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Objetivos del Sistema.

e Controlar las obras y todos sus procesos, desde validacidn, planeacién, programacion,
ejecucién y cierre.

e Estandarizar procesos en base a factores legales, practicos y légicos.
e Eliminar los tiempos muertos de los procesos administrativos.
e Contar con la informacién fundamental a la mano, concreta y actualizada.

e Mostrar los procesos criticos, permitiendo reforzar con personal las areas de exceso de
trabajo.

e Eliminar la doble captura de informacién.

e Alertar de manera preventiva sobre retrasos y omisiones en los procesos de la Obra
publica.

e Asegurar, disponer y respaldar la informacion.

e Simplificar el andlisis de informacidon mediante filtros inteligentes para facilitar la
asimilacion de informacién.

e Monitorear el trabajo de todos los colaboradores e informar en el momento si existe
algun retraso.

e Optimizar la aplicacién de recursos tanto econdmicos como humanos y tiempos de
ejecucion.

Requerimientos.

Para poder usar el sistema de manera general lo Unico que necesita es conexion a Internet y
un navegador web. (La mayoria de los navegadores son compatibles con el sistema mientras
estén actualizados en las uUltimas versiones). Si cuenta con un dominio privado, tendra que
escribir en el apartado de nombre de usuario “DEPLive\” antes de su nombre de usuario al
momento de ingresar al sistema.

El sistema no cuenta con algin generador de documentos o imdgenes, en caso de necesitar
adjuntar o guardar algun tipo de documento o imagen es necesario contar con un programa
para poder elaborarlos (Word, Excel, Adobe Acrobat,...).

En el caso de cargar tareas o crear los catalogos de conceptos el sistema cuenta con el “Project
Planner” de Microsoft SharePoint para poder realizar estas tareas. Es muy amigable y sencillo
de usar el Project Planner sin embargo no se recomienda su uso para la carga masiva de
informacidn, lo mas recomendable es usar y contar con “Microsoft Project” del paquete de
“Office”.



Es IMPORTANTE remarcar que se recomienda el uso de un ordenador y no un dispositivo mévil
(ni usando la opcién “Ver como ordenador”) para tener la mejor visualizacidn e interaccidn con
el sistema.

Entrada y Salida del Sistema.

Entrada al Sistema.

Para poder entrar al Sistema Unicamente es necesario contar con conexién a Internet y
dirigirse en el navegador de Internet de su preferencia a la direccidn electrénica del sistema.

(Ejemplo: http://sistemas.deplive.com/sites/ISOS).

En cuanto se dirija al sitio web del Sistema le aparecerad el siguiente recuadro para que
compruebe que tiene acceso al Sistema.

0 http://sistemas.deplive.com solicita su nombre de usuario y contrasefia.

Mombre de usuario:

Contrasefia:

Aceptar Cancelar

Una vez que llene la informacién de manera correcta sera dirigida al Sistema. (ATENCION en
caso de que se tenga un Dominio privado, se debera escribir “DEPLive\” antes de su nombre
de usuario para poder acceder).


http://sistemas.deplive.com/sites/ISOS

EIF-1delas Plataformas Informéticas de Gestion.

Salida del Sistema.

Para poder salir del sistema lo Unico que hay que hacer es dirigirse a la parte superior derecha
dentro de la Barra de Notificacién, donde se encuentra su icono de usuario y nombre de
usuario.

Project Manager Electrénico
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EIF-1 delas PlataformasInformdticas de Gestion.

Damos click en la flecha que estd a la derecha de nuestro nombre de Usuario y seleccionamos
la opcidn “Sign out” y después cerramos el navegador.



Usuario General 1 -

About Me

Update Profile Photo ~

.

Perzonalize this Page

My Notifications

Explicacién de la Plataforma del Sistema.

Barra de Notificaciones.

Es donde podemos encontrar el Nombre del Sistema, en que parte nos encontramos del sitio,
la informacion del Usuario y la Salida del Sistema. Es la barra horizontal superior de su
pantalla.

|SOS Project Manager Electrénico - Task Center gy Usuario General1 ~

Barra de Navegacion.
La barra de navegacién se encuentra del lado izquierdo de la pantalla de color gris, dentro de
ella podemos encontrar los siguientes 5 botones:

1. Navegacion.

2. Crear Nuevo.

3. MiArea de Trabajo.

4. Favoritos.

5. Aplicaciones Recientes.

6. Espacios de Trabajo.
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1) El botdn de navegacion nos permite navegar dentro del sistema para realizar las tareas
correspondientes de nuestro perfil de usuario, categorizadas por ubicacién y después
tarea especifica.

Fondos Activos

m

® Asig. Presupuestales

© Programas Activos

+ Home
¢— | © Planeacion
 w—

Y= Panel
* Alertas
9

i

Reg. de Prog.
Cierre de Prog.
Prog. Cerrados
@P.AOPS.
@ Centro de Proyectos
© Contratos Vigentes
Contr. Cerrados
@ Anticipos
@ Cat. de Conceptos

@® Libros Blancos

2) Con el botén de Crear Nuevo le pides a otro usuario que haga una accién o un cambio,
notificas un problema y hasta compartes algin documento. Todo con el fin de mejorar
la comunicacion dentro de la organizacidon que maneja el sistema.
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Accion

o —

¥== | Cambio

* Problema

; Documentos Compartid...

3) MiArea de Trabajo facilita |a realizacién y categorizacién de las Tareas o Trabajo que
tiene asignado el Usuario.

+ Mi Trabajo

Mis Tareas Activas

o —

%= { Mis Tareas Terminadas

I Tareas Atrasadas

9
i

4) Dentro de Favoritos se puede guardar las partes preferidas del sitio para acceder mas
rapido a ellas. (Para poder agregarlas, una vez que este en la parte del sitio que desee
guardar como favorito, en la parte superior derecha, debajo de la informacién de
usuario, podra ver en la barra gris una pequena estrella, solo tiene que dar click en esa
estrella y se guardara en favoritos).

I Planeacion -
(1]




B rFondos de Inversi...

B Obras Propuestas-...

+
* TEMS
2
271

5) Podras ver las ultimas partes y objetos en los que has estado en el Sistema dentro de
Aplicaciones Recientes.

FRE(

L

IT APP

LA

+ B Obras Propuestas

B Programas
o — )
%= | W rondos de Inversion

* & Project Center
B Pruebadf

"_I"" B Cve. Obra 1028
B Cve. Obra 1009

6) Espacios de Trabajo sirve para administrar los subsitios creados en los objetos del
sistema.

Barra de Herramientas.

La Barra de herramientas se encuentra debajo de la barra de notificaciones y es de color gris.
Se divide y enfoca en 2 cosas, los objetos del sistema (items) y la ubicacion en donde se
encuentran esos objetos en el sistema (Listas). Ademas de tener un botén para compactar la
barra (“Hide”) y la estrella para agregar a favoritos.

HIDE ITEMS LIST



Para usar la seccidn de herramientas de “Items” hay que tener seleccionado un objeto primero
sobre el cual se aplicara una de las acciones dentro de la cinta.

F‘ Wersion History (] Comments m‘j [T Anticipos [T Estimaciones | Project Center @

—= Ed Shared With [ Aprobaciones [T Excedientes Tecnicos [T Provectos Ejecutivos

New  View  Edit Aftach  Save Alert Tags & Workflows Approve/Reject
tem Item  Item Delete Item File tems  [TT] Contratos y Convenios [TT] Libros Blancas [ Termines de Referencia Me - Notes

New Manage Actions Associated ltems Share & Tradk  Tags and Notes Workfiows

Es normal que algunos iconos o acciones estén inhabilitados ya que hay acciones que no se
pueden hacer sobre un objeto (Como crear un objeto dentro del objeto), acciones que el
usuario no tiene permitido realizar por su perfil (Como guardar, editar o eliminar) o que
simplemente el tipo de objeto no necesita (Como aprobacion o rechazo).

Igualmente puedes realizar las principales acciones de esta barra dandole click a los puntos
suspensivos que aparecen cuando tienes el cursor arriba de un objeto.

Cve. Obra 100
Cve. Obra
Arroyo Seco
Agua y Dreni
Cve. Obra
Aulas Cocina

Cve. Obra wus

La barra de herramientas de “List” esta dirigida especialmente para desarrollo de la plataforma
y no para el usuario de la misma, sin embargo en la seccion de “Connect & Export” hay una
opcion muy util que siempre estara habilitada la cual es “Export to Excel” y sirve para pasar los
datos que estas viendo a un documento de excel.

Y =Y p— L? Current View: C (2} E-mail a Link ASS Feed Refresh ltems
=4 \ \ % PAOPS - 8 Print [ Bxport To Excel
View Quick Zoom Zoem ScollTo Hide/Show Create Tags & Customize List
Edit n Out ek Search  View Current Page Notes Alert Me Connectto Outiook ~ Form Settings

Export Customize List Settings

View Format Gantt Manage Views Tags and Notes Share & Track

Barra de Acciones.

La barra de acciones se encuentra debajo de la barra de herramientas, del lado derecho de |a
pantalla y principalmente se usa para poder cambiar de vista o buscar y filtrar alguna
informacidn dentro de una vista. Sin embargo no es necesario usarla con algun otro fin aunque
también ordenar y agrupar la informacién. (Lo cual ya hemos desarrollado en el sistema).




Diferentes Perfiles de Usuarios.

Cada perfil de usuario tiene diferentes permisos con los cuales tienen acceso a ciertas partes y
a cierta informacion del sistema. Todos tienen diferentes responsabilidades dentro del sitio,
algunos son los encargados de registrar cierta informacién, otros pueden estar encargados de
editar informacién, aprobarla o rechazarla.

Concursos y Contratos P.M.

Titular y Direcciones

Estimaciones

Area Ejecucién

Residentes y Supervisores

Superintendente/Contratista

Usuario General

Oficialia de Partes

Juridico

Planeacion

Expedientes técnicos

Eval. Exped. Tec.

Son las personas encargadas de llevar a cabo todos los
procesos de licitacion, pueden contar con ayudantes que son
Usuarios Generales.

Se refiere al Titular de la Dependencia y a su equipo de
Colaboradores de 1er nivel.

Son las personas encargadas de llevar el control de
estimaciones (de aprobarlas).

(No recomendamos darle esta facultad a los residentes o
supervisores.)

Dos licencias son mas que suficientes estos permisos le
corresponden solo al titular del drea de ejecucién o
construccion. Responsable de la ejecucidn fisica de los
proyectos.

Depende de cuantos se tengan. (Siempre dejar un margen de
uno, por si se contrata uno externo.) Encargados de la
supervisiéon de catdlogo de conceptos y revision de
generadores.

Depende cudntos calculen que se van a tener activos,
cuando un contratista acaba una obra y no tiene otra activa,
la licencia queda sin asignar o se reasigna de inmediato a
otro contratista. Encargados de darle seguimiento y
ejecucion a los catdlogos de conceptos.

Son usuarios sin un perfil definido a los cuales se les
encargan tareas que hay que monitorear o bien se requiere
gue participen en el ISOS por alguna razén.

Dos licencias son suficientes, son las recepcionista de
documentacidn, si no tienen esta funcion concentrada
entonces requieren una por cada persona autorizada a
recibir correspondencia oficial.

Se refiere a las personas que elaboran los contratos. Pueden
tener ayudantes que son Usuarios Generales.

Son las personas encargadas de cargar la informacion de
obras candidatas a ejecutar, su trabajo se concentra mucho
en la elaboracién del P.A.O.P.S.

Son los encargados de presentar los expedientes, (dos
personas son suficientes)
(solo los presentan, no necesariamente los elaboran)

Son las personas encargadas de recibir y evaluar los
expedientes Téc.




Son las personas encargadas de registrar las aprobaciones
Aprobaciones presupuestales por obra, después de que los expedientes
han sido evaluados.

. Se refiere al personal encargado de validar que las obras son
Valid. De Obras . . . .
viables o bien que se deben incluir en el P.A.O.P.S.

Este Rol o permiso se le da a solo una persona. Encargado de

Area Admoén. . >ord. &
registrar fondos presupuestales para la asignacion de

recursos y a donde van esos recursos.

Este permiso se le da solo al Titular de Proyectos y a un
Proyectos P.M. ayudante. Encargado de coordinar y gestionar el desarrollo
de los proyectos ejecutivos.

Pagos Este permiso de le da solo a una persona. Encargado de
autorizar los pagos.

