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PREÁMBULO 
 
 
El objetivo de este manual es guiar al usuario del software COMPAS Dinámico paso a paso 
para poner en práctica cada una de las funcionalidades del software sobre su proyecto.  
 
El lector podrá encontrar en este manual la información que le permitirá entender los 
requisitos para instalar el software así como los detalles sobre todas las funcionalidades que 
le permitirán gestionar su proyecto.  
 
Este manual del usuario no incluye la explicación del método COMPAS Dinámico en sí ni los 
conceptos que implica. Esta información está disponible en los diferentes soportes que son:   

�  el ‘kit COMPAS Calidad’,  
�  el tutorial del COMPAS Dinámico,  
�  el sitio Internet del Sistema COMPAS (www.compasqualite.org), 
�  los diferentes módulos de formación del Sistema COMPAS 
�  el help-desk COMPAS Dinámico, y 
�  las diversas publicaciones sobre el tema de la calidad de la ayuda humanitaria
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1 INTRODUCCIÓN 

1.1  ¿Qué es el COMPAS Dinámico? 
 
El COMPAS Dinámico es un software de gestión de la información (registro, archivo y 
consulta de la información de los proyectos). Permite: 

• traducir en hechos concretos la noción de responsabilidad humanitaria (accountability):  
« Decir lo que hacemos, hacer lo que decimos y demostrarlo ». 

• capitalizar las experiencias para evolucionar y mejorar sin cesar la ayuda prestada a 
las poblaciones. 

 
El COMPAS Dinámico se basa en el COMPAS Calidad, método de aseguramiento de la 
calidad. Está adaptado a los distintos sectores de actividad y a los diferentes contextos de la 
ayuda humanitaria, y se fundamenta en la gestión del ciclo de proyecto. 
 
El COMPAS Calidad es un método de Aseguramiento de la Calidad  específicamente 
concebido para la ayuda humanitaria. Puede ser utilizado para el pilotaje del proyecto y su 
evaluación, y tiene como objetivo mejorar  permanentemente la calidad del servicio 
prestado a las poblaciones  afectadas por las crisis. 
 
 
Nota. Se recuerda que la adopción y la utilización del COMPAS Dinámico están incluidos 

en un proceso global de adopción de una gestión de aseguramiento de la calidad. 
Para más información sobre la adopción de una gestión de aseguramiento de la 
calidad, consultar el sitio del COMPAS Calidad http://www.compasqualite.org o entrar 
en contacto con el Grupo URD. 

 

1.2  ¿A quién está destinado el COMPAS Dinámico? 
 
El COMPAS Dinámico se dirige al personal de organizaciones humanitarias cualificadas en 
la gestión de proyectos/programas y a los evaluadores de la acción humanitaria. El 
COMPAS Dinámico requiere conocimientos de base sobre la gestión del ciclo de proyecto y 
los principios de aseguramiento de la calidad (método COMPAS Calidad). 
 
Para aprovechar todas las posibilidades que el COMPAS Dinámico ofrece al usuario, se 
recomienda a los usuarios seguir una formación sobre el método COMPAS Calidad. 
 
Nota.  La utilización del COMPAS Dinámico no reemplaza los conocimientos y aptitudes de 

las personas implicadas en los proyectos/programas. Tampoco dispensa del uso de 
herramientas específicas a cada sector de intervención (seguridad alimentaria, agua 
y saneamiento, etc.). 
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2 ESTRUCTURA GENERAL DEL COMPAS DINÁMICO  

2.1 Los diferentes niveles de ventanas 
El COMPAS Dinámico está compuesto por diferentes niveles de ventanas:  
�  La ventana principal  permite moverse por las pantallas del COMPAS Dinámico 

siguiendo la progresión lógica de trabajo en un proyecto (cf. árbol de directorios 
presentado más abajo). La ventana principal se abre en cuanto se inicia la aplicación. 
A partir de la ventana principal, usted se identifica, elige su tipo de actividad (pilotar o 
evaluar), la fase del proyecto sobre la cual usted quiere trabajar, etc... Sólo hay UNA 
ventana principal. 

