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CAPÍTULO 1

Introducción

El propósito de este manual es servir de apoyo a los usuarios, de manera que éstos puedan in-
teractuar con el sistema efectivamente; ya que este manual muestra de forma precisa cada una
de las funcionalidades, que presenta el módulo orientado a la gestión de la junta de evaluación y
seguimiento de proyectos de la plataforma SAFO.

1.1 Descripción de la plataforma Safo

El proyecto Safo es una iniciativa conjunta de la Fundación Centro Nacional de Desarrollo e Inves-
tigación en Tecnologías Libres (CENDITEL) y FIDETEL para automatizar los procesos adminis-
trativos y técnicos que tienen lugar en un Fondo Público sin personalidad jurídica y sin autonomía
presupuestaria o financiera del área de Ciencia y Tecnología. La propuesta del proyecto está orien-
tada al estudio y diseño de una plataforma de software y su implementación en un organismo
piloto.

La plataforma está compuesta por varias aplicaciones, que se basan en cada uno de los procesos
administrativos del fondo, entre estos están:

1.- Recaudación / Fiscalización: Esta aplicación se desarrolla con el fin de apoyar los procesos
que realiza el área de recaudación del Fondo, tanto a nivel de usuario interno como de los contri-
buyentes representados por las operadoras de telecomunicaciones del país.

2.- Gestión de Proyectos: A fin de facilitar el seguimiento a los proyectos financiados por fondos
públicos, de acuerdo a lo establecido en el contrato de financiamiento, la aplicación Safo-Proyectos
se plantea desde dos puntos de vista: se atienden necesidades desde el punto de vista del propo-
nente de un proyecto o beneficiario de un financiamiento y también las necesidades internas de la
institución sobre la gestión y seguimiento de los proyectos financiados.

3.- Contabilidad: Esta aplicación de uso interno se utilizará para registrar las operaciones conta-
bles y generar los estados financieros y otros reportes presupuestarios necesarios para la gestión
del fondo.
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4.- Área Legal: Elaboración de puntos de cuenta, elaboración de actas, elaboración de notificacio-
nes a beneficiarios, gestión de la información referente a la contratación desde el punto de vista
legal.

5.- Área Administrativa: Gestión de bancos, ordenar pagos asociados a los financiamientos.

6.- Hoja de ruta: Esta aplicación gestiona los eventos significativos para los procesos que se llevan
a cabo en las demás aplicaciones, permitiendo ver en los flujos de trabajo de varios elementos
relacionados con las actividades de un fondo público.

7.- Seguimiento a la gestión de la junta de evaluación y seguimiento de proyectos (JESP):
Esta aplicación será de uso interno para los miembros de la JESP y el equipo del fondo púlico
involucrado en los procesos que se desarrollan antes, durante y después de las reuniones de la
JESP. Mediante ésta aplicación, estos usuarios podrán automatizar algunos de sus procesos de
gestión, y así obtener de forma inmediata reportes de interés para los integrantes de la JESP.

Nota: Para efectos de éste manual, sólo se describen las funcionalidades correspondientes al
módulo de seguimiento de la junta de evaluación y seguimiento de proyectos.

1.2 Descripción del módulo de seguimiento de las deci-
siones de la junta de evaluación y seguimiento de
proyectos

La función de la JESP se enmarca en la necesidad de decidir el curso de los diferentes proyectos
planteados. Los motivos por los cuales se realiza una junta son:

Evaluar solicitud de financiento de proyectos de investigación y desarrollo o proyectos de
formación de talento.

Seguimiento de proyectos en proceso de ejecución.

Cierre de proyectos.

Las funcionalidades que integran este módulo son:

Permitir el seguimiento y control de Proyectos que solicitan financiamiento y para hacer
seguimiento del desarrollo de los mismos.

Enviar notificaciones sobre las decisiones a los miembros de la junta y Beneficiarios.

Elaborar el control de la documentación correspondiente a cada proyecto que va a un punto
de cuenta.

Notificar fecha y hora de ejecución de la junta.

