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1.- Requerimientos Basicos:

El sistema esta disefiado con tecnologia web, por lo que para poder funcionar requiere que el equipo en donde se esté
ejecutando cuente con acceso a Internet; asi mismo, se recomienda que cuente con la versién 7.0 del Internet Explorer y la
7.0 del Adobe Reader.

2.- Ingreso al Sistema:

2.1 Ingreso:

El sistema esta desarrollado con tecnologia web, lo que
significa que es posible acceder a él desde cualquier s
equipo que tenga conexién a internet. !

@ .‘htl'p !lobras,oea]aﬁscn.qobw s [‘E'

 ‘Archivo “Edicién’ Ver' Favoritos Herramientas Ayuda

Figura 1.- Ruta de acceso al SICA desde Intemet
La ruta para ingresar al sistema via Internet es

http://obras.ceajalisco.gob.mx (Figura 1); esta
direccion debera ingresarse en la barra de navegacion del Internet Explorer.

Una vez ingresado al sistema, aparece una pantalla donde solicita el nombre del usuario y su contrasefia (Figura 2).
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*Figura2- Captura de usuario y contrasefia paraingreso

Al dar estos datos, se tiene acceso al sistema presentandose una pantalla en la que aparece el nombre del usuario y la
barra de menus (Figura 3), en este menu principal, la opciéon que aparece habilitada es la correspondiente a control y
seguimiento; las acciones que se pueden operar en este menu aparecen de forma automatica en el momento que se coloca
el apuntador del Mouse sobre dicha opcion.

Figura 3.- Pantalla de blenvenlda ‘al sistema y cambio de contrasefia
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2.2 Cambio de Contrasefia:

Existe también la opcién de cambiar la contrasefia,
esto se logra dando clic a la opcidn cambiar
contrasefia de la pantalla de bienvenida (Figura 3), al -
realizar esta accién, se abrird una pantalla en la que e e
se presentan los datos del generales del usuario .
(Figura 4), en esta pantalla debera digitarse la
contrasefia anterior y la nueva contrasefia con su
confirmacién. Con estos datos el sistema actualiza la
contrasefia y hace un reinicio del mismo, en este
nuevo inicio se deben indicar los datos normales del
ingreso al sistema, pero la contrasefia que se ingrese
debe ser la misma que se indico como nueva RY s
contrasefia al solicitar el cambio de contrasefa. N igiira & Comiio o contrasefia

i A A 2

El cambio de contrasefia es opcional y se puede realizar tantas veces como el usuario lo desee.
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3.- Avance de Obra:

3.1.- Carga de Avances de Obra:
Esta opcidn es la utilizada para reportar al sistema los avances de obra, para ingresar a ella, basta con
posicionar el Mouse en la opcién “Avance de Obra” y dar clic (Figura 5).

Cuerpo de En ese momento se abre una pantalla donde es posible indicar tres diferentes parametros para

Estimacién

mostrar todas las obras que el contratista tenga en operacién (Figura 6); es posible solicitar la
busqueda por el nombre de la obra (Accién), o por el programa de donde se obtienen los recursos o
Reciba . por el municipio donde se encuentra desarrollandose la obra. En caso de querer hacer un filtro por las
Figuras.-Avancede Obra  pobras, en la opcién destinada para ese efecto apareceran todas las obras que estan asignadas al

contratista identificAndose por el nimero de contrato y el nombre de la obra. Para el caso de
seleccionar el filtro por programa, aparecera en esa opcion el listado de los diferentes programas institucionales en los que
puede estar inscrita la obra para la obtencién de recursos. En el caso de que se desee hacer un filirado por municipio, al
seleccionar la opcién desarrollada para ese efecto apareceran los 125 municipios del estado de Jalisco para seleccionar el
deseado.
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avance de obra

En esta opcién es posible indicar cualquiera de los parametros para filtrar las obras, o incluso no indicar alguno. En
cualquiera de los dos casos, debera presionarse el botén marcado como “Buscar” para que el sistema pueda hacer la
busqueda de las obras.

Al realizar esta tarea, el sistema muestra un listado con el nombre de todas las obras que coincidan con los parametros
indicados para el filtrado (Figura 7), o todas las obras asignadas al contratista en caso de no haber indicado ningln
parametro de filtrado.