Importante :  Si usted quiere cerrar la ventana principal, la aplicación COMPAS Dinámico 
se cerrará. Para reemprender su trabajo, usted debe identificarse de nuevo. 

 
�  Una ventana secundaria se abre a partir de la ventana principal o de una otra 

ventana secundaria. Contiene una pantalla de trabajo o de consulta específica 
(responder a las preguntas claves, consultar los documentos de proyectos, consultar el 
referencial de calidad, etc.). Puede haber varias ventanas secundarias abiertas al 
mismo tiempo. El cierre de una ventana secundaria no implica el cierre de la 
aplicación.  

Importante :  Es preferible cerrar las ventanas secundarias cuando haya terminado su 
trabajo con el fin de evitar tener un gran número de ventanas secundarias 
abiertas al mismo tiempo. 

2.1.1 La ventana principal 
·  Árbol de directorios de la ventana principal del CO MPAS Dinámico  

 



  COMPAS Dinámico 
  Manual del usuario  

  Page 13 / 81  

·  Estructura de la ventana principal  
 
La ventana principal está compuesta de tres partes (cf. Pantalla 1): 

�  La barra superior : informa sobre el usuario conectado, el proyecto pendiente y el 
nivel del árbol de directorios en el cual usted se encuentra. 

�  La barra central : es el espacio de trabajo. 
�  La barra inferior : propone vínculos directos hacia algunas funciones del COMPAS 

Dinámico: vuelta directa a la pantalla ‘página principal’, acceso a la caja de las 
herramientas, acceso al cuadro sinóptico, etc. 

 
Pantalla 1: Estructura de la ventana principal 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Barra 
inferior  

Barra  
central 

Barra  
superior  

Su nombre y apellidos, tal 
y como han sido 

registrados por el 
administrador del 

COMPAS Dinámico  Vínculo hacia la pantalla 
‘pilotar el proyecto’’  

Vínculo hacia la 
página de 

identificación. 
Permite 

desconectarse  

Árbol de directorios. 
Indica en qué punto del 
COMPAS Dinámico 
nos encontramos  

Código de 
identificación del 
proyecto pendiente. En 
la pantalla ‘página 
principal’, está 
presentado en este 
lugar el espacio de 
elección del proyecto. 

Vínculo hacia la pantalla 
‘Página principal’ 

Vínculo hacia el 
cuadro sinóptico 

(presentación 
global de todos 
los documentos 

del proyecto) 

Vínculo hacia la pantalla de 
intercambio de datos 
(importación/exportación de 
proyecto, guardado)  

Vínculo hacia la caja de 
herramientas del COMPAS 

Dinámico (herramientas de la 
gestión del ciclo y 

herramientas de su institución) 

Vínculo hacia las 
libretas del COMPAS 
dinámico que usted 
puede imprimir  

Vínculo hacia los 
contactos para 
asistencia y consejos  
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2.1.2 Una ventana secundaria 
Una ventana secundaria está compuesta de dos partes (cf. Pantalla 2): 

�  La barra superior: proporciona información sobre el proyecto en curso y el título de 
la pantalla. 

�  La barra inferior: es el espacio de trabajo.  
 
Pantalla 2: Estructura de una ventana secundaria 
 
 
 

  
 

Barra 
inferior 

Barra  
superior 

Código de identificación de 
proyecto pendiente 

Nombre de la pantalla pendiente  
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2.2  Los iconos del COMPAS Dinámico 
 

Administración  Pilotaje  y Evaluación  

 
Administración de 
proyectos  Fase 

 
Crear un proyecto 

 
Pregunta clave 

 
Modificar un proyecto  

 
Informe de fase 

 
Administración de 
usuarios  Validación  

 
Crear un usuario 

 
Control de incidentes 
críticos 

 
Modificar un usuario  

Evolución del 
incidente crítico 

    

Intercambio de datos  Otros   

 
Exportar / Importar los 
datos   

Fichas herramientas 

 
Importar / Restaurar 
los datos   Impresiones 

  
 