Cada una de éstas funcionalidades serán descritas más adelante.
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1.3 Usuarios del módulo de seguimiento de las decisio-
nes de la JESP

El módulo de seguimiento de la junta de evaluación y seguimiento de proyectos tiene asociado los
siguientes usuarios:

1. Secretario de la JESP: Este usuario tendrá permisos para enviar convocatorias, registrar puntos
de agenda y consultar la documentación existente en cada punto de cuenta y agenda.

2. Presidente de la JESP: Este usuario tendrá permisos para enviar convocatorias, registrar puntos
de agenda, elaborar documentación y consultar la documentación existente en cada punto de cuenta
y agenda.

3. Grupo Fidetel: Este usario tiene permisos para notificar decisiones, listar los puntos de agenda,
consultar agenda, listar registro de decisiones por punto de agenda, enviar notificación y consultar
decisiones.

4. Miembros de la JESP: Este usuario tiene permisos para consultar la agenda de la JESP, con-
sultar acta y consultar decisiones de la junta en cualquier momento, y también pueden generar
reportes referentes a la JESP.

1.3. Usuarios del módulo de seguimiento de las decisiones de la JESP 3
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CAPÍTULO 2

Funcionalidades generales de la JESP

El módulo de la JESP cuenta con las siguientes funcionalidades generales:

Las funcionalidades generales de la JESP son las siguientes:

1. Ingresar al módulo de la JESP.

2. Registrar datos personales de un usuario y datos de asignación del director

3. Editar datos personales del usuario.

4. Editar datos de asignación del director.

5. Cambiar contraseña.

A continuación se describen cada una de las funcionalidades generales de la JESP.

2.1 Ingresar al módulo de la JESP.

Esta funcionalidad permite al usuario acceder al módulo de la JESP, para esto se requiere que el
usuario haya sido registrado previamente. Todos los usuarios de la JESP pueden acceder a esta
funcionalidad.

1. Acceda a la página principal del módulo de la JESP.

2. El sistema presenta la interfaz de la Figura 1.

5
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Figura 1. “Página principal del módulo de la JESP”

3. Ingrese los datos solicitados, usuario y contraseña, y seleccione la opción ingresar.

4. De ser exitoso el ingreso de los datos, el sistema muestra la interfaz de la Figura 2.

Figura 2. Interfaz “Página principal JESP”.
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2.2 Registrar datos personales de un usuario y datos de
asignación del director

Esta funcionalidad le permite al Director de la JESP registrar datos de un usuario y los datos de
asignación del director. Para realizar ésta operación se siguen los siguientes pasos:

1. Seleccione la opción “Usuario” (Ver Figura 3) :

Figura 3. Opción “Usuario”.

2. El sistema despliega el formulario que se muestra en la Figura 4, la cual contiene los si-
guientes campos:

Nombres.

Apellidos.

Cédula.

Correo electrónico.

Fecha de nacimiento.

Sexo.

Estado civil.

2.2. Registrar datos personales de un usuario y datos de asignación del director 7
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Figura 4. Interfaz “Registrar usuario”.

3. Ingrese los datos solicitados.

4. El sistema registra los datos ingresados al formulario.

5. Una vez registrados los datos personales de un usuario, se deben registrar los datos de asig-
nación del director. Para esto pulse la opción “Datos de asignación del director”, desde la
interfaz de la Figura 4.

6. El sistema presenta el formulario que se muestra en la Figura 5
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Figura 5. Interfaz “Registrar datos de asignación del director”.

7. Ingrese los datos solicitados en el formulario, y seleccione la opción guardar.

8. El sistema activa las diferentes funcionalidades a las que se pueden acceder el usuario regis-
trado (Ver Figura 6).

2.2. Registrar datos personales de un usuario y datos de asignación del director 9
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Figura 6. Interfaz “Funcionalidades activas para el usuario registrado”.

2.3 Editar datos personales del usuario

Esta funcionalidad permite al Director de la JESP editar los datos básicos del usuario. Para realizar
esta operación se siguen los siguientes pasos: :

1. Seleccione la opción “Editar” (Ver Figura 7).
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Figura 7. Opción “Editar”.