USO DE LA APLICACION.

El sistema cuenta con aproximadamente 115 diferentes acciones, las cuales algunas son solo
consultar o visualizacién cierta informacién en especifico, alimentar el sistema con informacion
nueva, editar informacion existente, aprobar o rechazar y hasta cerrar documentos o procesos.

Modulo de capacitacion.

Todas estas acciones han sido grabadas en pequefios videos de 1 a 4 minutos dentro de su
mismo sistema para que de manera rapida y visual puedan observar cémo realizar la tarea que
les corresponde. (Cualquiera tiene acceso completo a esta area de capacitacién).

Ill

En la pantalla principal de su sitio, del lado derecho podra ver el “Modulo de Capacitacién”.

ISOS Project Manager Electronico
) 8

Bienvenido

E Administrator

BeO X0+

EI F-1 de las Plataformas Informaticas de Gestion.



Una vez que haya ingresado podra ver todas las tareas o acciones que se realizan en el sistema
ordenadas de manera légica y cronolégica ademas de contar con una breve descripcidon
escrita. Lo Unico que debe hacer es buscar la tarea en la que tiene duda de cdmo realizar, darle
click en su texto azul y automaticamente lo dirigira al video de capacitacidn correspondiente.

Project Manager Electroni
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Regresar a la pagina principal o “Home”.

Para regresar a la pagina de inicio si asi lo desea, hay dos maneras de hacerlo.

La primera es presionando el logo de “ISOS” que se encuentra en la barra de notificaciones, en
la parte superior izquierda de la pantalla.

También dentro dela barra de navegacion, en el botén de “Navegacién” se encuentra la opcion
”h ”n
ome”.

Cambio de Vista

Es importante saber que las listas en el sistema tienen diferentes vistas, creadas para poder
visualizar informacién de la manera indicada o para facilitar la alimentacién de informacion.

Ejemplo, la “Lista” de Fondos Activos tiene una “vista” para registrar fondos, otra para
consultar los fondos activos y otra para consultar los fondos cerrados.

No todas las acciones se pueden realizar con la barra de navegacion, habra algunas veces que
tengamos que entrar a una lista (sin importar la vista en la que estemos) y cambiar la vista.



Como habiamos visto en la barra de notificaciones podemos ver la lista o ubicacidon en donde
nos encontramos y en la barra de acciones podemos ver la vista que aparece en pantalla.

Project Manager Electrénico - Fondos de Inversion AP
— NAVIGATION HIDE ITEMS usT
<+ | A Home Fondos Activos
= @ Oficialia de Partes Q ¥ s = = 3

Panel

Para cambiar de vista lo Unico que hay que hacer es seleccionar la flecha que estd a la derecha
del nombre de la vista en la que nos encontramos y seleccionar la vista deseada. (Hay vistas en
las que un usuario tiene permiso de registrar, editar o eliminar informacién y otras en la que
solo puede consultar).

Fondos Activos -

ML Fondos Activos !
Fondos Cerrados
MULL
Registro de Fondos

$ Cierre de Fondos
Reporte

Edicion

También se puede cambiar la vista usando a barra de herramientas, en la pestaiia de “List”,
dentro del apartado de “Manage Views”.

HIDE ITEMS LIST

& =y T Modify View . Current View:
It RR® Y
O ) Greste Coure
View Quick Zoom  Zoom  Scroll To Hide/Show  Create

Edit In Out Task Search View Mavigate Up Current Page

View Format Gantt Manage Views

Consulta en el sistema.

Todo lo que este en sistema se puede consultar a detalle y observar sus archivos adjuntos.
Unicamente hay que identificar donde se encuentra el fondo, el programa, la obra, la etapa, el
proyecto de ejecucion, la estimacion, el generador, el pago, etc. Lo seleccionamos y buscamos



en la barra de herramientas de “ltems”, en la seccidon de “Manage” usamos la opcién de “View

ltem”.
HIDE TEMS LT
|_ | Version History [ Comments
= — = ]
=4 = 7 Shared With
New Wisw Ediit
tem Tem tem Delste ftem

New WiaN2ge

Todas las acciones del Usuario de Concursos y Contratos.

Consulta de Fondos Activos.

Si esta buscando los Fondos Activos, dirijase a la barra de navegacidn, presione el botén de
navegacion y seleccione el apartado “Fondos Activos” (Sin importar que este agrupado o no).

NAVIGATION

#A Home

+ li

v = Administracion
o m—

Panel

o o
* Alertas
| @Fondos Activos h

@ Asig. Presupuestales
51 @ Programas Activos

Y automaticamente serd dirigido a la vista de “Fondos Activos” de Fondos de Inversidn. (Donde
podra consultar todos los Fondos Activos).

Fondos Activos

Q ¥ s 3= ew: fFondos Activos

Consulta de Fondos Cerrados.



La consulta de Fondos cerrados se encuentra en la barra de navegacién y dentro del botdn de
navegacion, vera el apartado de “Fondos Activos” el cual tiene un sub apartado de “Fondos

Cerrados”.

= { NAVIGATION
+ # Home

v = Administracion
o —

il Panel

* Alertas

© Fondos Activos

@ Registro

ﬂ_‘. Cierre
b Fondos Cerrados

Y listo se encontrara dentro de la vista de “Fondos Cerrados” de Fondos de Inversion. (Donde
podra consultar todos los Fondos que han sido Cerrados).

Fondos Cerrados

P
<
i
[

Fondos Cerrados
Consultar Asignaciones Presupuestales.

Para poder visualizar las asignaciones presupuestales, nos dirigimos a la barra de navegacién,
en el botdn de navegacidn, e ingresamos en el apartado de “Asig. Presupuestales”. (Sin
importar que este agrupado o no).

E NAVIGATION

+ # Home
= Administracian

' Panel

* Alertas
@ Fondos Activos (
® | @Asig. Presupuestales

51 @ Programas Activos



Con eso podremos visualizar la vista de “Asignaciones de Fondos Activos” de Asignaciones
Presupuestales. (Unicamente se muestran asignaciones de Fondos Activos, si el Fondo se
encuentra cerrado, para consultar sus asignaciones debera consultar el Historial de
Asignaciones Presupuestales).

I;i.-:'.i-;; naciones de Fondos Activos
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A
Ak
1]
k]

naciones Reg

Consulta de Historial de Asignaciones.

El historial de todas las asignaciones presupuestales de los fondos que ya han sido cerrados se
encuentra en la barra de navegacién, en el botdn de navegacién, dentro del apartado de “Asig.
Presupuestales”, en “Historial”.

+ & Home

P = Administracion
o —

+ Panel

* Alertas

® Fondos Activos

@ © Asig. Presupuestales

J.'II Registro de Asig.
| Historial h
De esta manera sera dirigido a la vista de “Historial de Asignaciones” de Asignaciones

Presupuestales. (Si lo que busca son asignaciones de Fondos Activos para eso debe consultar
Asignaciones Presupuestales y no el Historial).

Consulta de Programas Activos.

La Consulta de Programas Activo se encuentra en la barra de navegacion, en el botén de
navegacion, en el apartado de “Programas Activos”. (Sin importar que este agrupado o no).



=  NAVIGAT
+ A Home

= Planeacion
e Panel

* Alertas

Fondos Activos

Con eso se encontrara en la vista de “Programas Activos” de Programas. (Unicamente podra
ver activos, si busca programas cerrados debera consultar Programas Cerrados).

rogramas Activos

Consulta de Programas cerrados.

Para poder consultar los programas cerrados Unicamente hay que dirigirse a la barra de
navegacioén, en el botén de navegacién, dentro del apartado de Programas activos habra una
opcion de “Prog. Cerrados”.

1_11 @ Programas Activos
Reg. de Prog.

Cierre de Prog.

“ Prog. Cerrados

Se te dirigird a la vista de “Programas Cerrados” de los Programas. (Unicamente podras ver lo
programas que estén cerrados, si no estan cerrados podras consultarlos en Programas
Activos).

Validaciéon de Obras.

Para validar una obra, dirijase a la barra de navegacidn, en el botdén de navegacién y busque el
dentro del apartado “P.A.0.P.S.” la opcién de “Validaciones”.
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= Validacion de Obras
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Fondos Activos
Programas Activos

S PADPS.

“ validaciones

Una vez dentro de la lista de “Validacién de Obras” seleccione la obra que desea validar. Para

validar |la obra hay 2 maneras.

La primera seria seleccionar la obra, y usar la opcién de “edit item”, de esta manera podra ver
todos los datos de la obra y ahi mismo podra validarla y salvar. (Se habilitara hasta que
seleccione la obra, marcandola de color gris indicando que esta seleccionada).

HIDE ITEMS LIST

Mew
ltem

New
Cve. de Obra

Mo Validada

version History [ Comments Ejjj |
Shared With
Attach  Save
Delete [tem File ltems [T
Manage Actions
Validada

Agua y Drenajes

Aulas Cocina

Electrificacion

Inf. de Salud

Inf. Educativa

Programa Tecnologico

Cve. de Obra 00071 TI Mo Validada



Obras Propuestas - Cve. de Qbra 0001 Tl x

EDIT

H B

Save  Cancel

Commit

Cve. de Obra
Mombre Corto

Descripcion

ey o Cut

D E‘@ Copy
Paste Check Find

Clipboard

n Yy
Favorite Attach  Spelling

Resources Resources File -

Resource Tools Actions Spelling

Save Cancel

Cve, de Obra 0001 Tl
Obra Tl

Descripcion de la Obra a Ejecutar

Tipo de Obra o Serv. Obra Mueva

Entidad

hunicipio

Localidad Colonia

Residencia

Programa

Metas

Unidad

Benef,

Prioridad

Costo Estimado
Modalidad

Validada
Proy. Ejecutivo
Sup. Externa

Dias Proy. Ejec.

Querétaro:

Corregidora:

Candiles

Central | ~

Programa Tecnologico:

3.00

Laboratorios Tecnologicos
300,000

(2} Mormal

$9,000,000.00

Licit. Publica

Mo Requiere

Y la otra manera que es mucho mas rdpida pero no puedes ver mas datos de la obra de los que
te muestra, es usando doble click izquierdo sobre el valor de “No Validada” de la obray
seleccionando la opcién “Validada” y dando click fuera de la obra para que este se actualice. (Si
no da algun click fuera de la obra después de haberla validado de esta manera, NO SE
GUARDARIAN LOS CAMBIOS).



Programa Tecnologico

Cve. de Obra 0001 TI Mo Validada Fondo ABCD

Mo Validada
Validada

Planeacion de tiempos de ejecucion y seleccion de proyecto ejecutivo.

Esta accidn es algo compleja y requiere de la participacidén de varios usuarios. Pero todos
deben dirigirse al “Plan de Tiempos” que se encuentra en la barra de navegacion, dentro del
botdn de navegacién, en el apartado de “P.A.0.P.S.” con el nombre de “Plan de Tiempos”. (No
todos los usuarios tienen los mismos sub apartados ni en el mismo orden).

© PAO.PS.
|ﬂPIarﬂ de Tiempos
Ficha Técnica Obras
Segim. Financiero
Térm. de Referencia

Almacen Proy. Ejec.

De esta manera nos encontraremos en la vista de “Plan de Tiempos” de Obras propuestas,
donde observaremos todas las obras que estan validadas pero aun no estan planeadas.

Q ¥ = = H

Cve. de Obra ocalidad Colonia Costo Estimado Proy. Ejecutivo

El usuario de CONCURSOS Y CONTRATOS estd encargado de definir cuantos dias serdn
necesarios para realizar el concurso. Lo que tiene que hacer es dar doble click en el campo de
“Dias p/Concurso” de la respectiva obra, ingresar los dias que se consideran necesarios y hacer
click a fuera para guardar los cambios.

Programa Tecnologico $9,000,000.00 -
Cve. de Obra 0001 TI Zandiles $9,000,000.00 No Requiere



Después el usuario de EJECUCION tendra que decidir si se necesitara supervisién externa o no
para la obra, ademas de definir los dias para la ejecucidn y cierre de la obra. Igualmente solo
tendra que dar doble click en estos dos campos para modificarlos, que son “Sup. Externa” y
“Dias p/Ejec. Y Cierre”. (No olvide dar click afuera para guardar cambios)

IMPORTANTE las Supervisiones externas seran tratadas como “Servicios contratados” al igual
que los proyectos ejecutivos contratados dentro del sistema.