Cuadro sinóptico 

Método COMPAS Calidad  
  

Consulta de las 
preguntas claves 

 
Criterios 

 

Consultar los 
capítulos del informe 
de fase  

  
Proceso clave 

 
Suprimir 

  
 

Generar el documento 
Word 

 
Contacto 

 
Generar el documento 
Excel 

 

2.3  El código de colores de las pantallas 
 
El COMPAS Dinámico utiliza un código que se basa en tres colores:  

�  El color gris  indica que el trabajo todavía no es posible  (las etapas precedentes del 
trabajo sobre el proyecto todavía no están validadas y/o clausuradas) 

�  El color azul  indica que el trabajo está disponible/pendiente . 
�  El color naranja  indica que el trabajo está terminado , validado y/o clausurado  

 
Estos colores son utilizados por todas las funcionalidades del COMPAS Dinámico.  
Por ejemplo: para indicar que se le ha dado una respuesta a una pregunta, el icono 

‘Preguntas claves’ pasa de:  a . 
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1 ESPECIFICIDADES TÉCNICAS DEL COMPAS Dinámico 
 
La utilización del COMPAS Dinámico requiere ciertas características del material o sistema 
informático para optimizar su funcionamiento. 
 
El COMPAS Dinámico ha sido desarrollado bajo PHP5 / MySQL con una interfaz en html. 
Todos los datos de intercambio (export / import) están en el formato XML / ZIP. Para su 
funcionamiento, el COMPAS Dinámico necesita un navegador internet (Internet Explorer, 
Firefox, Camino, Opera...). 
 
El COMPAS Dinámico es un software que funciona como un sitio web, y utiliza el servidor 
web Apache. Su base de datos funciona bajo el servidor de gestión de base de datos 
MySQL. Estos dos servidores utilizan puertos TCP/UDP para funcionar. El COMPAS 
Dinámico está configurado técnicamente para utilizar por defecto los puertos siguientes:  

·  puerto 8080 para Apache 
·  puerto 3306 para MySQL (puerto por defecto de MySQL) 

 
Estos puertos han sido elegidos para no entrar en conflicto con otras aplicaciones tales 
como Skype o el servidor web IIS. Sin embargo, si se presenta un conflicto de puerto, un 
usuario iniciado en informática puede reconfigurar los puertos utilizados por el COMPAS 
Dinámico, consultando y al modificando con muchas precauciones el fichero 
conf/_apache_mysql_port_conf.bat. Otra solución consiste en prohibir el uso de softwares 
que utilizan estos puertos durante el uso del COMPAS Dinámico.  
 
Para su utilización en red (para que varias personas puedan trabajar sobre un mismo 
COMPAS Dinámico), es preciso que el Firewall del ordenador anfitrión abra los puertos 8080 
y 3306. 
 
El COMPAS Dinámico necesita como mínimo 85 Mo de espacio en el disco duro para ser 
instalado. Un proyecto en sí no ocupa mucho espacio, todo depende del número y del 
tamaño de los documentos adjuntos. Cada proyecto puede ser exportado. El fichero 
obtenido contiene las características del proyecto así como los documentos adjuntos. 
 
El COMPAS Dinámico es optimizado con las características siguientes para el material y el 
sistema informático:  
 
Procesador : Configuración mínima Pentium II. 
  
Memoria :  El software COMPAS Dinámico requiere una RAM de 32 

Mo, recomendado 64 Mo. 
 
Espacio disco : El software COMPAS Dinámico ocupa aproximadamente 

85 Mo en el disco duro. 
 
 Los datos ocuparán espacio de disco suplementario 

según el número de proyectos, de los documentos 
adjuntos que se han insertado en el COMPAS Dinámico y 
de los detalles de la información. 

 
Resolución Gráfica : VGA o mejores. 
 