2. El sistema presenta los campos de registro del formulario “Datos Personales” en forma de
edición, junto con la opción “Guardar” (Ver Figura 8)

2.3. Editar datos personales del usuario 11
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Figura 8. Interfaz “Editar”.

3. Modifique los datos que requiera, y seleccione la opción “Guardar”.

2.4 Editar datos de asignación del director

Esta funcionalidad permite al Director de la JESP editar los datos de asignación del director. Para
realizar ésta operación se siguen los siguientes pasos: :

1. Seleccione la opción “Editar” de la Figura 7.

2. El sistema presenta los campos de registro del formulario “Datos de asignación del director”
en forma de edición, junto con la opción “Guardar” (Ver Figura 9)
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Figura 9. Interfaz “Editar datos de asignación del director”.

3. Modifique los datos que requiera, y seleccione la opción “Guardar”.

2.5 Cambiar contraseña

Esta funcionalidad permite al Director de la JESP cambiar la contraseña. Para realizar esta opera-
ción se siguen los siguientes pasos: :

1. Seleccione la opción “Contraseña” (Ver Figura 10).

2.5. Cambiar contraseña 13
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Figura 10. Opción “Contraseña”.

2. El sistema presenta la interfaz que se muestra en la Figura 11.

Figura 11. Interfaz “Cambiar contraseña”.

3. Modifique los datos que requiera, y seleccione la opción “Guardar”.
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2.5.1 Proceso de gestión de la junta de evaluación y seguimiento de
proyectos

El proceso de gestión de la JESP cuenta con las siguientes funcionalidades:

Documentos de la JESP, mediante ésta funcionalidad se realiza lo siguiente

Punto de agenda de la JESP, a su vez esta funcionalidad tiene asociada las siguietes opera-
ciones:

• Elaborar agenda.

• Agregar punto.

• Editar agenda.

• Consultar agenda.

Punto de cuenta de la JESP, esta funcionalidad tiene asociada las siguientes operaciones:

• Elaborar punto de cuenta.

• Editar punto de cuenta.

• Consultar punto de cuenta.

Acta de junta de las JESP, mediante esta funcionalidad se pueden realizar las siguientes operacio-
nes:

Elaborar acta de junta.

Editar acta de junta.

Acta de proyecto, mediante esta funcionalidad se realizan las siguientes operaciones:

Adjuntar acta de proyecto.

Editar acta de proyecto.

Consultar acta de proyecto.

Notificaciones de la JESP, esta funcionalidad tiene asociada las siguientes operaciones:

Elaborar notificación.

Editar notificación.

Consultar notificación.

Reportes de la JESP, mediante ésta funcionalidad se generan los siguientes reportes:

Reporte de foto del proyecto.

Reporte sobre el financimiento de proyectos.

Reporte de montos de proyectos.

2.5. Cambiar contraseña 15
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Reporte de actas de proyectos.

Reporte de actas de juntas.

Reporte de decisiones de la JESP.

Cada una de éstas funcionalidades se describen en las siguientes secciones.

16 Capítulo 2. Funcionalidades generales de la JESP



CAPÍTULO 3

Documentos de la JESP

Mediante esta funcionalidad se pueden realizar las operaciones que se describen en las siguientes
secciones:

3.1 Elaborar agenda

Esta funcionalidad le permite al Director de la JESP elaborar la agenda de la junta. Para realizar
ésta operación se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opción “Documentos JESP” (Ver Figura 12).

Figura 12. Opción “Documentos JESP”.

2. El sistema despliega las opciones “Punto de agenda” y “Punto de cuenta” (Ver Figura 13).
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Figura 13. Opciones “Documentos JESP”.

3. Seleccione la opción “Punto de agenda”.

4. El sistema presenta la interfaz que se muestra en la Figura 14.

Figura 14. Interfaz “Punto de agenda”.

5. Seleccione la opción “Elaborar documento”.

6. El sistema despliega la interfaz “Elaborar nueva agenda”, que contiene los campos: “Pro-
yectos” y “Punto de agenda”, junto con las opciones “Guardar” y “Eliminar punto” (Ver
Figura 15).
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Figura 15. Interfaz “Elaborar nueva agenda”.