Sup. Externa Dias Proy. Ejec. Dias Exp.Tec. y Aprob. Dias p/Concurso Dias p/Ejec. y Cierre

(%))

(=1}

o

wn
p—

| Mo requiere
J

Enseguida el usuario de EXPEDIENTES TECNICOS ingresard los dias que se necesitaran para el
expediente técnico y su aprobacion. Para esto solo debe modificar el campo de “Dias Exp. Tec.
Y Aprob.” Dandole doble click, ingresando los dias y haciendo click a fuera para guardar los
cambios.

Cve. de Obra Localidad Colonia Costo Estimado Praoy. Ejecutivo Sup. Externa Dias Proy. Ejec. Dias Exp.Tec. y Aprob.
Validada $28,100,000.00

Aulas Cocina $1,100,000.00

Cve. Obra 1003 Santa Barbara $550,000.00 Para Detalles No requiere 15

El usuario de PROYECTOS tendra que definir los dias para el proyecto ejecutivo y el tipo de
proyecto ejecutivo. Modificando los campos “Dias Proy. Ejec.” Y “Proy. Ejecutivo” dandole
doble click, ingresando los dias o la opcion y haciendo click a fuera para guardar los cambios.

Vahdada
Aulas Cocing

Cwe. Obra 1003

Y por ultimo el usuario de PLANEACION ser3 el encargado de decir si ya se encuentra planeada
o no la obra y modificar el campo de “Planeada” que se encuentra por default en “No
Planeada”. Dandole doble click, seleccionando la opcidn “Planeada” y usando un click a fuera
para guardar los cambios.

Cwe. de Obra Planeada

Validada
Aulas Cocina
Cwe. Obra 1003 Mo Plansada

Mo Plansada

Planeada



Programacion de inicio de Procesos.

Dirijase en la barra de navegacion, dentro de navegacién, en el apartado de “P.A.0.P.S.”” a la
opcién de “Programacion”.
© PAO.PS.
Registro de Propu...
Validaciones
Mapeo
Plan de Tiempos
* Programacion
Programacion Ga...
Plan PAOPS Gantt
Ficha Técnica Obras
Seguim. Financierg
Detalle Financiero
Obra Mo Atendida

Ajustes PAOPS

Se encontrara en la vista de “Programacién” de Obras Propuestas donde podremos programar
el inicio de la obra segun los dias totales que fueron definidos para cada una de sus etapas.

Programacion

Para esto buscara el campo de su obra llamado “Inicio Prog.”, usamos doble click, ingresamos
la fecha en la que esta programada el inicio de la obra y usamos un click a fuera para guardar
la fecha ingresada.(Después de usar el doble click, aparecera una pequeiia flecha a la derecha
que puede desplegar un calendario para apoyarnos).



Programacion

Q Y : = BH

o

Cve. de Obra Dias Totales Inicio Progr.

Querétaro
Fondo ABCD

Programa Tecnologico
Cve. de Obra 0001 T 236

Su Mo Tu We Th Fr 35a

18 12 3 4 5 &

19 7 & 9§ 10 11 12 13
v 20 14 15 16 17 18 13 20
21 21 22 23 24 25 26 27

22 28 EJ 30 31
23

Consulta de P.A.O.P.S.

Para consultar el P.A.O.P.S. Unicamente debe de buscar dentro de la barra de navegacidn, en el
botdn de navegacién el apartado de “P.A.O.P.S.”

— NAVIGATION

+ #A Home

vem | © Validacion de Obras
o m—

— Panel

* Fondos Activos

Programas Activos

C @PAOPS.

En esta vista de Obras Propuestas podemos consultar todas las obras que se encuentren
validadas, planeadas, programadas y con fondo activo asignado.



Consulta de P.A.O.PS. GANTT.

La consulta del P.A.O.P.S. Gantt se encuentra en la barra de navegacién, dentro del botén de
navegacion, en el apartado de “P.A.0.P.S.” esta la opcion de “PLAN PAOPS Gantt”.

@P.AO.PS.

Validaciones

Mapeo

Flan de Tiempos

Programacion
* Plan PAOPS Gantt

Ficha Técnica Obras

Seguim. Financierg

Obra Mo Atendida

Ajustes PAOPS

Dentro de esta vista de “Plan PAOPS Gantt” podra ver igualmente las mismas Obras de PAOPS
aunque con un poco menos de datos que en el PAOPS pero podrd darles seguimiento a las
Obras en cuanto a tiempos con las barras de Gantt.

Plan P.A.O.P.S. Ganti

e.de O ond o0 de Obra o Ser Obras 15t May 2016 220 May 2016 29th May 2016 Sih June 2016 12t June 2016 19th June 2016 26 June 2016 3
Cue.de b Fanda Tipo de Obra o serv.  Obra STM T WIT FISISTMIT W TIFIS|SIMIT WIT FISIS[MIT W TIFISISIM TIWTIFISISIM T WT FISISMTWTIIFS

LI

Agua y Drenajes 13

Aulas Cocina 25
Cve, Obra 1005 EST-INFRA Obra Nueva Cve. Obra 100544
Cve, Obra 1006 EST-INFRA Obra Nueva Cve. Cbra 100674
Cve. Obra 1008 EST-INFRA Obra Nueva Cve. Cbra 100874
Cve. Obra 1009 EST-INFRA Obra Nueva Cve. Obra 10094
Cve. Obra 1011 EST-INFRA Obra Nueva Cve. Obra 10114
Cve. Obra 1012 EST-INFRA Obra Nuzva Cve. Obra 101274
Cve. Obra 1013 EST-INFRA Obra Nueva Cve. Obra 10134
Cve. Obra 1014 EST-INFRA Obra Nueva Cve. Obra 101474
Cve. Obra 1015 EST-INFRA Obra Nueva Cve. Obra 101574
Cve. Obra 1016 EST-INFRA Obra Nueva Cve. Obra 10164
Cve. Obra 1017 EST-INFRA Obra Nueva Cve. Obra 1017/
Cve, Obra 1018 EST-INFRA Obra Nueva Cve. Cbra 10184
Cve. Obra 1027 EST-INFRA Obra Nueva Cve. Obra 10274
Cve. Obra 1028 EST-INFRA Obra Nueva Cve. Obra 10284
Cve. Obra 1029 EST-INFRA Obra Nuzva Cve. Obra 10294
Cve. Obra 1030 EST-INFRA Obra Nuzva Cve. Obra 10304

A



Consulta de Alertas.

Dentro de la barra de navegacion, en el botdn de navegacion, podra ver el apartado de “titular
y Direcciones” el cual tiene la opcién de “Alertas”.

=) Titular y Direcciones
Panel
* Alertas
Edo. General
Fondos Activos
Asig. Presupuestales

Programas Activos

En la siguiente vista de “alertas” de PAOPS, se podra dar cuenta de cdmo va cada una de las
obras que se encuentran validadas, planeadas, programadas y con fondo activo asignado en
cualquier etapa o detalle por medio de indicadores inteligentes.

ertas
Q s =

Cve. de Obra Localida sEficiencia  Problemas  Inico Proy/ TR, Proy, Ejec/T.R Exp.Tec Aprab, Re, Tareas Contr.  Vel. Contratacion  Elab, Contrate  Anticipo
Amealco de Bonfil 7a%
Aulas Cocina Ta%

Cve. Obra 1009 Refugio 52% ] ) Q o Q o o Q [} ]

Cve. Obra 1028 Arboledas as% @ ] o (] (] < o ] L] @
Arroyo Seco 61%
Aguay Drenajes 20%

Cve. Obra 1071 Oasis 80% ] [} (] (] (] 1]
Aulas Cocina 52%

Cve. Obra 1008 San Lucas 52% -] [x] <] o [} o o [x] [} [x]

Cve. Obra 1012 Balaustradas 52% ] (] L] o o o o o o (]
Cadereyta de Montes 96%
Aulas Cocina 92%

©ve. Obra 1015 Santa Clara 92% ] < [} ] (] ] (] [x]
Inf. de Salud 100%

€ve. Obra 1085 EE 100% o ] < (] (] o o ] L] @



Consulta de Obras No atendidas.

La consulta de obras no atendidas se encuentra en la barra de navegacién, en el botdn de
navegacién, dentro del apartado de “P.A.0.P.S.” como “Obra no Atendida”.
@P.AOPS.

Validaciones

Mapeo

Flan de Tiempos

Programacion

Plan PAOPS Ganit

Ficha Técnica Obras

Seguim. Financiero

Q) Obra No Atendida

Ajustes PAOPS

En esta vista de “Obras no Atendidas” podra consultar todas las Obras ya sea que estén
validadas y no tengan aun un fondo asignado o aquellas obras que no estén validadas.

I Obras no Atentidas '

Q v 3 = E  view Jobras no Atendidasfp %t
Cve. de Obra Validada Fondo Obras Tipo de C
No Validada 18
validada 8
< >

Consulta de Seguimiento Financiero.

Dirijase dentro de la barra de navegacion, en el botén de navegacidn al apartado de
“P.A.0.P.S.” y seleccione la opcion de “seguimiento Financiero”.



©PAOPS.

Validaciones

Mapeo

Plan de Tiempos

Programacion

Flan PAOPS Gantt

Ficha Técnica Obras
* Seguim. Financiero

Obra Mo Atendida

Ajustes PAOPS

Podra ver en esta vista de “Seguimiento Financiero” dentro de PAOPS todos los detalles
econdmicos financieros de todas las obras que se encuentran validadas, programadas,
planeadas, con fondo asignado y programa activo.

Feguimiento FEnanderol

Consulta de Seguimiento financiero a detalle.

Tendrd que dirigirse en la barra de navegacién, dentro del botdn de navegacion al apartado de
“P.A.0.P.S.” y lo seleccionamos, pero habrd que cambiar de vista ya que no hay acceso directo
en navegacion.

Una vez dentro de “P.A.0.P.S.” cambiamos la vista a “Seguimiento Financiero Detalle”.



> I T = P.AO.PS. ~

Validacion de Obras

Plan de Tiempos

Programacion

Obras no Atendidas

Registro de Obras y Servicios a Contratar
Alertas

Registro de Obras y Servicios a Ejecutar
Seguimiento Financiero

Frogramacion Gantt

Plan PAOPS Gantt

PAOPS

Seguimiento Financierc Detalle h

De esta manera podremos consultar el seguimiento financiero ain mas detallado de todas las
obras que se encuentran validadas, programadas, planeadas, con fondo asignado y programa
activo. (Para observar todos los datos se recomienda usar esta vista, si buscaba un panorama
general financiero, es suficiente consultando el Seguimiento Financiero).

I §eguam|ento ?mancaem ?eta! E'

po)
1

\
4k
i

View: gseguimiento Financiero Detalle

Ajuste PAOPS.

Para poder ajustar nuestro PAOPS hay que ingresar en la barra de navegacién, dentro del
botdn de navegacidn, buscamos el apartado de “P.A.0.P.S” y buscamos la opcién “Ajustes
PAOPS”.



= PAO.PS.

-

Registro de Propu...
Validaciones
Mapeo

Plan de Tiempos
Programacion
Programacion Ga...
Plan PAOPS Gantt
Ficha Técnica Obras
Seguim. Financiero
Detalle Financiero
Obra Mo Atendida

Ajustes PAOPS

El ajuste de P.A.O.P.S. tiene una vista muy dindmica en la cual se puede observar en la parte

superior todos los fondos con su monto asignado, validado, saldo, beneficiarios y estatus.

SIN FONDO
EST-INFRA
FED-EDU-BAS
FED-INFRA
FED-SALUD
FED-VIAL
METROPOLITANO

Fondo ABCD

Fondo

Asignado Validade
$0.00 $24,400,000.00
$165,000,000.00 $159,650,000.00
$7,000,000.00 $4,950,000.00
$57,500,000.00 $73,600,000.00
$59,000,000.00 $20,100,000.00
$48,000,000.00 $35,000,000.00
$59,000,000.00 $52,600,000.00
$10,000,000.00 %9,000,000.00

Saldo

$-24,400,000.00
$5,350,000.00
$2,050,000.00
$-16,100,000.00
$38,900,000.00
$13,000,000.00
$6,400,000.00
$1,000,000.00

Beneficiarios
47,322
105,081,835
1,200
138,550
50,957
540,000
569,700

300,000

Estatus

00002000

Si seleccionamos cualquiera de estos fondos podremos ver las obras que cuentan con fondos
del seleccionado. Divididas en las obras Validadas y No Validadas por una pestafia, podremos
hacer los ajustes en tiempo real de los campos fondo, validada y beneficiarios. (Usando doble
click sobre el campo que se desea cambiar).