Figuré 7.- Lis'.tado de acciones 'é-:éignadas al contratista

Para poder ingresar a dar de alta los avances de las obras, se debe posicionar con el Mouse sobre la obra que se va a
afectar en sus avances y dar clic, en ese momento aparece una pantalla donde se presentan los datos generales de la obra
como son el nombre, nimero de contrato, nombre del contratista y el periodo para la duracién de los trabajos.
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De igual forma, aparece un listado con todos los conceptos que integran el catalogo de acciones de la obra a modificar: este
catalogo es el que los contratistas entregaron en la licitacién. Los datos que presenta son la clave, el concepto, la unidad de
medida, la cantidad programada, el precio unitario y el total; en caso de existir estimaciones anteriores, se presentara
también lo que a la fecha ya se ha estimado de cada concepto y la diferencia de lo programado contra lo estimado, estos
dos datos son eminentemente de consulta.

Para ingresar los avances de obra, se debe localizar el
concepto a registrar y dar clic al botén “Avance” colocado al
lado izquierdo de cada concepto (Figura 8).

Mg 1 o  Una vez que se presiona el botén “Avance’, se abre una

' SR i ventana nueva con los detalles del concepto seleccionado, ahi
es donde se debe de indicar cual es el avance a reportar de
ese concepto.

Por cada uno de los conceptos que se desee actualizar, se
debe repetir la misma accion; es importante aclarar que en las
columnas “Estimado a la fecha” y “Diferencia” no se veran
afectadas en ese momento, esos cambios se reflejan
solamente hasta que el supervisor ya ha autorizado los
avances y se ha generado la estimacion; si no se ha generado
la estimacion, los datos correspondientes a las columnas
antes mencionadas no seran reflejados.

Figura 8.- Ingreso al avance de los conceptos del catélogo

3.2.- Agregar Generadores:

Es posible en esta opcién, agregar los generadores por concepto; para

i A o = hacer esto, primero se debe indicar cual es el archivo que contiene el

e i s o generador, esto se logra al pulsar el botén “Examinar’ de la seccién

imindh gt “Adjuntar Generador” (Figura 9). Esta

B S accion abre la ventana de blsqueda

seleccionar ~ de archivos tradicional en Windows

generador (Figura 10), en esa ventana se debe

localizar el archivo que se desea

adjuntar y dar clic en el boton “Abrir”.

Es importante mencionar los archivos

Agregar a subir debe estar en formato PDF
Sisce (Adobe Acrobat).

Una vez indicado esto, se debe dar clic al botén “Agregar para
Figura 9.- Agregar generadores y avance al concepto estimacion”, en ese momento, el avance que se reporta es agregado a
la nueva solicitud de estimacion (Figura 9).

Como se comenté anteriormente, esta misma accién debera realizarse por cada concepto del que se desee agregar para la
solicitud de su pago. .

3.3.- Cambios en el Avance de Obra:

Una vez que se ha concluido con la captura de los avances, el contratista se debe comunicar con su supervisor para que
pueda hacer la revisién y en su caso la autorizacién de los conceptos reportados; en caso de que el supervisor rechace
alguno de los conceptos, dara aviso al contratista quien tiene la opcién de hacer las modificaciones indicadas por su
supervisor en caso de que quiera que ese concepto sea incluido en la estimacion. Esto se realiza ubicando el concepto a
modificar en el catalogo y pulsando el botén “Avance” (Figura 8), la ventana que se abre presenta la informacién capturada
y dos sefialamientos (Figura 11), las flechas en color verde permiten ingresar para hacer la modificacién del avance y
eliminar el archivo adjuntado con los generadores (Figura 12), la bandera en rojo indica que ese concepto no ha sido
autorizado. Cabe aclarar que estas modificaciones pueden ser realizadas atin sin que se le haya dado aviso al supervisor

6
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Modificar Ingreso a
volumen bitacora de

para la autorizacion, es decir, si en la
captura se comete algln error, es
posible modificarlo de la misma forma
anteriormente expresada.

Es importante puntualizar que solo

Flgurai11,- Modificacion det avence los conceptos autorizados por el
supervisor son los que se incluiran en
la estimacion.

3.4.- Bitacoras:

Dentro de la modificacién, es posible manejar una bitacora de
observaciones sobre ese concepto, esto es, si el contratista desea hacer
una observacién particular sobre ese concepto, puede ingresar a ella
dando clic a la paraba “Bitacora” de la pantalla de modificaciones (Figura
11), en ese momento se abrird una ventana donde el contratista puede
capturar las observaciones que desee transmitir al supervisor, si el
supervisor quiere incluir alguna nota sobre esa observacién, lo hara en
un moédulo similar, de modo que cuando el contratista ingrese a ver el
concepto, podra ver las anotaciones que el supervisor haga (Figura 13).
Esta bitacora de observaciones es por cada avance reportado, es decir,
en el momento que el supervisor autoriza el avance, y se indica un nuevo
avance de ese concepto, se reinicia la bitacora de observaciones.