Nota: Una vez que se selecciona el proyecto, el sitema genera el punto de agenda.

7. Ingrese los datos solicitados, y seleccione la opción “Guardar”.

8. El sistema presenta el punto de agenda ingresado (Ver Figura 16).

3.1. Elaborar agenda 19
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Figura 16. “Punto de agenda ingresado para la JESP”.

3.2 Agregar punto

Esta funcionalidad le permite al Director de la JESP agregar puntos en la agenda de la junta. Para
realizar ésta operación se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opción “Agregar punto” (Ver Figura 17).
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Figura 17. Opción “Agregar punto”.

2. El sistema despliega la interfaz que se muestra en la Figura 18.

3.2. Agregar punto 21
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Figura 18. Interfaz “Agregar punto”.

3. Seleccione el número de la agenda, y pulse la opción “Nuevo punto”.

4. El sistema presenta la misma interfaz de la Figura 15.

5. El sistema agrega el nuevo punto (Ver Figura 19).

Figura 19. Interfaz “Punto nuevo agregado”.

3.3 Editar punto de agenda

Esta funcionalidad le permite al Secretario y presidente de la JESP editar puntos en la agenda de
la junta. Para realizar ésta operación se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opción “Editar” (Ver Figura 20).
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Figura 20. Opción “Editar punto de la agenda”.

2. El sistema despliega la interfaz que se muestra en la Figura 21.

3.3. Editar punto de agenda 23
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Figura 21. Interfaz “Seleccionar agenda y punto de agenda”.

3. Seleccione el número de la agenda y punto de agenda a modificar, y posteriormente selec-
cione la opción “Editar documento”.

4. El sistema presenta la interfaz que se muestra en la Figura 22.
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Figura 22. Interfaz “Editar punto de la agenda”.

5. Modifique la información que requiera, y seleccione la opción “Guardar”.

6. Una vez modificado el punto de agenda, el sistema presenta la interfaz que se muestra en la
Figura 23.

3.3. Editar punto de agenda 25
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Figura 23. Interfaz “Punto agenda actualizado”.

3.4 Consultar agenda

Esta funcionalidad le permite a todos los usuarios de la JESP consultar la agenda de la junta. Para
realizar ésta operación se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opción “Consultar” (Ver Figura 24).
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Figura 24. Opción “Consultar agenda”.

2. El sistema despliega la interfaz que se muestra en la Figura 25.

3.4. Consultar agenda 27
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Figura 25. Interfaz “Consultar agenda”.

3. Indique el número y año de la agenda, y seleccione la opción “Consulta agenda”.

4. El sistema presenta información de la agenda solicitada.

3.5 Elaborar punto de cuenta

Esta funcionalidad le permite al Director de la JESP elaborar punto de cuenta. Para realizar ésta
operación se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opción “Documentos JESP” (Ver Figura 12).

2. El sistema despliega las opciones “Punto de agenda” y “Punto de cuenta” (Ver Figura 13).

3. Seleccione la opción “Punto de cuenta”

4. El sistema presenta la interfaz que se muestra en la Figura 26.
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Figura 26. Opción “Punto de cuenta”.

5. Ingrese el número de la agenda y punto de agenda, y posteriormente seleccione la opción
“Elaborar documento”.

6. El sistema despliega la interfaz “Elaborar punto de cuenta”, que contiene los campos: “An-
tecedentes”, “Objetivo del proyecto”, “Estatus técnico del proyecto” y “Recomendacio-
nes”, junto con las opción “Guardar” (Ver Figura 27).

3.5. Elaborar punto de cuenta 29
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Figura 27. Interfaz “Punto de cuenta”.

7. Ingrese los datos solicitados, y seleccione la opción “Guardar”.

8. El sistema presenta el punto de cuenta ingresado (Ver Figura 28).
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Figura 28. “Punto de cuenta ingresado para la JESP”.