Validadas ‘ No Validadas

Cve. Obra Fondo | Programa Validada Tipo de Obra |Prioridad | Municipio | 0Obr:
Cve. de Obra 0001 TI‘ Fondo ABCD | Programa Tecnologico | Validada  §| Obra Nueva | ® | Corregidora | Cve. de Obra 0001 T
No Validada
Validada
< ] 3

Y por ultimo en la parte de abajo se puede visualizar un grafico para la ayuda del ajuste de
P.A.O.P.S. de manera eficiente, el cual incluye todos los fondos que estamos manejando con su
asignado, validado y el total de beneficiarios de la obra.

RENDIMIENTO
SEGUIMIENTO DE RENDIMIENTO DE RECURSOS

SIN FONDO EST-INFRA FED-EDU-BAS FED-INFRA FED-SALUD FED-VIAL METROPOLITANO Fondo ABCD

M Recursos Asignados Bl Recursos Validados M Beneficiarios www.jawidgets.com

Consulta a Centro de Proyectos

Simplemente buscamos en la barra de navegacién, dentro del botdn de navegacion, el
apartado de “Centro de Proyectos”. (Sin importar que este o no este agrupado el apartado lo
seleccionamos).
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vem | O Proyectos
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- — Panel

* Alertas

Fondos Activos

{
0 Programas Activos

| ©raoPs
ﬂ[entm de Proyectos

@ Almacen de Proyectos
® Términos de Referencia
@ Libros Blancos
En esta vista de “Centro de Proyectos” podra ver todos sus proyectos de contratacion,

ejecucioén, ejecucién interna y de cierre con un poco de informacién general pero sobretodo
podemos ver si tiene o no problemas cada proyecto y la cantidad de problemas activos.

IC entro de Proyectos |

Registro de avances en las tareas asignadas.

Tendremos que buscar en nuestra barra de navegacion, en el botén de mi espacio de trabajo,
la opcién de “Mis Tareas Activas”. (Aunque también podrias necesitar entrar a “Mis Tareas

Atrasadas”).

+ Mi Trabajo
“Mis Tareas Activas

— - -
== {  Mis Tareas Terminadas

?Tareas Atrasadas

9
=

44

Una vez dentro seglin como vayamos con nuestras tareas modificamos el campo de “Status” y
el de “Notas”. Dandole doble click a cualquiera, ingresando la informacién y dando click a fuera

para guardar.



Status. % Av Admtivo. Motas

Mo Iniciada otas de Tarea 1

otas de Tarea 2

Mo Iniciada otas de Tarea 3

En Progreso

Completada

Consulta de Proyectos Almacenados.
Para consultar los proyectos que ya han sido almacenados, buscamos en la barra de
navegacion, en navegacion, el apartado de “Almacén de Proyectos”.

NAVIGATION

+ il

# Home
vem | © Proyectos
o —

- Panel

Fondos Activos
{

* Alertas
9

Programas Activos

l_I_‘ @ PAODPS.

@ Centro de Proyectos

*@Almacen de Proyectos

De esta manera nos encontraremos en el “Almacén de Proyectos” de los Proyectos Ejecutivos.
Donde para consultar Unicamente hay seleccionar y dar click en el nombre de la obra que

queremaos ver.
A

Ce. de Proy. Ejec Nombre Corto Localidzd Destripcion

o
Tii
[

Amealco de Bonfil

Aula Cocina

Pray. Eec. Cve. Obra _ Aula Cocna Arboledss Destripdion e informacicn adicion

Consulta de Términos de Referencia

Solo debemos dirigirnos a la barra de navegacidn, en navegacion, buscar el apartado de
“Términos de Referencia” y darle click.



:I_* ® PADPS.

® Centro de Proyectos

® Almacen de Proyectos

é@Téf’n nos de Referencia

A continuacién veremos todos los Términos de Referencia, para consultar el que sea solo
debemos dar click en “Términos de Referencia” de la obra que queremos consultar.

frerminos de

Documento Cve. de Obra

Para Proyecto Ejecutivo

Términos de 1efe'9\H Cve. Obra 1099-Proy.Ejec.

Consulta de Historial de Términos de Referencia.

Tenemos que dirigirnos a la barra de navegacion, en navegacién, buscar el apartado de
“Términos de Referencia” y darle click.

:I_* @ PAD.PS.

@ Centro de Proyectos

® Almacen de Proyectos

*@Té"‘l‘l nos de Referencia

Una vez en la vista de “Términos de Referencia” cambiamos la vista a la de historial.
Terminos de Referencia -

Guardar Terminos de Referencia

Terminos de Referencia

Historial

Donde podremos observar todos los términos de referencia de aquellas obras que ya no se
encuentran activas. (De las obras activas podemos encontrar sus términos de referencia en la
vista pasada de “Términos de Referencia”).



Consulta de Expedientes Técnicos Registrados.

Los expedientes técnicos registrados se encuentran en la barra de navegacion, en navegacion,
en el apartado de “Expedientes Técnicos”. (Le damos click sin importar que este agrupado o

no).
= < NAVIGATIO
+ # Home

= (= Evaluacion Exp. Tec.

W Panel

* Programas Activos
#Expedientes Técnicos

@ Evaluacion

‘{1 Exp. Aprobados

Exp. Rechazados

En esta vista de “Expedientes técnicos registrados” podremos ver todos los expedientes en el
sistema mientras su fondo este activo.

| Expedientes Tecnicos Registrados |

Q v & = [E:-‘.\:en::ie‘te-:- Regif:'a:n:sl

Consulta de Expedientes Aprobados.
La consulta de expedientes aprobados se encuentra en la barra de navegacion, en navegacion,

en el apartado de “Expedientes Técnicos” con el nombre de “Exp. Aprobados”.

= < NAVIGATIC

+ # Home

i (= Evaluacion Exp. Tec.
o —

o Panel

* Programas Activos

© Expedientes Técnicos

@ Evaluacion
‘h Exp. Aprobados

Exp. Rechazados

En esta vista de “Expedientes aprobados” podremos ver todos los expedientes aprobados que
su fondo siga activo.



Expedientes Aprobados
I |

Q ¥ # = E;r.pedientesf-\pr'abadcsl

Consulta de Expedientes Rechazados.

Los expedientes rechazados aprobados se encuentran en la barra de navegacion, en
navegacion, en el apartado de “Expedientes Técnicos” con el nombre de “Exp. Rechazados”.

= ¢ NAVIGATIC

+ # Home

P (= Evaluacion Exp. Tec.
o —

- — Panel

* Programas Activos

© Expedientes Técnicos

¢ §
0 Evaluacion

.I.{I Exp. Aprobados

* Exp. Rechazados

Agqui en “Expedientes rechazados” igualmente podremos ver todos los expedientes que se
encuentren rechazados y tengan fondo activo.

Fxpedie'wtes Rechazad C‘-SI

Q v & £= Fxped\entesRethazadcs

Consulta de Oficios de Aprobacion o Reduccion de Recursos.

Nos dirigimos a la barra de navegacién, en navegacion, dentro del apartado de “Expedientes
Técnicos” seleccionamos “Aprobaciones”.

© Expedientes Técnicos
Registro de Exp.
Ampl. y Reduc.
Exp. Aprobados
Exp. Rechazados

Historial

ﬁ Aprobaciones



Enseguida podremos consultar todas las aprobaciones de expedientes técnicos ya sean
normales, ampliaciones o reducciones.

F.OI'CDaCICPZ':"S "\’.'E“’_I]I':'-E"ECTESI

Q Vv & = [.i_.)r-:-\:aci-:-nes F:egistra-::aslv

Consulta de Historial de Oficios de Aprobacion.

Para poder ver el historial de aprobaciones tendremos que entrar en la barra de navegacion,
en navegacion, buscar dentro del apartado de “Expedientes Técnicos” la opcidn de
“Aprobaciones”. (Nos llevara a la vista de aprobaciones registradas por lo cual deberemos
cambiar la vista a “Historial”).

© Expedientes Técnicos

Exp. Aprobados
h Aprobaciones

Aprobaciones Registradas ~

serado  Aprobaciones Registradas

Historial
'40,000.1

MULL

SO0 000 A waiues

En esta vista de “Historial de Aprobaciones” podremos ver todas las aprobaciones ya
archivadas que no se encuentran activas en el sistema.

Historial de Aprobacionesy

Registro de Obras y Servicios a Contratar en Project Center.

Ingresamos a la barra de navegacién, en navegacion y seleccionamos el apartado de
“Contrataciones” y usamos la opcién “Reg. Contrataciones”.



{2 Contrataciones
* Reg. Contrataciones
Equipo y Tareas C...
Cierre de Contrata...

Cierre de Confrata...

En esta vista de “Registro de Obras y Servicios a Contratar” de las Obras propuestas veremos
todas las obras o servicios que requieren ser contratados. Para esto seleccionamos la obra o
servicio y le damos click en su clave.

Feg SET’C de Ubras y Serv. para (_mfra_arl

Q v £ = View: Ilegistro de Obras y Servicios a Contratarl
Cve. de Obra Nombre Corto Municipio Localidad Colonia Tipo de Obra o Serv. Modz
Programa Tecnologico 1
Cve. de Obra DDDZ’ Cbra2 Tl Corregidora Corregidora Obra Nueva Licit. F
< >

Nos aparecera informacion general de la obra o servicio y un apartado de “Registro de Etapa
de Obra” donde le daremos “Add New Item”.

REGISTRO DE ETAPA DE OBRA

Cve, de Obra Cwe, de Proyecto Fondo Programa Municipio Aprob. Inicial

There are no items to show in this view of the "Project Center” list. To add a new item, click "Mew®",

En el siguiente formulario solo habra que elegir el tipo de proyecto (“(1) Contratacion”) y le
damos “Save”.



Project Center - New Item

EDIT PAGE

H B o v
D B copy \/

te Check Find Attach  Spelling

Resources Resources File -

Save  Cancel Pas

Commit Clipboard Resource Toals Actions  Spelling

Programa * Pro

Fondo * Fondo

Entidad au

Municipio Correg

Localidad o

Residencia ~entral [0

MNombre Corto

Descripcion

Tipo de Cbra Obra Nueva

Aprobado Inicial 75

Cve. de Obra Cve. d -
Tipo de Proyecto *

Cve. de Proyecto * ,mCuntrataclun

Cantrato Mo. Jone; -
Project Update *

Modalidad * cit ~

Una vez que hayamos guardado la etapa, palomeamos mas abajo una de las opciones de
“Contratacidon” dependiendo si es de un proyecto, de una supervisidon externa o simplemente
de una obra y guardamos.

REGISTRO DE ETAPA DE OBRA

Cve. de Obra Cve. de Proyecto Fondo Programa Municipio Aprob, Inicial

= Estado : (1) Activa (1)

Cve. de Obra 0002 TI Cve. de Obra 0002 TI-(1) Contratacion Fondo ABCD Programa Tecnologico Corregidora  $1,750,000.00

% Add new item \

Registrada Para [l Reg.pray. Ejec. en PADRS
[Jreg. sup Ext. en PaOPS
[Irroy. Ejec. Interna

Contratacion de Proy.
D Contratacion Superv Ext.
Contratacion de Obra

|_[Ejecucion
Ccierre
CONTRATOS ASOCIADOS
Contrato/Convenio Clave de Obra Contratista Tipo Alcances Importe Neto

There are no items to show in this view of the "Contratos y Convenios” list.

Created at 5/31/2017 10:19 AM by Planeacion
Last modified at 6/1/2017 10:23 AM by [ | Expedientes




Integracion de Equipos y asignacion de Tareas para Contrataciones.

La integracidon de equipos y tareas de contratacidn se encuentra en la barra de navegacién, en
navegacién, dentro del apartado de “Contrataciones” con el nombre de “Equipos y Tareas C...”.

@ Contrataciones
Reg. Contrataciones
* Equipo y Tareas C...
Cierre de Contrata...

Cierre de Confrata...

Podremos ver las etapas de contratacidon que aun no tienen equipo o tareas cargadas.

Para poder integrar el equipo que estara a cargo, solo debemos seleccionar contratacién,
buscar dentro de la barra de herramientas de “Items” en la seccién de “Manage” el botén de
“Edit Team”.

