avance

H D) x| )

Guardar Enviar Cancelar Actualizar

Confirmar Acciones

de tarea. En la seccin superior, puede ver una
ca de entradas de n viduales. En la
seccién inferiol escribir y editar las notas que
desee agregar a esta tarea,

Paso 3: Enviar (hace la funcién de
guardar lo que reporta y de
enviarlo al Aprobador de Tareas)

Paso 2: Escriba un comentario
relacionado con la tarea reportada ‘

Guardar Enviar Cancelar Actualizar

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
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Anexo No. 2: Guia para aprobar tareas
1. Ingrese a Project Server: http://intranet/PWA
Le aparecera la siguiente pantalla:

SharePoint Suministro de noticias ~ SkyDrive  Sitios

MNAVEGAR PROYECTOS

ACE PA Project Web App Portal Institucional
Centro de proyectos

Proyectos

Aprobaciones julic de 2018 noviembre de 2019 marzo de 2020 julic de 2020 noviembre de 2020

Tareas Iniciar | 2019 - UAT ...

15 de marzo | 18 de marzo
Recursos
2020-Acajutla 001 OPER C...
Informes de estado 1 de septiembre - 30 de dicie

Informes

Configuracién de servidor Proyecto
# ECITAR VINCULCS
Empresa: OFICINA CENTRAL
-+ Area: Geia Financiera

2021-GF 001 Gestién Financiam 2021

2021-GF 002 Disponibilidades en SADFI

2021-GF 003 Control de depdsitos por clientes en SADFI
«+ Area: Geia Legal

2021-GL 001 Reforma a la Ley Organica de CEPA

2021-GL 002 Reg Interno de trabajo AIES-SOARG

2021-GL 003 Reg Interno de trabajo PA

2021-GL 004 Diligencias para la declaracion de cuentras incobrables

W @ E

Wl @l &

o000 ©00@

2. Seleccione en el menu de la izquierda “Aprobaciones”
Le saldra un listado de tareas a aprobar de uno o mas proyectos de los cuales usted es Aprobador de
Tareas. Elija el proyecto que quiere aprobar y elija la opcidon de “Aceptar o Rechazar” segun la imagen
siguiente.

@ Centro de aprobacion x  +

&« (& A No es seguro \ intranet/PWA/Approvals.aspx

SharePoint Suministre de noticias  SkyDrive  Sitios Ana Celina

Paso 2: Seleccionar
A —gammmes  aceptar o rechazar

I\/ x @ S T - Desce: 12/02/2001 % O pianesco [ Mo facturable @ = G/)

EI? Agrupar|
ceptar Rechazar Vistz previade Desplazar hasts tervalo de : 12052071 | EXROTara Imprimir % Historial Administrar Aprobaciones de flu
t 13 per Hasta: 12,05/2001 Rorta [ Horas extra [ Hors con fecha ° R S

—p 2cilalzaciones —aciuarzadon Paso 1:

feen= Seleccione tarea

Projecios a aprobar
. e % compl¢ [ Recurso Fecha envii| Comienzo
[Fecure |

2021-GP 007 DP Instructivos Financieros vi isién de Auditoria Interna - 24 Ana Celina Lope: 19/03/2021 | 29/01/2021
2021-GP 007 DP Instructivos Financieros Vi ision de la Gerencia Legal - Ana Celina Lope: 19/03/2021| 01/02/2021
2021-GP 007 DP Instructivos Financieros vi isién de Auditoria Interna - Ana Celina Lope: 19/03/2021 | 29/01/2021
Informes de estado 2021-GP 007 DP Instructivos Financieros i ision de la Gerencia Legal - Ana Celina Lope: 19/03/2021| 01/02/2021
Informes 2021-GP 007 DP Instructivos Financieros i ision de Auditoria Interna - Anz Celina Lope: 19/03/2021 | 23/01/2021

. . N 2021-GP 007 DP Instructivos Financieros i ision de la Gerencia Legal - | Ana Celina Lope; 19/03/2021| 01/02/2021
Configuracion de servidor -
2021-GP 011 DP Manuales y Politicas Financieras Revisién y subsanacion del documento| 10036 Ana Celina Lope] 19/03/2021 | 02/02/2021