3.6 Editar punto de cuenta

Esta funcionalidad le permite al Director de la JESP editar puntos de cuenta de la junta. Para
realizar ésta operación se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opción “Editar” (Ver Figura 29).

3.6. Editar punto de cuenta 31
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Figura 29. Opción “Editar punto de cuenta”.

2. El sistema despliga la interfaz que se muestra en la Figura 30.
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Figura 30. Interfaz “Seleccionar agenda y punto de agenda”.

3. Seleccione el número de la agenda y punto de agenda a modificar, y posteriormente selec-
cione la opción “Editar documento”.

4. El sistema presenta la misma interfaz de la Figura 27, con los campos de registro en forma
de edición.

5. Modifique la información que requiera, y seleccione la opción “Guardar”.

6. Una vez modificado el punto de cuenta, el sistema presenta la interfaz que se muestra en la
Figura 31.
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Figura 31. Interfaz “Punto de cuenta actualizado”.

3.7 Consultar punto de cuenta

Esta funcionalidad le permite a todos los usuarios de la JESP consultar los puntos de cuenta de la
agenda de la junta. Para realizar ésta operación se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opción “Consultar” (Ver Figura 32).
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Figura 32. Opción “Consultar punto de cuenta”.

Nota: Sólo se muestra una porción de la interfaz de la opción “Consultar” punto de cuenta.

2. El sistema despliega la interfaz que se muestra en la Figura 33.
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Figura 33. Interfaz “Consultar punto de cuenta”.

3. Indique el número del punto de cuenta y año de la agenda, y seguidamente seleccione la
opción “Consulta punto de cuenta”

4. El sistema presenta información de los puntos de cuenta solicitados, como se muestra en la
Figura 34.
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Figura 34. Interfaz “Información sobre los puntos de cuenta”.
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CAPÍTULO 4

Acta de junta de las JESP

Mediante esta funcionalidad se pueden realizar las operaciones que se describen en las siguientes
secciones:

4.1 Elaborar acta de junta

Esta funcionalidad le permite al Director de la JESP elaborar el acta de junta de la JESP. Para
realizar ésta operación se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opción “Acta de junta” (Ver Figura 35).

Figura 35. Opción “Acta de junta”.

2. El sistema muestra la interfaz “Elaborar acta de junta” (Ver Figura 36).
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Figura 36. Interfaz “Acta de junta”.

3. Indique el número de la agenda de la junta, y seleccione la opción “Elaborar documento”

4. El sistema presenta el formulario acta de junta, como se muestra en la Figura 37.
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Figura 37. “Formulario acta de junta”.

5. Ingrese los datos solicitados, y seleccione la opción “Guardar”.

6. El sistema presenta el acta de la junta, como se muestra en la Figura 38.
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Figura 38. “Acta de la junta”.

4.2 Editar acta de junta

Esta funcionalidad le permite al Director de la JESP editar el acta de la junta. Para realizar ésta
operación se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opción “Editar” (Ver Figura 39).
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Figura 39. Opción “Editar acta junta”.

2. El sistema despliega la interfaz que se muestra en la Figura 40.
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Figura 40. Interfaz “Editar acta junta”.

3. Seleccione el acta de junta a modificar.

4. El sistema presenta el formulario acta de junta en forma de edición (Ver Figura 37).

5. Modifique la información que requiera, y seleccione la opción “Guardar”.

6. Una vez modificada el acta de junta, el sistema presenta la interfaz que se muestra en la
Figura 41.
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Figura 41. Interfaz “Acta junta modificada”.
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CAPÍTULO 5

Acta de proyecto

Mediante esta funcionalidad se pueden realizar las operaciones que se describen en las siguientes
secciones:

5.1 Adjuntar acta de proyecto

Esta funcionalidad le permite al Director de la JESP adjuntar el acta de un proyecto. Para realizar
ésta operación se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opción “Acta de proyecto” (Ver Figura 42).

Figura 42. Opción “Acta de proyecto”.

2. El sistema muestra la interfaz “Adjuntar acta de proyecto” (Ver Figura 43).
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Figura 43. Interfaz “Adjuntar acta de proyecto”.