Sistema Operativo : Windows 95, 98, NT, 2000, XP. 
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2 INSTALACIÓN/DESINTALACIÓN DEL SOFTWARE 

2.1  Instalar el software en su ordenador 
1. Conectarse a la dirección: 

http://www.compasqualite.org/fr/compas-dynamique/supports-compas-dynamique.php/ 
 
2. A partir de esta dirección, será posible 

descargar el software. Previamente, es 
preciso registrarse para estar al día de 
las actualizaciones del COMPAS 
Dinámico, y para recibir los futuros 
parches correctivos. (Observación: 
una vez registrada la dirección de 
correo electrónico, el procedimiento de 
registro no será necesario para 
descargar las nuevas versiones del 
COMPAS Dinámico).  

 
3. Ahora puede descargar el software. La 

versión más actual del COMPAS 
Dinámico será propuesta. Hacer clic 
en Descargar. 

 
Una ventana se abre. 
Hacer clic en « Enregistrer ». 

 
 
 
4. Otra ventana « Avertissement de 

sécurité » puede aparecer. No tener 
en cuenta esta ventana.  
Hacer clic en « Exécuter ». 

 
 
5. La ventana siguiente aparece. 

Hacer clic en « Siguiente ». 
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6. La ventana siguiente aparece.  
Hacer clic en « Siguiente ». 

 
 
7. La ventana siguiente aparece. 

Leer cuidadosamente el acuerdo de 
licencia antes de continuar. 
Después, marcar la casilla « estoy de 
acuerdo con los términos y 
condiciones anteriores » y hacer clic 
en “Siguiente”. 

 
 
 
 
 
8. La ventana siguiente aparece. 

Los ficheros del software COMPAS 
Dinámico están copiados por defecto 
en la carpeta ‘C:\Program Files’ de su 
ordenador. 
Hacer clic en “Siguiente” 
 

 

 
9. La copia de los ficheros en su 

ordenador está terminada. La ventana 
siguiente aparece. 
La casilla « Lanzar el COMPAS 
Dinámico después de la instalación » 
está marcada por defecto. 
Hacer clic en “Finalizar”.  
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10. Una ventana con fondo negro se abre 

automáticamente y después 
desaparece. Entonces, el icono 

COMPAS  aparece en la barra de 
tareas. Este icono da acceso a un 
menú desplegable y permite así abrir y 
parar el software como está indicado 
al lado. 

 
 

11. El software se abre a partir del navegante Internet por defecto instalado en su ordenador 
(Internet Explorer, Mozilla Firefox, etc.) 

 
12. La última etapa de la instalación es la 

creación de la base de datos de su 
software donde será almacenada toda 
la información sobre el proyecto para 
la futura utilización del COMPAS 
Dinámico. 
Para ello, hacer clic en Continuar. La 
información siguiente aparece: 
« Instalando la base de datos… ».  

 

 
13. Una vez ha terminado la instalación de 

la base de datos, la ventana siguiente 
aparece.  
Se debe crear ahora el primer usuario 
del COMPAS Dinámico en su 
ordenador. Para eso, rellenar los 
campos: « Apellido », « Nombre », 
« Código de usuario », « Contraseña » 
y « Vuelve a escribir la contraseña ». 
Este « Código de usuario » y 
« Contraseña » permitirá conectarse al 
software durante su primera 
utilización. 
Toda esta información podrá ser 
cambiada más tarde. 
 
 

 

Importante : 
 
La contraseña debe constar de 8 
caracteres mínimo. 
 

 
 

14. La instalación está terminada. Ahora 
usted está listo para utilizar el 
software. 
Hacer clic en Comenzar ahora. 

 

Icono sistema 
COMPAS 
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El COMPAS Dinámico ya está instalado en su ordenador.  
 

A partir de ahora, para cada nueva utilización se podrá iniciar la aplicación a partir del 

icono sistema  COMPAS en la barra de tareas o a partir del menú desplegable ‘Inicio �  
Programas �  COMPAS Dinámico’ 
 
 
 

Para las etapas siguientes, referirse al párrafo �4.1Crear/modificar un pro. 
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2.2  Desinstalar el software de su ordenador 
 
1. Cerrar la aplicación al seleccionar 

« Parar » en el menú desplegable de 
la barra de abajo. 