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
Gerencia de Planificacion PuUblica
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la siguiente ventana en donde usted

:g
* O

& 2

@] Centro de aprobacidn x |+
v

ra

SharePoint

C A Noesseguro | intranet/PWA/Approvals.aspx

Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios Ana Celina Lopez de Sandoval »

NAVEGAR ) COMPARTR % SEGUR [,

v X B B

Aceptar Rechazar Vista previz o Despiazar hasta
actualizaciones  actualizacion

APROBACIONES

YW Fittro:

B Agrupar pori| sin agrupar

Sin filtro %

Defin nienelo g Haste: 12052021

Desde: 12/0/2021 éﬂ ([pianeado [ No facturable @ g) @

Exportara Imprimir fecna Historisl Administrar Aprobacionss de fiujos de
pona (O toras extra [ Hora con fecna Hst0 o Prcsce

Acciones Datos Intervalo de fechas Compartir Mostrar u ocultar Navegar

Proyectos

Proyecto Fecha envii| Comienzo

Aprobaciones
19/03/2021 | 29/01/2021
19/03/2021 | 01/02/2021
19/03/2021 | 29/01/2021
19/03/2021 | 01/02/2021
19/03/2021 | 29/01/2021
19/03/2021| 01/02/2021
19/03/2021 | 02/02/2021

2021'5!’007
2021-GP 007
2021-GP 007
2021-GP 007,
2021-GP 007
2021-GP 007
2021-GP 018 il

Confirmar la aprobacion
Tareas

Recursos. R
Escribe comentarios para los miembros del equipo (opcional):
Informes de estado
Informes

Configuracién de servidor

] [=]{m) (=] {m}{m]i ]

# EDITAR VINCULOS

3. Publicar aprobacion
Después de Aprobar o Rechazar las tareas es necesario actualizar el estado de la aprobacidn, haciendo
un clic izquierdo en:

e Historial

e Actualizacién de Estado

% §

& ?

€ > C A Noesseguro | http:/fintranet/PWA/Approvals.aspx

SharePoint Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios  [AERIGGIT K TFNEOLERS

APROBACIONES ) COMPARTR Yy SEGUR [,

MNAVEGAR

Filtra:

Sin filtro D = Mo facturabl ”=r‘|, H G/)
Agrupsr por,| in sgru . 4
neareer seirmace - Pasol: Seleccionar wm‘orial Ao Aprobacines ge o de
“Historial”

Aceptar Rechazar Vists previa de Despiszar hasta
actualizaciones  actuslizacion

Paso 2: Seleccionar
B« “Actualizaciones de
T Actusiizach de estado estado”

u ocultar
¥

Acciones Intervalo de f§

Proyectos

Va a la pagina del historial
Actualizaciones de estado para ver las
actualizaciones de los estados que se
habian aprobado o rechazada
anteriormente.

También puede ver si se produjeron
errores al aplicar las actualizaciones en
los proyectos.

Aprobaciones

Tareas No hay nuevas aprobaciones para revisar en este momento. Si ya publicd el plan y sigue sin ver las aprobaciones, haga que sus recu D "Parte de

Recursos horas”.
Informes de estado
Informes

Configuracién de servidor

# EDITAR VINCULOS
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En el Historial de Actualizaciones de Estado: Se enumeran las solicitudes de tareas que se han aprobado,
y que aparecen publicadas o sin publicar.

En el caso que, al entrar al historial, las tareas aparezcan sin publicar, se seleccionan y se publican como
se indica en la imagen siguiente, para que el indicador grafico de la tarea y por ende del proyecto global
sea modificado. Solo se deberan de marcar tareas en estado “Sin Publicar”, de lo contrario, la accion
de “Publicar” no estara activada.