3. Indique el proyecto, y seleccione la opción “Adjuntar acta”

4. El sistema presenta la interfaz que se muestra en la Figura 44.

Figura 44. Interfaz “Adjuntar acta de proyecto”.

5. Seleccione el tipo de acta que requiere adjuntar (Ver Figura 45).
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Figura 45. Interfaz “Selección del tipo de acta”.

Nota: Como ejemplo se selecciona “Acta de inicio”, para adjuntar.

6. Adjunte el acta de inicio del proyecto, y seleccione la opción “Guardar”.

7. El sistema registra el acta de inicio adjuntada.

5.2 Editar acta de proyecto

Esta funcionalidad le permite al Director de la JESP editar el acta de un proyecto. Para realizar
ésta operación se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opción “Editar” (Ver Figura 46).
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Figura 46. Opción “Editar acta proyecto”.

2. El sistema despliega la interfaz que se muestra en la Figura 47.

Figura 47. Interfaz “Editar acta de proyecto”.

3. Indique el proyecto para el cual requiere editar el acta de junta, y posteriormente seleccione
la opción “Editar acta”.

4. El sistema presenta la misma interfaz de la Figura 45.

5. Al adjuntar una nueva acta, el sistema presenta la interfaz que se muestra en la Figura 48.
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Figura 48. Interfaz “Acta de proyecto actualizada”.

5.3 Consultar acta de un proyecto

Esta funcionalidad le permite a los usuarios de la JESP consultar el acta de un proyecto. Para
realizar ésta operación se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opción “Consultar” (Ver Figura 49).
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Figura 49. Opción “Consultar acta de un proyecto”.

2. El sistema despliega la interfaz “Consultar actas proyecto” (Ver Figura 50).

Figura 50. Interfaz “Consultar actas proyecto”.

3. Indique el proyecto para el cual requiere consultar sus actas, y seguidamente seleccione la
opción “Consultar Actas”

4. El sistema presenta el acta del proyecto solicitada, como se muestra en la Figura 51.
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Figura 51. “Acta de un proyecto consultada”.
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CAPÍTULO 6

Notificaciones de la JESP

Mediante esta funcionalidad se pueden realizar las operaciones que se describen en las siguientes
secciones:

6.1 Elaborar notificación

Esta funcionalidad le permite al Director elaborar notificaciones de la JESP. Para realizar ésta
operación se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opción “Notificaciones” (Ver Figura 52).

Figura 52. Opción “Notificaciones”.

2. El sistema muestra la interfaz “Elaborar notificación” (Ver Figura 53).
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Figura 53. Interfaz “Elaborar notificación”.

3. Indique el número de agenda de la junta y punto de cuenta, y posteriormente seleccione la
opción “Elaborar documento”.

4. El sistema presenta activa la pestaña “Oficio”, la cual contiene el campo “Número de oficio”
(Ver Figura 54).
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Figura 54. “Pestaña oficio”.

5. Ingrese el número de oficio, y seguidamente seleccione la pestaña “Ciudadano a referir”.

6. El sistema activa el formulario “Ciudadano a referir”, el cual contiene los campos:

Nombres.

Apellidos.

Cargo.

Institución.

Como se muestra en la Figura 55.
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Figura 55. “Formulario ciudadano”.

7. Ingrese los datos solicitados, y posteriormente seleccione la pestaña “Notificación”.

8. El sistema presenta el formato de la notificación, el cual contiene el campo “Solicitud de”,
como se muestra en la Figura 56.
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Figura 56. “Formulario notificacion”.

9. Una vez que se ingrese información al campo “Solicitud de”, se debe pulsar la opción
“Guardar”.

10. El sistema presenta la notificación elaborada, como se muestra en la Figura 57.
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Figura 57. “Notificacion elaborada”.

6.2 Editar notificación

Esta funcionalidad le permite al Director de la JESP editar una notificación. Para realizar ésta
operación se deben seguir los siguientes pasos:
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1. Seleccione la opción “Editar” (Ver Figura 58).

Figura 58. Opción “Editar notificación”.