T A

Figura 13.- BitAcora de observaciones
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4.- Generacion de Estimacion:

4.1.- Estimaciones:

Una vez que el supervisor ya ha autorizado los conceptos, y
se desee realizar la estimacion deberéa entrar al catalogo de
la obra de la misma forma en que lo realizé al momento de
reportar avances (Figura 14); en ese momento aparecera el
catalogo de las acciones de esa obra, y al lado izquierdo | .
apareceran indicados los conceptos que presentan avance
(triangulo amarillo), aquellos que fueron aprobados por el :
supervisor, aparecen marcados con una flecha verde, y
aquellos que fueron rechazados, aparecen con un signo “-*
dentro de un circulo rojo; solo los que aparecen con la flecha
verde son los que el sistema tomara para incluir en la
estimacion. '

T
Generar
S “finiqui

| W et L mesy |trtrr«4 R T

oo | i
L s FUR 1~

Para generar la estimacion, se debe pulsar el botén “Generar
Estimacion”, ubicado en la parte superior del catalogo.

" Figura 14.- Generacién de estimacio
En ese momento se abre una ventana en la que aparecen SRR i e S e
todos los conceptos que fueron autorizados al momento de

generar la estimacion. En esta pantalla se debe de capturar el periodo de ejecucién de los trabajos y la amortizacién.

4.2.- Amortizaciones:

Referente a la amortizacion, el sistema calcula automaticamente la
cantidad a amortizar, pero da la opcién a amortizar otra cantidad
ajustando los montos a la cantidad amortizada (Figura 15).

9PIPIR -V AN ]

Una vez capturada esa informacién, se debe dar clic al botén “generar
“Estimacion”, en ese momento el sistema toma los datos para realizar
la documentacion basica: caratula, cuerpo de la estimacion, muestra
“  de factura y muestra de recibo. :

4.2.- Finiquito:

Esta opcién debe utilizarse cuando se quiera generar la Ultima
estimacién del contrato. Para realizar este trabajo, debe seguirse el
mismo proceso de captura de volimenes y autorizacién de los
mismos, pero al generar a estimacién, debe presionarse al botdn
“Generar Finiquito” (Figura 14), en ese momento aparece una ventana
en la que informa sobre las consideraciones a tomar al generar al
finiquito; acto seguido, muestra la misma ventana de la generacién de
e A estimacion, solo que en ésta no es posible modificar la amortizacion,

Mg % ‘ ya que la que presenta es la correspondiente al saldo por amortizar.
amortizar

Eoxdemsi e Moo

‘es%;’;i’;{, , . Para generar el finiquito, debe darse clic sobre el botén “Generar
Figura 15.- Generar estimacién finiquito ~ Estimacién” (Figura 15); con esta accion, se genera la estimacién y

blogquea los conceptos para que ya no puedan ser capturados mas
avances a los conceptos del catalogo. Debido a lo anterior, se debe estar seguro de que la generacion del finiquito sea
correcta, pues una vez generado, ya no es posible mas capturas de avance.
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5.- Caratula:

Esta opcion es la utilizada para generar la caratula de la estimacion, para ingresar a ella, basta con
rly S ento v . s es @ P . .
LEEILEee s, posicionar el Mouse en la opcién “Caratula” y dar clic (Figura 16).
Avance de Obra
P Una vez ingresado a esta opcion, se abre una pantalla en la que se indican los datos para la busqueda
Cierpo de de la informacién a imprimir (Figura 17); la informacién que debe darse son los datos de la obra

ot (Seleccione la Accién) y la estimacion a procesar. Los datos de la obra de la que se desea generar la
izt caratula, se presentan de acuerdo al nimero de contrato y al nombre de la obra; una vez indicada la

_Recibs - obra, apareceréan todas las estimaciones que esa obra ha presentado, ahi debe seleccionarse la
Figura 16.- Cardtila estimacién de la que se desea la caratula.
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Figura 17.- Filtros para caréatula

Una vez indicados los datos, se debe pulsar el botdn “Generar Caratula”, con esa accién se abre una nueva ventana en la
que se presenta un archivo generado en formato PDF donde aparecen los datos de la carétula (Figura 18). Por estar
desarrollado sobre formato PDF, no es posible hacer modificaciones al mismo.

Desde ahi se puede mandar a imprimir el documento para recabar las firmas correspondientes.
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Figura 18.- Documento de la caratula
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6.- Cuerpo de Estimacion:

Esta opcion es la utilizada para generar el cuero de la estimacién, para ingresar a ella, basta con
posicionar el Mouse en la opcién “Cuerpo de Estimacién” y dar clic (Figura 19).