C A Noesseguro | intranet/PWA/_layouts/15/PWA/Statusing/StatusApprovalsHistory.aspx W |

SharePoint Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios Ana Celina Lopez de Sandoval +

NAVEGAR  ACTUALIZACIONES DE ESTADO ) COMPARTR  ¥'¢ SEGL

>§ E?’ - 4 Paso 2: Publicar

E o de Hi
lemenic pacicn

Accones Interval tarea Navegar

Proyectos Historial de actualizaciones de estado A continuacién, se enumeran las solicitudes de actualizacién de tareas aplicadas y pendientes, asi como los errores que puedan haber surgido.

Aprobaciones
- Fecha de aprob | Accién Estado T Informacién Nombre de |a tarea Proyecto Tipo Comienzo Fin

12/04/2021 03:3] Aceptado Cmmp\eta Envio y Revisién de la Gerencia Lega 2021-GP 007 DP| Actualizacién de| 01/02/2021 09:0{ 01/02/2021 07:0f
18/03/2021 03:3{ Aceptado Publicado Completa Inicia y finaliza las Actividades de Inv 2020-Acajutla 0f Actualizacién de| 16/09/2020 09:0( 15/12/2020 09:0f
18/03,/2021 03:3{ Aceptado Publicado Completa Crear una propuesta con apoyo de |z 2020-GP 005 DP| Actualizacién de| 10/11/2020 09:0( 16/11/2020 07:0f
18/03/2021 03:3 Aceptado Publicado Completa Recibir codigos de SIIP por parte del 2020-GP 005 DP| Actualizacién de| 01/12/2020 09:0( 03/12/2020 07:0f
19/03/2021 03:3{ Aceptado Publicado Completa Pedir informacién de la descripcidn ¢ 2020-GP 005 DP| Actualizacion de| 24/11/2020 09:0{ 30/11,/2020 07:0¢
19/03/2021 03:3 Aceptado Publicado Completa Crear reporte Fisico y Financiero del | 2020-GP 005 DP| Actualizacién de| 04/12/2020 09:0! 04/12/2020 07:0f

Pasol: Seleccione
tarea a publicar

Configuracién de servidor

# EDITAR VINCULOS

Jjbooopo

19/03/2021 03:3 Aceptado Publicado Completa Ingresar la informacion en el SIIP par 2020-GP 005 DP| Actualizacién de| 01/12/2020 09:0( 01/12/2020 07:0f

4. Ver documentacion y cronograma de proyecto
Para visualizar la documentacidn del proyecto, asi como el cronograma con informacién de duracién de

tiempo, fecha de inicio, finalizacidn y recurso responsables usted lo puede visualizar de la siguiente
manera:
Proyectos+Elegir Proyecto+Sitio del Proyecto+Documentos

SharePoint Suministro de noticias  SkyDrive Sitios  [EEERNGLAT Re=blld

Ol

NAVEGAR PROYECTOS Ver' Buscar el
= ARG & B Aaa n & f ronsen Fﬂ_ 4 POA segin afios

Musve  Abrir Agregarstosce  Crear Planeamiento de Permisos de Protegermis  Acercar Algar Desplazarse sl Esquema Agregar Agreg
- - S i rs t proyecto - wcto

Farefoint  equipo ursos proyecto  proyectos 51t Agrupar por: | Grupo perscnalizado.. = POV

Proyecto Navegar Zoom Datos Escala de tiempo Compartir Mastrar u ocultar  Tipe

Proyectos

1.Desplegar lista de proyectos
pleg proy:

Aprobaciones julio de 2019 noviembre de 2019 julio de 2020 2020 marzo del2021

Tareas Iniciar | 2019 - UAL
o | 18 de marzo
Recursos
2020-Acajutia 001 OPER C...