2. El sistema despliega la interfaz que se muestra en la Figura 59.

6.2. Editar notificación 61



Manual de usuario para el módulo de seguimiento de la junta de evaluación y
seguimiento de proyectos, Publicación 1.0

Figura 59. Interfaz “Editar notificación”.

3. Seleccione el número del oficio a modificar, y seguidamente seleccione la opción “Editar
documento”.

4. El sistema presenta la misma interfaz de la Figura 54.

5. Modifique la información que requiera (esto seleccionando cada una de las pestañas que
presenta Figura 54) , y seleccione la opción “Guardar”.

6. Una vez modificada la información de la notificación, el sistema presenta la interfaz que se
muestra en la Figura 60.
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Figura 60. Interfaz “Notificación actualizada”.

6.3 Consultar notificación

Esta funcionalidad le permite a todos los usuarios de la JESP consultar las notificaciones. Para
realizar ésta operación se deben seguir los siguientes pasos:
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1. Seleccione la opción “Consultar” (Ver Figura 61).

Figura 61. Opción “Consultar notificación”.

2. El sistema despliega la interfaz “Consulta de notificaciones” (Ver Figura 62).

Figura 62. Interfaz “Consulta de notificaciones”.

3. Indique el número de oficio y el año de la notificación, y seguidamente seleccione la opción
“Consultar Notificación”

4. El sistema presenta la notificación solicitada, como se muestra en la Figura 63.
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Figura 63. “Notificación consultada”.
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CAPÍTULO 7

Reportes de la JESP

Mediante ésta funcionalidad se pueden generar diferentes reportes en el módulo de la JESP. Los
diferentes tipos de reportes que se generan se describen en las siguientes secciones.

7.1 Reporte de foto del proyecto

Para generar este reporte se deben seguir los pasos que se describen a continuación:

1. Seleccione la opción “Reportes” (Ver Figura 64).

Figura 64. Opción “Reportes”.

2. El sistema despliega una lista de los diferentes reportes (Ver Figura 65).
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Figura 65. “Tipos de reportes”.

3. Seleccione la opción “Foto proyecto”.

4. El sistema presenta la interfaz “Reporte de foto proyecto” (Ver Figura 66).

Figura 66. Interfaz “Reporte de foto proyecto”.

5. Indique el proyecto para el cual requiere ver el reporte de foto, y seguidamente seleccione la
opción “Generar reporte”

6. El sistema presenta el reporte de foto del proyecto, junto con las opciones “Descargar” e
“Imprimir”, como se muestra en la Figura 67.
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Figura 67. Interfaz “Reporte del proyecto solicitado”.

Nota: Si requiere descargar o imprimir este reporte pulse sobre las opciones “Descargar” o
“Imprimir”.

7.2 Reporte sobre el financimiento de proyectos

1. Desde la interfaz de la Figura 65, seleccione la opción “Financiamiento”

2. El sistema despliega las opciones “Por Año” y “Por Tipo” (Ver Figura 68).
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Figura 68. “Opciones para realizar el reporte de financiamiento”.

3. Seleccione la opción “Por Año”.

4. El sistema presenta la interfaz “Reporte de financiamiento por año”, como se muestra en la
Figura 69.

Figura 69. Interfaz “Reporte de financiamiento por año”.

5. Seleccione el período a consultar, y seguidamente seleccione la opción “Generar reporte”.

6. El sistema presenta el reporte del financiamiento de proyectos, para el período solicitado,
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como se muestra en la Figura 70.

Figura 70. Interfaz “Reporte de financiamiento de proyectos”.

7. Seleccione la opción “Por tipo”, si requiere ver el reporte de financiamiento por tipo de
proyectos.

8. El sistema presenta la interfaz “Reporte de financiamiento por tipo” (Ver Figura 71).
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Figura 71. Interfaz “Reporte de financiamiento por tipo”.

9. Indique el tipo de proyecto, y seleccione la opción “Generar reporte”.

10. El sistema presenta el reporte del financiamiento para los proyectos de formación de talento,
a modo de ejemplo (Ver Figura 72).