HIDE ITEMS LIST

- l:_—| F 'a a‘v‘ersion History LT_IComments
b= » -l *
o) B4 WA “/ Shared With [ & Edit Team

New WView Edit Edit Edit Edit Resource

Item Item Item Plan  Costs Plan 7% Delete ltem

Mew Manage

Cve. de Proyecto Tipo de F
Fondo ABCD

Programa Tecnologico

Cve. de Obra 0002 TI-(1) Contratacion (1) Contri

Veremos la pantalla dividida en dos partes, del lado izquierdo esta el equipo de la contratacion
y del derecho todo el personal disponible. Para agregar a alguien al equipo solo debemos
seleccionarlo y usar el botdn “Add” que se encuentra entre estas dos listas. (Agregue a los
responsables de cada drea para realizar las actividades necesarias para el plan de
contratacion).

Alfonso Residente

n Andres Residente

Eemove =

Aprobaciones

Una vez que agregue a todo el personal al equipo, verifique que sus permisos sean de
“Member” esto seleccionando sus permisos y checando que la casilla de member este

marcada.



Permissions

Cve de Obra 0002 TI1 ¢
< Add

Cve de Obra 0002
TI1 Contratacion i Remove >
Member

Cwve de Obra 0002 TI1 Contratacion Owner [

we de Obra 0002 TI1 Contratacion Member [y

Cve de Obra 0002 TI1 Contratacion Visitor [

| Clear H OK ‘

Finalizando le damos click en “Save and close” y modificamos el campo de “Equipo de Trabajo”
dandole doble click, seleccionando la opcién “Integrado” y dando click a fuera para guardar los
cambios. (Podremos ver cdmo cambia el indicador del campo “Equipo”).

Cve. de Proyecto Localidad Equipo de Trabajo

Fondo ABCD

Programa Tecnologico

Cve, de Obra 0002 TI-(1) Contrat Corregidora Mo Integrado

< No Integrado

Pu—

Para asignar las tareas de contratacidn seleccionamos la contratacién, buscamos dentro de la
barra de herramientas de “Items” en la seccidon de “Manage” el botdon de “Edit Plan”.

HIDE ITEMS LIST

= ,__—| :.a a\-’ersion History DComments
e > 4
E : [7)
= =4 4 Shared With & Edit Team
Mew WView Edit Edit Edit Resource
Item Item Item Costs Flan )( Delete Item
Mew Manage
Cve. de Proyecto Tipodel
Fondo ABCD
Programa Tecnologico
Cve, de Obra 0002 TI-(1) Contratacion (1) Contr

En el recuadro que aparecerd usamos la opcion de en medio de “Microsoft Project” para
procesos de contratacién.



Select Planner
Use as default planner

Conceptes de Obras y Serv. for Microsoft

Project

(Carga de Catalogos de Obras y Servicios)
Microsoft Project

(Para Procesos de Contratacién) o (Proy.
Ejec. por Administracion)

Project Planner

Use the Project Planner to manage your
project schedules online

Después debemos seleccionar la opcidn segin el método de contratacidn que se haya
escogido previamente. (Esto para usar la planilla de tareas correctas, en la vista de “Equipos y
tareas” viene en el campo con el nombre de “Modalidad”, IMPORTANTE asegurese de contar
con Microsoft Project y cambiar de navegador en caso de tener problemas).

Select Planner
Select Template

Adjudicacion Directa
Invitacion

Procesos Extraordinarios
Licitacion Publica

Import Project
Select this option to uplead a project file.

Una vez elegida la plantilla nos puede salir un mensaje de advertencia, pero le damos
“Aceptar” y nos abrira el Project pidiendo nuestro usuario y contrasefia del sistema.



Seguridad de Windows x

Connecting to sistemas.deplive.com

Enter your credentials

0!

Dominio:

[ Recordar mis credenciales

Aceptar Cancelar

Ingresandolos, nos pedira que habilitemos las macros, las habilitamos. Podremos ver que las
tareas tiene una fecha predeterminada que habra que ajustar. Esto se puede hacer en la
pestafia de “Project” en la seccién de “Properties” con el botén de “Project Information”.
(Cambiando la “Start Date” y salvamos).

File Task  Resource  Report View  Publisher  Team Format Q Tell me what you want to do
s R FH e T ™= StatusDate:[ENA  ABC
] o Store EEE Bp - : )
. = - S = o Ef] update Project )
Subproject > My Add-ins - ustom Links Between WBS Change Calculate Set Move Spelling
Information giFields Projects = Working Time Project Baseline - Project
Insert Add-ins Properties Schedule Status Proofing

Para poder usar al personal del sistema buscamos en la pestaiia de “Publisher”, en el apartado
de “Options” veremos una pequefia flecha en “Project Options” en donde habrd una opcidén de
“Resource Mapping”.

File Task Resource Report Project View Publisher

. Communicate~ @ Help~

5 B
e -
o ¥ Project Opt mna

Publish Update
Progress
Synch Options

I Go To Workspace

Nos pedira de nuevo usuario y contrasefia. Después de ingresarlos saldra un recuadro en el
que del lado izquierdo veremos el personal del sistema, y del derecho el asignado en el
Project. Lo Unico que hay que hacer es seleccionar de la izquierda y presionas “Add”.



o B A D D iy

m

1

m

Resource Mappingisthe process of mapping orassociating the resources in this Microsoft Office Project schedule (lower right list)
with the Resources in the Rescurce Pool specified in your project oplions. Mapped resources are indicated by green checkmarks.
Meore Help

Microsoft Project Resources

SharePoint Resources
Name E-Mail Map == Name E-Mail
Concursos Contr...  concursoscontratos @deplive .com v Usuario 2
. . ) <= Unmap
v Usuario 2 usuaro?@deplive com
Refresh
£dd Resources Do not show resource map again 0K Cancel

Asi lo tendremos disponible para asignarles las tareas en la columna de “Recurso Humano”.
Una vez que terminemos de asignar personal y fecha a todas las tareas, en la pestaia de
“Publisher” en “Sync” seleccionamos el botén “Publish”.

View Publisher Team

Project

Task Resource Report

File

! Fa . Communicate- © Help -
N e {* Project Options -
ublish @Ppdate
ogress i Go To Workspace
Synch Options

Cuando acaba de publicar, te dirad que si quieres mandar notificaciones de correo. Y
regresamos al sitio web a la vista de “Equipos y Tareas” modificamos el campo de “Tareas
Cargadas” con doble click, seleccionamos “Tareas Cargadas” y damos click a fuera para guardar
cambios. (Podremos ver cdmo cambia el indicador del campo “Con Tareas”, IMPORTANTE las
tareas se veran reflejadas en 5 minutos después de publicarlas con Microsoft Project).

Cve. de Proyecto Equipo de Trabajo Equipo Tareas Cargadas Con Tareas
Fondo ABCD
Programa Tecnologico
Cve. de Obra 0002 TI-(1) Contrata * Integrado O Tareas Mo Cargadas Q
< Tareas Mo Cargadas >
Tareas Cargadas

Consulta de Procesos de contratacidn en ejecucion.

Ingresamos a la barra de navegacién, en navegacion, y seleccionamos el apartado de
“Contrataciones”. (Sin importar que este agrupado o no).



.I.'I?. @ PAO.PS.

@ Expedientes Técnicos
@ Contratistas Activos
@ Contratos en Ejec.

Anticipos Ministrados

* @®Contrataciones

En esta vista de “Obras y Servicios en Contratacién” podremos ver Unicamente aquellas que ya
cuenten con equipo integrado y tareas cargadas.

Q v = &= e I:brasys:er\.-'\ciosenCcntra:ar_ic-nI-

Consulta de avance de Contrataciones en Gantt.

Nos dirigimos a la barra de navegacién, en el botdn de navegacion, seleccionamos el apartado
de “Contrataciones”. Una vez adentro cambiamos la vista a “Concursos GANTT”.

e Obras y Servicios en Contratacion ~

) Equipos y Tareas Contratacion
Cierre de Procesos de Contratacion
Procesos Cerrados

0% Equipos y Conceptos Ejecucion

0% Obras y Serv
Obras y Servicios en Ejecucion
Equipos y Tareas Ejecucion
Cierre de Ejecuciones
Centro de Proyectos
Ejecuciones Cerradas
Proyectos para Convenio
Obras y Serv en Cierre

Obras Cerradas

Obras y Servicios en Contratacion

Donde podremos ver todas las contrataciones activas apoyandonos con barras de Gantt para
analizar su avance.



it Mu i e Atras: ”“;"'»7-, ol
s —_—
(1) Activa 2
( Pavim ) —_
ot Pavim étan o _—

Registro de Avances en las tareas asignadas.

Nos dirigimos a la barra de navegacién, a mi espacio de trabajo, y seleccionamos la opcidn
“Mis Tareas Activas”.

+ Mi Trabajo

Mis Tareas Activas “

o — Mis Tareas Terminadas

| Tareas Atrasadas

Podremos ver todas las tareas activas, las tareas pueden estar sin iniciar, en proceso o
completadas, e igualmente podemos escribir una nota o comentario.

Mis lareas

Q v = = [-;1\5Tareas

S——

Para esto damos doble click en el campo “Status” y en “Notas”, seleccionamos la opcién o
ingresamos la nota correspondiente y damos click afuera para guardar los cambios. (Podremos
observar cdmo cambia el “% Av. Admitivo” conforme al “Status”).

Status. % Av Admtivo. MNotas

Mo Iniciada 100

I “ Mo Iniciada I E}IB !!g I

Consulta de Avances en las tareas asignadas.



Nos dirigimos a la barra de navegacién, a mi espacio de trabajo, y seleccionamos la opcidn
“Mis Tareas Activas”.

BAY WO Pl ACE
VY WORK

+ Wi Trabajo

Mis Tareas Activas h
o m—

ol — Mis Tareas Terminadas

I Tareas Afrasadas

Cambiamos la vista a “Todas las Tareas”.

= ew: Mis Tareas ~
tg Tareas Terminadas
Hitos
Mis Tareas

Tareas Atrasadas

Mis Tareas Terminadas

Todas las Tareas

Aqui podremos consultar todas las tareas en las que estamos o fuimos involucrados.

Q v # = H ew: §Todas las Tareasff
Tarea En Tiempo  Inicio Dias Atraso % Avance Resource N. "
Cve. de Obra 0001 TI-(3) Proy Ejec Intern 5/30/2017 [}
Tarea 1 L 5/30/2017 o 100% Usuario 2
Tarea 2 U 5/31/2017 o 100% Usuario 2
Tarea 3 ¥ 8/1,/2017 o 100% Usuario 2

Consulta de tareas atrasadas.

Para esto nos dirigimos a la barra de navegacidn, a mi espacio de trabajo, y seleccionamos la
opcion “Tareas Atrasadas”.



MY WORKPLACE

Mi Trabajo

+ il

Mis Tareas Activas

o -

¥== :  Mis Tareas Terminadas

I Tareas Atrasadas h

Unicamente visualizaremos aquellas tareas que ya tuvieron que realizarse. (Las Pendientes
estaran en “Tareas Activas”).

dreas Aflrasadas

Q v s = e |Tar5asAtrasadas

Consulta de Hitos.

Nos dirigimos a la barra de navegacién, a mi espacio de trabajo, y seleccionamos la opcidn
“Mis Tareas Activas”.

MY WORKPLACE

+ Wi Trabajo

Mis Tareas Activas -
o —

:: Mis Tareas Terminadas

I Tareas Afrasadas

Cambiamos la vista a “Hitos”.

Sem——



ita

W Mis Tareas -

Tareas Terminadas

Mis Tareas
Tareas Atrasadas
Mis Tareas Terminadas

Todas las Tareas

Y llegaremos a la vista donde podremos consultar todos los hitos de las obras.

Consulta de tareas terminadas.

Q v & = view: JHitos]

Tenemos que dirigimos a la barra de navegacidn, a mi espacio de trabajo, y seleccionamos la
opcion “Mis Tareas Terminadas”.

+

o —
o —
o —

*

MY WORKPLACE

Mi Trabajo

Mis Tareas Activas

Mis Tareas Terminadas «

Tareas Atrasadas

Donde podremos ver todas las tareas que alguna vez terminamos.

s Tareas e Wadas'l

Q v & = ew: [IMis Tareas Terminadas§-




Registro de Contratistas.