Informes de estado 1 de septiembre - 30 de dicie

Informes

Configuracion de servidor -
9 Proyecto * Avance % Prog. Inicio Fin

# EDITAR VINCULOS + Area: Geia Sistemas 04/01/2021  29/12/2021
2021-GSI 001 Materiales para mtto preventiva - 2.Eleg1r proyecto 01/03/2021 | 05/05/2021
T T

2021-GSI 002 Adm Central Telefonica 2021 04/01/2021 23/12/2021
2021-GSI 003 Soporte Técnico Firewall-Antenas O 25% 17.32 04/01/2021 23/12/2021
2021-GSI 004 Mtto Prev de Desktop y Laptop Q 12% 17.22 04/01/2021 23/12/2021

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
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Nota: Si usted no logra visualizar sus proyectos, puede buscarlos en la barra de Datos, Ver:

SharePoint SkyDrive Alan Rodyn Castillo Alvarenga +

NAVEGAR  PROYECTO  PAGINA | TAREA | OPCIONES 3 COMPARTIR v SEGUR L siNcRC

E_ Programacion: 2021-GSI 001 Materiales para mtto preventivo

2021-GSI 001 Materiales (i) Estade: protegido Ultima modificacién: 07/04/2021 02:15 p.m. Versién: Publicada
para mtto preventivo

Detalles del Plar

proyecte Cronograma
programidn - de proyecto [

Sitio del proyecto v ricado por

Pra No hay documentos en esta vista.

mayo de 2021

D i }Agregemareas con fechas a la escala de tiempo
ocumentos

del Id. 1 | Tarea % Prog | % Real Inicio Fin 121 ’2";’2‘77“ ijl - ZE"D”L“’E 210121 -

€ proyCCtO + Sistemas-01-2021: Materiales M 35.38 47% 01/03/2021 05/05/2021 Ir

+ Revision de Existencia y Nece 41.69 89% 01/03/2021 26/04/2021 Ir

Revisar Existencias y Necesidz 39.65 100% 01/03/2021 26/04/2021

Revisar Existencias y Necesidz 100 100% 01/03/2021 03/03/2021 -

Eacirc

# EDITAR VINCULOS

NAVEGAR PAGINA (:l COMPARTIR ﬁ 1

g POA-2021-GSI 001 # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio

POA-2021-GSI 001

Inicio
Documentos H Ver documentacion del proyecto

Tarea: _— _ 4 o
= Gestion UACI 23 con retraso 2 proximo

vence e Revisar Existencias y Mecesidades de M...  Desarrollar Investigacién de Precios de .. Gestién UACI
Detalles del proyecta Vencimiento el 03/03/2021 por Vencimient el 17/03/2021 Vendimiento el 21/04/2021 par
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Anexo No. 3: Formulario de Reprogramacion de Proyectos
SOLICITUD DE MODIFICACION DE PROYECTOS

EMIPRESA O AREA SOLICITANTE:

FECHA DE SOLIOMUD-

NOMBRE DEL PROYECTD
MONTD DEL PROYECTD:

CAMBID SOLICITADO:
|:| Reprogramar |:| Eliminar I:l.ﬁ;rcgir proyecta |:| Sustituir por otra proyecto

JUSTIRCACION DEL CAMEBID-

PERODD DE EIECUCION
IMICID AN

META 2021 CAMBID SOLICITADD

Lic. Celina de Sandowal
Gerente de Planificadion
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Anexo No.4: Constitucion de Proyecto
(-

ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO
NOMEBRE DEL PROYECTO
PERIODO DE EJECUCION
MONTO DEL PROYECTO:
FUENTE DE FINANCIMIENTO
IETA (%) LIMEA BASE: META POA: IMETA RESTANTE:
LISTA DE INTERESADOS EN EL PROYECTO

TELEFONO DE
CONTACTO

EQUIFO DEL PROYECTO

1
2.

NOMBRE EMPRESA CARGO

3
4

VISORES DEL PROYECTO

1. Presidente

2. Gerente General

3. Gerente de Planificacion

4. lefe/Técnico de Planificacidn
AMTECEDENTES

PROPOSITO/JUSTIFICACION

REQUISITOS:
L]

SUPUESTOS/RESTRICCIOMNES

DESCRIPCION DEL PROYECTO Y SUS LIMITES

RIESGO DEL PROYECTO

RESUMEN DEL CRONMOGRAMA DE HITOS

INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION DEL ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO

AUTORIZACIONES DEL PROYECTO
Solicitante Aprobador de Tareas Responsable Directo del Proyecto

Noembre
Gerente o Jefe de Area
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