Figura 72. Interfaz “Reporte de financiamiento para los proyectos de formación de talento”.

7.3 Reporte de montos de proyectos

Para generar este tipo de reporte se deben seguir los siguientes pasos:

1. Desde la interfaz de la Figura 65, seleccione la opción “Monto total de proyectos”

2. El sistema presenta la interfaz “Reporte de montos de proyecto”, como se muestra en la
Figura 73.
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Figura 73. Interfaz “Reporte de montos de proyectos”.

7.4 Reporte de actas de proyectos

Para generar este reporte los usuarios deben seguir los pasos que se describen a continuación:

1. Desde la interfaz de la Figura 65, seleccione la opción “Actas proyectos”

2. El sistema presenta la interfaz “Reporte de actas proyecto”, como se muestra en la Figura
74.
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Figura 74. Interfaz “Reporte de actas proyecto”.

3. Seleccione el proyecto para el cual requiere generar el reporte de actas, y seguidamente
seleccione la opción generar reporte.

4. El sistema presenta el reporte de actas, para el proyecto solicitado (Ver Figura 75).
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Figura 75. Interfaz “Reporte de actas proyecto”.

Nota: Observe en la Figura 75, que el proyecto posee un acta de inicio.

5. Seleccione el acta de inicio del reporte del proyecto (Ver Figura 76).
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Figura 76. “Seleccionar acta del proyecto”.

6. El sistema presenta el acta de inicio del proyecto, como se muestra en la Figura 77.
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Figura 77. “Acta de inicio del proyecto”.

7.5 Reporte de actas de juntas

Para generar este reporte se deben seguir los siguientes pasos:
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1. Desde la interfaz de la Figura 65, seleccione la opción “Acta de juntas”

2. El sistema despliega las opciones “Por Número” y “Por Año” (Ver Figura 78).

Figura 78. “Opciones para realizar el reporte de actas de la junta”.

3. Seleccione la opción “Por Número”.

4. El sistema presenta la interfaz “Reporte de actas de junta”, como se muestra en la Figura
79.
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Figura 79. Interfaz “Reporte de acta de junta por número”.

5. Indique el número de la junta, y seleccione la opción “Generar reporte”.

6. El sistema presenta el reporte sobre el acta de la junta solicitada (Ver Figura 80).

Figura 80. Interfaz “Reporte de acta de junta solicitado”.

7. Seleccione la opción “Ver planilla”, como se muestra en la Figura 81.
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Figura 81. Opción “Ver planilla”.

8. Al seleccionar la opción “Ver planilla”, el sistema despliga la interfaz que se muestra en la
Figura 82.
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Figura 82. Interfaz “Ver planilla”.

9. Seleccione la opción “Por Año”.

10. El sistema presenta la interfaz “Reporte de actas de junta”, como se muestra en la Figura
83.
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Figura 83. Interfaz “Reporte de acta de junta por año”.

11. Indique el año de la junta, y seleccione la opción “Generar reporte”.

12. El sistema presenta el reporte de actas de junta por año (Ver Figura 84).

Figura 84. Interfaz “Reporte de acta de junta por año”.
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Nota: Si selecciona la opción “Ver planilla”, el sistema presenta la misma interfaz de la Figura
82.

7.6 Reporte de decisiones de la JESP

Para generar este tipo de reporte siga los pasos que se describen a continuación

1. Desde la interfaz de la Figura 65, seleccione la opción “Decisiones de juntas”

2. El sistema despliega la interfaz “Reporte de decisiones de junta” (Ver Figura 85).

Figura 85. Interfaz “Reporte de decisiones de junta”.

3. Seleccione el punto de decisión, para el cual requiere generar el reporte, y posteriormente
seleccione la opción “Generar reporte”. Los puntos de decisión que presenta el sistema
son: “Aprobado”, “Negado”, “Visto”, “Diferido” y “Todos”. Como ejemplo se selecciona
el punto de decisión “Diferido”, para generar el reporte.

4. El sistema presenta el reporte de decisión solicitado (Ver Figura 86).
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Figura 86. Interfaz “Reporte para el punto de decisión Diferido”.
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