Para registrar nuevos contratistas en el sistema, buscamos en la barra de navegacién, en
navegacion, el apartado de “Contratistas” activos y seleccionamos “Registro”.

2ot

® PADPS.

@ Expedientes Técnicos

© Contratistas Activos

“ Registro

Una vez que estemos en la vista de “Registro de Contratistas” le damos en la opcién de “New

Item”.

[ Registro de Contratistas §

+ e

Registro de Contratistas

Nos aparecera un formulario simple pero extenso sobre toda la informacidn que podria ser

importante guardar. Lo rellenamos y le damos “Save”.

Contratistas - New ltem

EDIT

H B8

Save Cancel  Paste

Commit Clipboard

Nombre o Razon Social
Representante Legal
Na. de Contratista

Direccion

Telefonos

RFC

Banco

No. de Cuenta
Plaza

Sucursal
CLABE

Observaciones

oy 3 Cut iy ABC
D FR copy a \/

Check Find Attach  Spelling
Resources Resources File -

Resource Tools Actions | Spelling
Contratista Hernandez
Representante Legal

224

Direccion del contratista

442123436

RFC del Contratista
Bancomer
4578-6547-5214-3366
Plaza bancaria
Sucursal bancaria
CLABE de contratista

Observaciones del contratista




Consulta de Contratistas Activos.

Nos dirigimos a la barra de navegacion, a navegacion y seleccionamos el apartado de

“Contratistas Activos”. (Sin importar que este agrupado o no).

r‘h @ PAO.PS.

@ Expedientes Técnicos

d @®Contratistas Activos

@ Contratos en Ejec.

En esta vista de “Contratistas Activos” de Contratistas podremos ver todos aquellos que

tengan contratos vigentes.

IEOI“ frahsfas mCEI“JOS .

Nombre o Razon Social Contr. Activos

Depsa Contratista
Falco Contratista
Francisco Contratista

Carlos Machado

Consulta de Padrdn de Contratistas.

Contratistas Activos

Contratado Actual

$86,352,720.00

$2,088,000.00

$2,900,000.00

$3,644,256.00

Nos dirigimos a la barra de navegacion, a navegacion y seleccionamos el apartado de

“Contratistas Activos”. (Sin importar que este agrupado o no).

.I.'I'J. @ PAO.PS.

@ Expedientes Técnicos

“ @®Contratistas Activos

@ Contratos en Ejec.

4

Y ahora tendremos que cambiarnos a la vista de “Padrén de Contratistas”.

e Contratistas Activos -

vo:  Registro de Contratistas

Contratistas Activos

Padron de Contratistas

1 I RO PR PP



Donde podremos observar todos los contratistas activos o inactivos que han sido registrados
en el sistema.

Q Y 3 = Padron de Contratistas
Nombre o Razon Social Representante Legal No. de Contratista RFC Direccion
Depsa Contratista Representante Legal 10 RFC Direccion
Falco Contratista Representante Legal 1 RFC Direccion
Francisco Contratista Representante Legal 12 RFC Direccion

Consulta de Contratos Vigentes

Nos dirigimos a la barra de navegacion, en navegacion y seleccionamos el apartado de
“Contratos y Convenios”. (Sin importar que este agrupado o no).

@® Centro de Proyectos

ﬂ @®Contratos y Convenios

@ Anticipos
® Libros Blancos

Nos encontraremos en la vista de “contratos Vigentes” de Contratos y Convenios. (Los
contratos ya cerrados se podran ver en la vista de “Contratos Cerrados”).

IContratos Vigentes §

Consulta de Anticipos Otorgados.

Nos dirigimos a la barra de navegacidn, e el botdn de navegacién, y seleccionamos el apartado
de “Anticipos”. (Sin importar que este agrupado o no).

‘.I.IL @ PAOPS.

@ Centro de Proyectos
@ Contratos Vigentes

I @®Anticipos h

@ Pagos Realizados

Podremos consultar en esta vista de “Anticipos Ministrados” todos los anticipos que tengan su
contrato o convenio activo en el sistema. (Una vez que estén inactivos podran ser consultados
en la vista de “Historial de Anticipos”.
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Anticipos Ministrados

Consulta de Historial de anticipos.

La consulta del historial de anticipos se encuentra en la barra de navegacion, en navegacion,
dentro del apartado de “Anticipos” en la opcion de “Historial”.

| SAnticipos

Registro

e Historial

En esta vista de “Historial de Anticipos” de los anticipos presupuestales podremos ver todos
los anticipos que tengan contrato o convenio inactivo en el sistema. (Los anticipos de contratos
o convenios activos podremos consultarlos en la vista de “Anticipos Ministrados”).

S R [ — - ——
'I— storial de Antic ,-._.-sl

Je)

A
4k
11
[

Historial

Cierre de Procesos de Contratacion.

Para poder cerrar los procesos de contratacién hay que dirigirnos a la barra de navegacion, en
navegacion, buscamos dentro del apartado de “Contrataciones” la opcion de “Cierre de
Contrataciones”.

© Contrataciones
Reg. Contrataciones

Equipo y Tareas C...

h Cierre de Contrata...

En esta vista de “Cierre de Procesos de Contratacion” podremos ver todas las contrataciones
que pueden ser cerradas. Unicamente hay que hacer doble click en el campo de “Estado”,
seleccionar la opciéon de “(2) Cerrada” y hacer click afuera para guardar los cambios.



Q v = = B ew: | Cierre de Procesos de Contratacion

Cve. de Proyecto ie Obra Tipo de Proyecto Estado
Fondo ABCD
Cve. de Obra 0002 TI-(1) Contratacic  Mueva “ (1) Contratacion (1) Activa

METROPOLITANO (1) Activa

(2) Cerrada

Cve. Obra 1092-(1) Contratacion MNueva (1) Contratacion

Registro de Procesos de Ejecucion

Nos dirigimos a la barra de navegacion, en navegacion, dentro del apartado de “Ejecuciones”
seleccionamos la opcién de “Reg. Ejecuciones”.

© Ejecuciones
h Reg. Ejecuciones
Equipo y Tareas Ej...
Proy. P/Convenio
Cerrar Ejecuciones

Ejec. Cerradas

Podremos ver la vista de “Registro de Obras y Servicios a Ejecutar” las obras o servicios que ya
terminaron sus contrataciones y necesitan empezar su ejecucién. Seleccionamos la obra o
servicio y le damos click en su nombre.

Cwe. de Obra MNombre Corto Municipio Localidad Colonia
Fondo ABCD 1
Cve. de Obra DD“ Qbra 2Tl Corregidora Corregidora

Aparecera informacién de la obra o servicio, un apartado de “Registro de Etapa de Obra” y
otra seccidon con los contratos asociados. En la seccidn de “Registro de etapa de obra”
podremos ver y consultar la etapa de contratacién. Ahi seleccionamos la opcién de “Add New
ltem”.



REGISTRO DE ETAPA DE OBRA

Cve, de Obra Cve, de Proyecto

= Estado : (2) Cerrada (1)

Fondo

Programa Municipio Aprob. Inicial

Cve. de Obra 0002 T

Cve. de Obra 0002 TI-(1) Contratacion Fondo ABCD Programa Tecnologico Corregidora $1,750,000.00

Nos aparecera un formulario en el cual solo debemos seleccionar en “Tipo de Proyecto” la

opcion de “(2) Ejecucién”.

EDIT

H B

Save Cancel

PAGE

Paste

Commit Clipboard

Programa *
Fondo *
Entidad
Municipio
Localidad
Residencia
Nombre Corto

Descripcion

Tipo de Obra
Aprobado Inicial
Cve. de Obra

Tipo de Proyecto *
Cve. de Proyecto *
Contrato No.
Project Update *

Maodalidad *

oy X, Cut
E) Copy

Project Center - New Item

[UB ABC

Attach  Spelling
File -

ind
Resources Resources

Resource Tools Actions  Spelling

(2) Ejecucion

| Cve. de Obra 0002 TI-(2) Ejecucion

Schedule Driven

lica ~

Una vez que hayamos registrado la etapa de ejecucion podremos verla en el apartado de
“Registro de Etapa de Obra”. Palomeamos la casilla de “Ejecucién” y salvamos.



REGISTRO DE ETAPA DE OBRA

Cve. de Obra Cve. de Proyecto Fondo Programa Municipio Aprob. Inicial

= Estado : (1) Activa (1)

Cve. de Obra 0002 TI Cve. de Obra 0002 TI-(2) Ejecucion Fondo ABCD Programa Tecnologico Corregidora  $1,750,000.00
1= Estado : (2) Cerrada (1)

Cve. de Obra 0002 TI Cve. de Obra 0002 TI-(1) Contratacion Fondo ABCD Programa Tecnologico Corregidora $1,750,000.00

4k Add new item

Registrada Para Reg.Proy. Ejec. en PAOPS
[ IRreg. Sup Ext. en PAOPS
D Proy. Ejec. Interna
D Contratacion de Proy.
D Contratacion Superv Ext.
Contratacion de Obra

| Ejecucion]
[ ] cierre
CONTRATOS ASOCIADOS
Contrato/Convenio Clave de Obra Contratista Tipo Alcances Importe Neto

= Contratista : Contratista Hernandez (1)

Contrato 0002 TI Cve. de Obra 0002 Tl Contratista Hernandez Contrato Original Cat. Original $1,705,200.00

AM by | Planeacion

Created at 5/31/201
Last modified at 6/2

Integracion de Equipos y carga de Catalogos de Conceptos.

Para poder integrar tanto nuestros equipos como para asignar las tareas de ejecucion,
debemos dirigirnos a la barra de navegacién, en navegacion, seleccionar dentro del apartado
de “Ejecuciones” la opcién de “Equipo y Tareas Ejecucién”. (Con tareas en ejecucién nos
referimos a “Conceptos”).

@ Ejecuciones
Reg. Ejecuciones
h Equipo y Tareas Ej...
Proy. P/Convenio
Cerrar Ejecuciones

Ejec. Cerradas

En esta vista de “Equipos y Tareas para Ejecucion” veremos todas las etapas de ejecucién que
no cuentan con equipo integrado o conceptos.

- = — -
quipOs Yy Tareas para Ejecucion

Q v 3 i= '-,-"e-.'.-:IEquiposyTareasE|ecucionl




Para integrar el equipo, seleccionamos la ejecucién, en barra de herramientas de “Items”, en el
apartado de “Manage” usamos el botdn de “Edit Team”.

HIDE ITEMS LIST
I:—| ,:—\ r .a a Version History Comments
= = .3 - 4 |
E E = [v)

@ B4 L 4 shared with [ &+ Edit Team
J

New View Edit Edit Edit Edit Resource
Item Item Item Plan  Costs Plan 7< Delete ltem

Mew Manage

Cve. de Proyecto
(2) Ejecucion
EST-INFRA
Fondo ABCD

Cve. de Obra 0002 TI-(2) Ejecucion

Veremos una pantalla en la que del lado izquierdo aparece el equipo actual (el creador del
proyecto) y del otro lado todo el personal disponible. El equipo es el Unico que podra very
trabajar en el proyecto ejecutivo interno, para integrar a alguien solo hay que buscarlo en la

lista de personal, seleccionarlo y usar el botén “Add” que se encuentra en medio de ambas
listas.

Current Team
HY:E
Photo  Title Email Role Permissions Department  Role -
VIUTEE Employee
Titular o
Proyectos proyectosg@dey fula '?, Cve de Obra 0001 TI3 ¢
! ! Proyectos

Asistente

Contratos  Concursos

Proyectista

Proyectista

Usuario 4

Proyectista
Usuario 5 Proyectos  Proyectista

jsuario Monterrey Employ

validacion de
Validaciones va

Xavier Nunez

Importante antes de dar “Save & Close” hay que asegurarnos que los integrantes que
agreguemos tengan permisos de “member”. (Dandole click a su campo de “Permissions”)

Current Team
HY =

Photo  Title Email Role Permissions

Titular de
Proyectos proyectos@def Proyectos Cve de Obra 0001 TI3 F

< Add
Cve de Obra 0001
Usuario 2 usuario2@depl Proyectista | 113 Proy Ejec ; Remove >
Interno Member
Cve de Obra 0001 TI3 Proy Ejec Interno Owner [

Cve de Obra 0001 TI3 Proy Ejec Interno Owner 1 [

[CvE de Obra 0001 TI3 Proy Ejec Interno Member E,/I



Por ultimo después de haber guardado y cerrado, buscamos el campo de “Equipo de Trabajo”
le damos doble click, seleccionamos la opcidn “Integrado” y damos click afuera para guardar

los cambios. (Podremos observar cémo cambia el indicador de “Equipo”).

