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Objetivos del Sistema.

e Controlar las obras y todos sus procesos, desde validacién, planeaciéon, 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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; 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 pequefa estrella, solo tiene que dar click en esa
estrella y se guardara en favoritos).

I Planeacion -
(1]




B rFondos de Inversi...

B Obras Propuestas-...
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5) Podras ver las ultimas partes y objetos en los que has estado en el Sistema dentro de
Aplicaciones Recientes.
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B Programas
o — )
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* & Project Center
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"_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 botdn 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
opcidon 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 vy 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 informacion, 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 informacién 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 cdmo realizar la tarea que
les corresponde. (Cualquiera tiene acceso completo a esta area de capacitacion).

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 capacitacion correspondiente.

Project Manager Electroni

Boo*ii + 1

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 ubicacion 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 pestana 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 ITEMS 5T
o, = ]
HS] B
MNew Wisw it
e tem tem

Todas las acciones del usuario de Evaluacion de Expedientes Técnicos.

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).

= { NAVIGATION
+ i Home
— = Planeacion
L

- Panel

* Alertas

Fondos Activos

4
0 @ Asig. Presu
.I.'I'.I. | @Programas 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).

Consulta de Programas cerrados.

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



-I.'I?. @ Programas Activos
Reg. de Prog.

Cierre de Prog.

ﬂ Prog. Cerrados

Se te dirigira 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).

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

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

+ # Home

— = Validacidn de Obras
o —

- Panel

* Fondos Activos

Programas Activos

O @PAOPS.

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

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).



IAVIGATIC

-l- #A Home

vem | O Proyectos
o mm
- — 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,

ejecucién, 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 informacion 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 Expedientes Técnicos Registrados.

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

no).

= { NAVIGATION

+ # Home

= (= Evaluacion Exp. Tec.

W Panel

* Programas Activos

wExpedienms Técnicos
Evaluacion

‘5_‘ Exp. Aprobados

Exp. Rechazados

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

[ Bxpedientes Tecnicos Registrados |

Q v & = e IExpecIiertesRegistradusl

Evaluacion técnica de Expedientes, ya sean nuevos o de ampliacién o reduccién.

Nos dirigimos a la barra de navegacion, en el botdn de navegacién, buscamos dentro del
apartado de “Expedientes Técnicos” la opcién “Evaluacién”.



NAVIGATION

# Home

+ i

= Evaluacion Exp. Tec.

o —
o —
o— Panel
* Programas Activos
© Expedientes Técnicos
Evaluacion
.I.I'L Exp. Aprobados

Exp. Rechazados

Podremos observar todos los expedientes técnicos que faltan por evaluar. Para evaluar un
expediente solo debemos seleccionarlo y darle click en su clave de expediente.

|E‘-.f3|ua-:|-3'w de Exped er“tesl

Q v : & B v IEva\uac on de Expedientes
Cve. de Expediente Cve. de Obra Estatus Municipio Obra
Normal
Fondo ABCD
Cve. de Expediente DDE( Cve. de Obra 0002 TI En Revision Corregidora Cve. de Obra 0002 TI/Cbra 2 TI

De esta manera nos aparecera la informacidn detallada del expediente donde solo tendremos
que ingresar el monto aprobado, comentarios y cambiar el estatus ya sea a aprobado o a
rechazado. Guardamos y listo.

Cve. de Expediente * Cve. de Expediente 0002 TI
Cve. de Obra* Cve. de Obra 0002 TI
Nombre Corto Obra2Tl

Descripcion Descripcion

Fondo Fondo ABCD
Programa * Programa Tecnologico
Tipo Obra Mueva

Entidad Querétaro

Municipio Corregidora
Localidad/Colonia Corregidora
Maodalidad Licit, Publica

Costo Estimado $2,000,000.00

Manto Sclictado * $2,000,000.00

Tipo de Exp. * Mormal

Priaridad (2) Narmal

Fecha de Registro 6/1/2017

Meonto Aprobado 750000

Comentarios de Evaluacionlitomentarios sobre la evaluacion.

Estatus

Attachments Expediente Técnico.pdf
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Consulta de Expedientes Aprobados.
La consulta de expedientes aprobados se encuentra en la barra de navegacién, en navegacion,
en el apartado de “Expedientes Técnicos” con el nombre de “Exp. Aprobados”.
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Exp. Rechazados

En esta vista de “Expedientes aprobados” podremos ver todos los expedientes aprobados que
su fondo siga activo.
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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”.
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Aqui en “Expedientes rechazados” igualmente podremos ver todos los expedientes que se
encuentren rechazados y tengan fondo activo.
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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 Acciény
llene y salve el formulario que le aparecera.

Acciones - New Item

EDIT PAGE
HEB h 0 v
D E@ Copy «
Zave Cance Paste Check Find Attach  Spelling
Resources Resources File -
Commit Clipboard Resource Tools Actions  Spelling
Titulo de la Accion * Problema para Eliminar
Description Por equivocacion asigne la cantidad $X a la obra #0000, en lugar
de $Y. 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 Naot Started hd

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: Ubicacién donde se guardan los respectivos Items. (Ejemplo un Iltem 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 informacion dentro de una ubicacién, las listas tienen
diferentes vistas que sirven para ver la informacién que se desea. (Ejemplo en la lista de Obras
existe la vista de Obras Activas y existe la vista de Obras Cerradas).