Una vez ingresado a esta opcién, se abre una pantalla en la que se indican los datos para la busqueda
de la informacién a imprimir (Figura 20); la informacién que debe darse son los datos de la obra
(Seleccione la Accion) y la estimacion a procesar. Los datos de la obra de la que se desea generar el
cuerpo de la estimacion, se presentan de acuerdo al niimero de contrato y al nombre de la obra: una
vez indicada la obra, apareceran todas las estimaciones que esa obra ha presentado, ahi debe

R amatrode seleccionarse la estimacion de la que se desea el cuerpo de estimacion.

ACCIONES

@

COMISION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO
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Figura 20.- Filtros para cuerpo de la estimacién.

Una vez indicados los datos, se debe pulsar el botén “Generar Cuerpo de la Estimacion”, con esa accién se abre una nueva
ventana en la que se presenta un archivo generado en formato PDF donde aparecen los datos del cuerpo de la estimacion
(Figura 21). Por estar desarrollado sobre formato PDF, no es posible hacer modificaciones al mismo.

Desde ahi se puede mandar a imprimir el documento para recabar las firmas correspondientes.
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Figura 21.- Documento del cuerpo de la estimacién
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Esta opcion es la utilizada para generar un documento donde se presentan los datos que debe incluir

—— e la factura, para ingresar a ella, basta con posicionar el Mouse en la opcién “Factura” y dar clic (Figura
Swanos fe i 22)

Caritids
Cusrpd ge. Una vez ingres_ado a gsta _oppiénl se abre una _pantalla en la que se indican los datos para la busqueda
de la informacién a imprimir (Figura 23); la informaciéon que debe darse son los datos de la obra
(Seleccione la Accién) y la estimacion a procesar. Los datos de la obra de la que se desea la muestra
‘pemm. delafactura, se presentan de acuerdo al nimero de contrato y al nombre de la obra; una vez indicada
Flgura 22,2 Factura la obra, apareceran todas las estimaciones que esa obra ha presentado, ahi debe seleccionarse la
estimacion de la que se desea la factura.
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Figura 23.- Filtros para la factura
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Una vez indicados los datos, se debe pulsar el botén “Generar Factura®, con esa accién se abre una nueva ventana en la
que se presenta un archivo generado en formato PDF donde aparecen los datos de la factura (Figura 24). Por estar

desarrollado sobre formato PDF, no es posible hacer modificaciones al
COMSION ESTATAL DEL AGUA DE 1ausoo I ISSaE

= CANZS MRS L (LENADT DE LA PACTIS0L mismo.

Desde ahi se puede mandar a imprimir el documento como muestra para
el documento original.

Figura 24.- Documento de la factura
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8.- Recibo:

Esta opcion es la utilizada para generar un documento donde se presentan los datos que debe incluir

- - el recibo, para ingresar a ella, basta con posicionar el Mouse en la opcién “Recibo” y dar clic (Figura
Avance.de Obra 25) g

Ctrl v Seguimients ¥

Cardtula:
Suermosie ; Una vez ingres_a}do a.esta. o.pcién: se abre.t'Jna pantalla en la que se indican los datos para la bﬂgqueda
- de la informacién a imprimir; la informacién que debe darse son los datos de la obra (Seleccione la
FRctua Accién) y la estimacién a procesar (Figura 26). Los datos de la obra de la que se desea la muestra del
recibo, se presentan de acuerdo al ndmero de contrato y al nombre de la obra; una vez indicada la
Figura 25.- Recibo

obra, apareceran todas las estimaciones que esa obra ha presentado, ahi debe seleccionarse la
estimacion de la que se desea el recibo.
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Figura 26.- Filtro de recibo

Una vez indicados los datos, se debe pulsar el botén “Generar Recibo”, con esa accion se abre una nueva ventana en la
que se presenta un archivo generado en formato PDF donde aparecen los datos del recibo (Figura 27). Por estar

e AR desarrollado sobre formato PDF, no es posible hacer modificaciones al
O S i ket mismo.
oA Desde ahi se puede mandar a imprimir el documento como muestra para
e o : el documento original.

At
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ﬁgura 27.- Documento del recibo
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9.- Contactos:
Cualquier duda sobre el manejo del sistema, puede ponerse en contacto a través de:
Correo Electrénico: obras@ceajalisco.gob.mx

Teléfono: 3030-9200
Extension 115

| Ry L

Con Elvira Gonzalez Maldonado, Analista de Costos o

Juan Armando Lizarde Pérez, Jefe de Contratacién de | T gy
Obra | -
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