J EQUIROs y Tareas para tjecucion

Q v *
Cve. de Proyecto Nombre Corto Municipio Localidad Equipo de Trabajo

(2) Ejecucion 8
EST-INFRA 2
Fondo ABCD 1

Cve. de Obra 0002 TI-(2) Ejecucion Obra 271 Carregidora Corregidora No Integrado

METROPOLITANO 5 No Integrado

Integrado

Para agregar nuestro catalogo de conceptos seleccionamos la ejecucion, en la barra de
herramientas de “ltems”, en “Manage” usamos el botdn de “Edit Plan”.

HIDE ITEMS LIST

= . 1@ Version Histary [ Comments
=l l‘..‘l;.
H=/ : Shared With & Edit Team
New View Edit Edit Resource
[tem Item Costs Plan X Delete ltem
Mew Manage

Cve. de Proyecto
(2) Ejecucion
EST-INFRA
Fondo ABCD

Cwve. de Obra 0002 TI-(2) Ejecucion
Saldra un pequefio recuadro en el que seleccionamos la opcién primera de “Conceptos de
Obras y Serv.”

Select Planner

Use as default planner

Conceptos de Obras y Serv. for Microsoft
Project

(Carga de Catalogos de Obras y Servicios)

Microsoft Project

(Para Procesos de Contratacion) o (Proy.
Ejec. por Administracion)

Project Planner

Use the Project Planner to manage your
project schedules online

Equipo

E



Nos aparecera la opcidn para cargar nuestro catalogo de conceptos.

Select Planner
Select Template

Import Project

Select this option to upload a project file.

Cargamos nuestro catalogo y le damos “Upload”. (Si hay algun error, cambie de navegador)

Select Planner

Upload Project File:
Examinar... = Catalogos.mpp

Upload Cancel

Una vez elegida la plantilla nos puede salir un mensaje de advertencia, pero le damos
“Aceptar” y nos abrira el Project pidiendo nuestro usuario y contrasefia del sistema.

Seguidad de Widows X
Connecting to sistemas.deplive.com

Enter your credentials

0!

Dominio:

[ Recordar mis credenciaies

Aceptar Cancelar

@ e T Kk Gl R

Ingresandolos, nos pedira que habilitemos las macros, las habilitamos. Una vez que se haya
cargado el archivo de Project del catdlogo de conceptos, si ya esta terminado vy listo para
publicarse, nos dirigimos a la pestaiia de “Publisher” en la seccién de “Synch” usamos el botén
de “Publish”.

Task Resource Report Project View

.J Communicate - @ Help-

{¥ Project Options -
¥ Go To Workspace

Options



Cuando acaba de publicar, te dird que si quieres mandar notificaciones de correo. Y
regresamos al sitio web a la vista de “Equipos y Tareas para Ejecucion” modificamos el campo
de “Concep. Cargados” con doble click, seleccionamos “Cargados” y damos click a fuera para
guardar cambios. (Podremos ver cdmo cambia el indicador del campo “Con Concep.”,
IMPORTANTE los conceptos se veran reflejados en 5 minutos después de publicarlos con

Microsoft Project).

(2) Ejacucion
EST-INFRA
Fondo ABCD

Cve. de Obra 0002 T1-(2) Ejecucion

METROPOLITANO

Consulta de Obras y Servicios en ejecucion.

Nos dirigimos a la barra de navegacioén, en navegacion, y seleccionamos el apartado de
“Ejecuciones”. (Sin importar que este agrupado o no).

@ Contratos en Ejec.
Anticipos Ministrados

® Contrataciones

ﬂ @Ejecuciones

@& Cat. de Conceptos

En esta vista de “Obras y servicios en Ejecuciéon” podremos ver todas aquellas ejecuciones que
ya tengan conceptos cargados y tengan por lo menos un concepto en ejecucion.

IE mras Y gerwmos en E_JECUCIOH'

bras y Servicios en Ejecucion

Consulta de Catadlogos de Conceptos de Contrato.

Nos dirigimos a la barra de navegacion, en el botdn de navegacion, y seleccionamos el
apartado de “Cat. De Conceptos”. (Sin importar que este agrupado o no).

+ i Home

v | © Superintendenda
o —

i Contratos Vigentes

* @® Obras y Serv. en Ejec.
ﬂca. de Conceptos
L S
Estimaciones

‘_I_‘. ® Generadores en Rev.



Esto nos llevara a la consulta de todos los catalogos de conceptos que aun no estan cerrados y
tienen saldo por generar.

l’;ata‘c:gas de Conceptos l

Consulta de Conceptos Cerrados.

La consulta de conceptos cerrados se encuentra en la barra de navegacién, en navegacién, en
el apartado de “Cat. De Conceptos” con el nombre de “Concep. Cerrados”.
= Cat. de Conceptos
Concep. F/Cierre
* Concep. Cerrados
Concep. Propuestos

Extras Aprobados

En esta vista de “Conceptos Cerrados” podremos ver todos los conceptos que ya han sido
cerrados.

f_onceptos Lerrados

Consulta de Conceptos Extraordinarios y Vol. Excedentes Aprobados

La consulta de conceptos extras aprobados se encuentra en la barra de navegacion, dentro de
navegacion, en el apartado de “Cat. De Conceptos” con el nombre de “Extras Aprob.”.

@ Cat. de Conceptos
Concep. Cerrados
Aprob. Extras
“ Extras Aprob.
Balance Vol

Balance Econ.

En esta vista de “Extras Contratados” podremos ver todos los conceptos extras que han sido
validados, contratados y siguen activos.

FZ\TFE)S Contratados

Registro de Convenios.

El registro de convenios se encuentra en la barra de navegacion, en navegacion, en el apartado
de “Contratos y Convenios” con el nombre de “Registro Convenio”.



&.I. ® Centro de Proyectos
& Contratos y Convenios
Registro Contrato
# Registra Convenio
Formalizar Conv.
Cierres Contr.y C_..

Cerrados

Apareceran todas las obras que pueden o necesitan tener un convenio en esta vista de

“Registro de Convenios” de Obras Propuestas. Seleccionamos la obra y le damos click para
crearle un convenio.

Cve. de Obra Programa Solvencia P/fConv.
EST-INFRA
Aulas Cocina
Fondo ABCD
Programa Tecnologico
Cve. de Obra DDD, Programa Tecnologico Q

<

Aparecera informacion de la obra y el apartado de “Registro de Contratos y Convenios”.
Podremos ver en esta seccion el contrato de la obra. LE damos “Add New ltem”.

REGISTRO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Contrato/ Convenio Contratista Tipo Alcances Fecha de Firma  Inicis Terming Duracion miporte Neto

Contrato 0002 TI Contratista Hernandez Contrato Original Cat. Original &/5/2017 6/5/2017 10/19/2017
& Add new iten‘h

Contrato Registrado gl | e

136 51,705,200.00

Convenio Registrado o

Planeacion
Concurses Contratos

A
I
o

Cance!

Nos aparecerd un pequefio formulario para llenar y adjuntar el convenio. (No agreguen monto
sin IVA del convenio, luego se definira el monto).



. x
Contratos y Convenios - New ltem
EDIT PAGE
I I a oy 6 Cut B f ABC
L 2y Comy
Zawe  Cancel Paste Check Find Attach W Speling
Resources Resources File -
Commit Clipboard Rezource Toolks Speliing
Clave de Obra * Cve. de Obra 0002 T et
Contrato/Convenio * | Convenio 0002 T
Tipo * |Con\tenio MontoyPIazo
Alcances * Fuera de Cat.
Fecha de Firma | 616/2017 |
Inicia * | a..--l &-"?_'D'I_:" |
Termina [10119/2017 |
Contratista * |Cc-r1tratista Hernandez
Monto Sin VA :
n Caso de ser Convenio, deje pendiente
lz cantidad, =l cerrar |z obra ze determins
&l mento 2 Convenir.
Estatus de Contrato (1) Vigente
Attachments Chfakepath\Convenio.pdf = Delete

Una vez guardado solo queda seleccionar “SI” en la casilla de “Convenio Registrado”,

guardamos y seria todo. (Podremos ver el convenio ya registrado en el sistema en esta
seccion).

REGISTRO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Contrato/Convenio LContratista Tipo

Alances Fechs de Firmz  Iniciz Termina Duragion mporte Neto
Contrato 0002 TI Contratista Hernandez Contrato Original Cat. Original  &/5/2017 B8/5/2017 101972017 136 §1,705,200.00
Convenio 0002 TI @ wew Contratista Hernandez Convenio Monto y Plazo Fuera de Cat. 6162017  6M16/2017 10192017 125 %0.00

& Add new item

Contrato Registrado

Planescion
Concursos Contratos

Convenio Registrado

10 AM by
D AM by

Consulta de Balance Volumétrico de Obra.

Para consultar el Avance volumétrico de nuestros conceptos debemos dirigirnos en la barra de

navegacion, en navegacion, en el apartado de “Cat. De Conceptos” seleccionar la opcion
“Balance Vol.”.



@ Cat. de Conceptos
Concep. P/Cierre
Concep. Cerrados
Concep. Propuestos
Extras Aprobados
Extras Mo Aprob.

ﬁﬂalance Val.

Balance Econ.

Podremos ver el balance volumétrico de todos nuestros conceptos que sigan contratados o
que ya hayan sido cerrados.

Balance Valumetrico

Q v : = H olumetricol

Consulta de Balance Econdmico de Obra.

Para consultar el Avance econémico de nuestros conceptos debemos dirigirnos en la barra de
navegacion, en navegacion, en el apartado de “Cat. De Conceptos” seleccionar la opcion
“Balance Econ.”.

(& Cat. de Conceptos

Concep. P/Cierre

Concep. Cerrados

Concep. Propuestos

Extras Aprobados

Extras Mo Aprob.

Balance Vol.
ﬁ Balance Econ.

Av. Gantt

Concep. P/Cerrar

Concep. Cerrados

Podremos ver el balance econémico de todos nuestros conceptos que sigan contratados o que
ya hayan sido cerrados.

IE-a dance ccanom CC-I

Q v = = H Balance Economico




Consulta de Avances en Gantt.

Los avances del concepto visualizados en barras de Gantt podemos consultarlo en la barra de
navegacién, en navegacion, en el apartado de “Cat. De Conceptos” seleccionando la opcidn
“Av. Gantt”.

(2 Cat. de Conceptos
Concep. P/Cierre
Concep. Cerrados
Concep. Propuestos
Extras Aprobados
Extras Mo Aprob.
Balance Vol.
Balance Econ.

* Av. Gantt

Concep. PfCerrar

Concep. Cerrados

En esta vista de “Avances Gantt” podremos ver todos nuestros conceptos activos y cerrados
con el apoyo de barras de Gantt.

Cve. de Obra 0002 TH2) Gecucion SN52017 6182017 % 23
(1) Cat.Orig. S52017

Ve Concepto Qs

(2) Extras &B2017 6182017 [ L3

Concepto Bra [} 682017 61872017 0%

Revision, aprobacion o Rechazo de Generadores de Obra.

Para poder aprobar o rechazar generadores debemos ingresar a la barra de navegacion, en el
botén de navegacidn, y seleccionar el apartado de “Generadores a Rev.”.(Sin importar que
este agrupado o no).

@® Contratos Vigentes
@ Anticipos
FEI. @ Obras y Serv. en Ejec.
@ Cat. de Conceptos

® Estimaciones

d @Generadores a Rev.



Nos apareceran para consultar todos los generadores pendientes de revisidn en esta vista de
“Generadores a Revisién”. Para cambiar el estado de revisién a aprobado o rechazado solo
debemos darle doble click en el campo de “Estado” del generador, seleccionar la opcién
deseada (“(2) Aprobada” o “(3) Rechazado”) y darle click a fuera para guardar cambios.

Qv =
Generador Cve. de Concepto Unidad Cantidad PU. Importe  Fecha Estado

Cve. de Obra 0002 TH(2) Ejecucion 1 $420,000.00

(1) Cat. Orig. 1 $420,000.00

7

42

Generador Cve Concepto 1 MI 2,00 6/6/2017 (1) EnRevision

(1) En Revision

Consulta de Generadores Aprobados e integracidn a estimacion.

Nos dirigimos a la barra de navegacion, en navegacion, buscamos dentro del apartado de
“Generadores a Rev.” Y seleccionamos la opcidn de “Gen. Aprobados”.

& Generadores a Rey.
“ Gen. Aprobados
Gen. Rechazados
Gen Estimados
Obras en Cierre

Contratistas

En esta vista de “Generadores aprobados” no solo podremos consultar los generadores
aprobados si no también integrarlos a la estimacién, Solo debeos seleccionar el generadory
darle click en su nombre o clave.

Q ¥ 3

Generador Cve. de Concepto Unidad Cantidad PL.

Cve. de Obra 0002 TI-(2) Ejecucion 1

(1) Cat. Orig.
Generad, Cve Concepto 1 (X1 2.00

En la siguiente pantalla veremos informacidn del concepto y el apartado para integrar nuestro
generador a la estimacion. En la que solo debemos elegir la estimacion a la cual integraremos
el generador y cambiar el estado a “(4) Estimado”. Guardamos vy listo.

=
=
LA
P
jary
=
(=
=1
=
=]
=



Para integrar el generador a la estimacidn, seleccione la clave de la Estimacidon en [Estimacion] y cambie el valor de [Estado] a "(4) Estimado”
Gracias

Estimacio

Estadof4) Estimado | &

CONFIRMACION DE INFORMACION

Estimacion \

Estado .

Francizco Contratists

d by | Jorge Residente

Cancel

i
[
i

o,

Consulta de Generadores Rechazados.

Para consultar los generadores rechazados hay que buscar en la barra de navegacidn, en
navegacion, dentro del apartado de “Generadores en Rev.” Con el nombre de “Gen.
Rechazados”.

&l 2 Generadores en Rev.
Reg. Generadores
Gen. P/Estimar

“ zen. Rechazados

Gen Estimados

En esta vista de “Generadores Rechazados” podremos ver cudles son esos generadores y ver el
por qué fueron rechazados consultando sus detalles.

Generador Cve. de Concepto Unidad Cantidad

Cve. Obra 1071-(2) Ejecucion 1

Generador Cve Concepto 2 M 5.00 $6,496.00

Consulta de Generadores Estimados.

Los generadores que ya han sido integrados a sus estimaciones podremos encontrarlos en la
barra de navegacién, en navegacion, dentro del apartado de “Generadores en Rev.” Como
“Gen Estimados”.



‘_I_‘. 2 Generadores en Rev.
Reg. Generadores
Gen. P/Estimar

Gen. Rechazados

“ Gen Estimados

Aqui en “Generadores Estimados” podremos ver todos nuestros generadores que hayamos
estimado, sin importar si su estimacién este abierta o ya fuese cerrada.

FE"e-'scofes Estimados I

Consulta de Pagos Realizados.

Nos dirigimos a la barra de navegacion, en navegacion, y seleccionamos el apartado de “Pagos
Realizados”. (Sin importar que este agrupado o no).

‘{1 @ PAOPS.

@ Centro de Proyectos
@ Contratos Vigentes
@ Anticipos

*@ Pagos Realizados

® Libros Blancos

En esta vista de “Pagos realizados” podremos consultar los pagos de nuestras estimaciones
cerradas y autorizadas siempre y cuando su obra siga activa. (Una vez que la obra sea
terminada podra consultar esos pagos en el “Historial”).

Consulta de Historial de Pagos.

El historial de pagos se encuentra en la barra de navegacidn, en navegacion, dentro del
apartado de “Pagos Realizados” con el nombre de “Historial”.
@ Anticipos
| ©Pagos Realizados
Registro de Pago

“ Historial

@ Libros Blancos



Aqui en la vista de “Historial” podremos consultar los pagos de los cuales sus obras ya fueron
terminadas. (Si la obra sigue activa su pago puede ser consultado en la vista de “Pagos
Realizados”).

I‘—| storial de Fagos l

Consulta de Avisos de Terminacion.

Los avisos de terminacidn de obra se registran en la barra de navegacion, en el botén de
navegacion, en el apartado de “Obras y Serv. En Ejec. Con el nombre de “Aviso de
Terminacion”.

2 Superintendencia

o —
o —

i — Contratos Vigentes

* 2 Obras y Serv. en Ejec.

O ba&wsc- de Término
£

® Cat. de Conceptos

Luego cambiaremos nuestra vista de “Registro de Aviso de Terminacidén” a la vista de “Avisos
de Terminacién”.

ida

En esta vista podremos consultar todos nuestros avisos de terminacion que hayamos
registrado en el sistema.

J=elalni

(T

Cierre de Proyectos de Ejecucion

Para cerrar nuestras ejecuciones nos dirigimos a la barra de navegacion, en el botén de
navegacion, dentro del apartado de “Ejecuciones” con el nombre de “Cerrar Ejecuciones”.



& Ejecuciones
Reg. Ejecudones
Equipo y Tareas Ej...
Proy. PiConvenio

“ Cerrar Ejecuciones

Ejec. Cemradas

En esta vista de “Cierre de Ejecuciones” veremos todas las ejecuciones las cuales ya tengan
aviso de terminacidn. Para cerrar la ejecucion lo Unico que hay que hacer es dar doble click en
el campo de “Estado” de nuestra ejecucion, seleccionar la opcién “(2) Cerrada” y darle click a
fuera para guardar los cambios.
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(2) Cerrada \

Consulta de Proyectos de Ejecucién cerrados.

El historial de las ejecuciones cerradas se encuentra en la barra de navegacidn, en navegacion,
en el apartado de “Ejecuciones” en la opcidn de “Ejec. Cerradas”.

@ Ejecuciones
Reg. Ejecudiones
Equipo y Tareas ...
Proy. P/Convenio

Cerrar Ejecucicnes

“ Ejec. Cerradas

Automaticamente seremos dirigidos a la vista de “Ejecuciones cerradas” donde podremos
consultar todas las ejecuciones que han sido registradas en el sistema y se encuentran
cerradas.

Fjecuciones Cerradas




Registro de monto final de convenio.

Nos dirigimos a la barra de navegacion, en navegacion, en el apartado de “Contratos y
Convenios” en la opcién de “Formalizar Conv.”.

.I.'I'.l @ Centro de Proyectos
& Contratos y Convenios
Registro Contrato
Registro Convenio
“ Formalizar Conv.
Cierres Contr.y C_.

Cerrados

En esta vista de “Formalizar Convenio” podremos ver todos los convenios que aun no tienen
un monto registrado (Monto sin IVA). Para ingresarle ese monto solo debemos darle doble
click en ese campo, ingresar la cantidad y darle click a fuera para guardar los cambios.
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Contrato/Convenio \E stimado Total Monto sin VA
£0.00 £0.00

Contratista Hernandez
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Consulta de Proyectos en Cierre

Nos dirigimos a la barra de navegacién, en navegacion y seleccionamos el apartado de “Obras
en Cierre”. (Sin importar que este agrupado o no).

@ Cat. de Conceptos
Estimaciones
Generadores

*E)Gbras en Cierre

@ Libros Blancos

En esta vista de “Obras y Serv. En Cierre” podremos ver todas aquellas que ya tienen equipo y
tareas cargadas pero aln tienen tareas por realizar.



Registro de Avances en las tareas de cierre asignadas.

Tendremos que buscar en nuestra barra de navegacion, en el botén de mi espacio de trabajo,
la opcidn de “Mis Tareas Activas”. (Aungue también podrias necesitar entrar a “Mis Tareas
Atrasadas”).

Mi Trabajo

Mis Tareas Activas
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Mis Tareas Terminadas

?Tareas Atrasadas
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Una vez dentro seglin como vayamos con nuestras tareas modificamos el campo de “Status” y
el de “Notas”. Dandole doble click a cualquiera, ingresando la informacién y dando click a fuera
para guardar.

Status. % Av Admtivo. Motas

Mo Iniciada otas de Tarea 1

otas de Tarea 2

Mo Iniciada

otas de Tarea 3

En Progreso

Completada

Consulta de Obras cerradas.

La consulta de obras cerradas se encuentra en la barra de navegacion, en navegacién, dentro
del apartado de “Obras en Cierre” con el nombre de “Obras Cerradas”.
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@ Libros Blancos

En esta vista de “Obras Cerradas” podremos consultar todas las obras que ya hemos
terminado y hayan sido ingresadas alguna vez en el sistema.

Consulta de Pagos Realizados.

Nos dirigimos a la barra de navegacion, en el botdn de navegacidn y seleccionamos el apartado
de “Pagos Realizados”. (Sin importar que este agrupado o no).

@® Centro de Proyectos

@ Contratos Vigentes

@ Anticipos

®Pagos Realizados

@ Libros Blancos

En esta vista de “Pagos Realizados” podremos consultar todos los pagos de nuestras obras
activas. (De obras que ya no se encuentran activas los encontraremos en la vista de
“Historial”).
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Consulta de Historial de Pagos.

La consulta del historial de pagos se encuentra en la barra de navegacidn, en navegacion,
dentro del apartado de “Pagos Realizados” con el nombre de “Historial”.

® Anticipos

& Pagos Realizados

Registro de Pago

“ Historial

@ Libros Blancos



En esta vista de “Historial” podremos consultar todos los pagos de nuestras obras Inactivas.
(De obras activas los encontraremos en la vista de “Pagos Realizados”).

Cierre de Contratos y Convenios.

Para poder cerrar nuestros contratos y convenios hay que dirigirse en la barra de navegacion,
en navegacion, seleccionamos dentro del apartado de “Contratos en Ejec.” La opcion de
“" H ”

Cierre”.

@ Contratistas Activos
@ Contratos en Ejec.
“ Cierre
Cerrados
Anticipos Ministrados

@ Contrataciones

En esta vista de “Cierre de Contratos y Convenios” podremos ver aquellos que ya estdn listos
para cierre. Para cerrarlos lo Unico que hay que hacer es darle doble click en el campo de
“Estatus” que por default estara “(1) Vigente”, cambiarlo a la opcion “(2) Cerrado” y darle click
a fuera para guardar los cambios.

Contrato/Convenio Estatus i
Carlos Machado
Contratista Hernandez
Cve. de Obra 0002 TI

Contrato 0002 Tl | (1) Vigente ‘

(1) Vigente

|2) Cerrado

Consulta de Contratos y Convenios Cerrados.

Nos dirigimos a la barra de navegacién, en navegacion, dentro del apartado de “Contratos en
Ejec.” y seleccionamos la opcion de “Cerrados”.
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@ Contrataciones

En esta vista de “Contratos Cerrados” podremos ver por contratista todos los contratos y
convenios cerrados ya en el sistema.
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Contingencias y Soporte Técnico.

En caso de tener algun problema con el sistema favor de crear una accion dirigida a “Soporte
Técnico”.

Para eso en la barra de navegacion, seleccione el botén de “Crear Nuevo”, seleccione Acciony
llene y salve el formulario que le aparecera.



Acciones - New ltem

EDIT = PAGE
E B L, X Cut |D ABC
D B Copy «
Save  Cancel Paste Check Find Attach  Spelling
Resources Resources File -
Commit Clipboard Resource Tools Actions | Spelling
Titulo de la Accion * Problema para Eliminar
Description Por equivecacion asigne la cantidad $X a la obra #0000, en lugar
de $¥. No encuentro como modificarla y no me permite eliminar,
como puedo arreglar el error?
Gracias!
Prioridad * (2) Normal ~
Solicito la Accion Planeacion:
Solicitado a * Soporte Tecnico
Requerido para * 8/15/2017 i
Enter the estimated due date for this item.
Status Not Started b

Save Cance

Glosario de Términos.

Item: Cualquier objeto dentro del sistema. (Ejemplo: una obra, un fondo, una entidad, un
expediente, un generador, una aprobacion, etc.)

Lista: Ubicacidn donde se guardan los respectivos Items. (Ejemplo un Item que sea un
expediente técnico se encontrara guardado en la lista de Expedientes Técnicos).

Permisos: Al ser un sistema de control, los usuarios al momento de ser creados tienen definido
todo lo que podran ver o hacer y lo que no podran ver o hacer dentro del sitio dependiendo de
su lugar dentro de su respectiva organizacion.

Vista: Manera en la que se ve la informacién dentro de una ubicacién, las listas tienen
diferentes vistas que sirven para ver la informacidn que se desea. (Ejemplo en la lista de Obras
existe la vista de Obras Activas y existe la vista de Obras Cerradas).