2. Ir a: ‘Inicio� Programas� COMPAS 
Dinámico’. 
En el menú desplegable, elegir: 
‘Desinstalación’ como se indica en la 
ilustración siguiente. 

 
 

3. La ventana siguiente aparece.  
Hacer clic en Cancelar si usted no 
quiere desinstalar.  
Hacer clic en Siguiente para continuar 
la desinstalación.  

 

 
 
4. La ventana siguiente aparece.  
 

 
5. Después, encontramos esta ventana 

siguiente. 
Hacer clic en Eliminar todo. 
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6. La ventana siguiente aparece. Hacer 
clic en Finalizar. La desinstalación está 
terminada.  
 
Consejos :  
Verificar que « COMPAS Dinámico » 
ha desaparecido en el menú 
desplegable ‘Inicio� Programas’ así 
como el icono del escritorio. 
Si no es el caso, hacerlo de “manera 
manual” borrando el fichero ‘COMPAS 
Dinámico’ en ‘C:\Program Files’. 
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3  APERTURA DE UNA SESIÓN 
 
Importante  Para conectarse al software COMPAS Dinámico, es preciso ser un usuario, es decir 

poseer un código de usuario y una contraseña (cf. 4.2 Crear/Modificar un usuario). 
El código de usuario y la contraseña están determinados dentro de cada 
organización por uno o varios administradores del COMPAS Dinámico (nombrado 
también « super-usuario ») identificados dentro de la organización (cf. �4.3 
Crear/modificar derechos sobre un proyecto). 
Si usted no tiene código de usuario ni contraseña, entre en contacto con las 
personas encargadas de la utilización del COMPAS Dinámico dentro de su 
organización.  

 
1.Abra la aplicación COMPAS Dinámico 

haciendo clic en el icono sistema  
COMPAS en la barra de tareas o a partir 
del menú desplegable ‘Inicio �  
Programas’. La ventana siguiente 
aparece ( 

2. 
3. Pantalla 3). 

 
4. Escriba su código de usuario y su 

contraseña y elija su lengua de trabajo 
(Francés, Inglés o Español). 
Por ejemplo:  Código de usuario: test 

Contraseña: test 
Lengua: Español 
 

5. Después hacer clic en Conectarse. 
 

 
Pantalla 3: Identificación 
 

 
6. La ventana principal ‘Página principal’ 

aparece. 
 
7. Usted puede elegir su actividad al hacer 

clic en el icono correspondiente:  

·   Pilotar el proyecto 

·  Consultar los 12 criterios de calidad 

·  Evaluar el proyecto 
 
 
 
 
 
 

 
 
Pantalla 4: Página principal 
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4 ADMINISTRACIÓN   
 
Para un administrador (super-usuario), el procedimiento de apertura de sesión es el mismo que 
anteriormente. Sin embargo, un icono suplementario aparece en la página ‘Página principal’ ( 
Pantalla 4). 
 

  
 

Para acceder a la página de administración, hacer clic en el icono  Administración de la página 
principal. La ventana secundaria ‘Administración – Lista de usuarios’ (Pantalla 5) se abre.  
 
Pantalla 5: Administración – Lista de usuarios 

  
 
La función ‘Administración’ del COMPAS Dinámico permite: 

·  Crear/modificar proyectos 
·  Crear/modificar usuarios del COMPAS Dinámico  

Vínculo hacia la página 
‘Administración - Lista de 
usuarios’ 

Vínculo hacia la página 
‘Administración - Gestión de 

usuarios’. Cf. 4.2.2 

Vínculo hacia la página ‘Administración - 
Gestión de proyectos. Cf. �4.1 

Vínculo hacia la página ‘Administración - 
Creación de proyectos. Cf. �4.1 

Vínculo hacia la página ‘Administración – 
La información de la institución. Cf. �4.4 

Vínculo hacia la página 
‘Administración - Creación de 

usuarios’. Cf. 4.2.1 
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·  Definir/modificar los derechos (consultación, edición, acceso a la información 
confidencial, etc.) de los usuarios con respecto a los proyectos guardados en el 
COMPAS Dinámico. 

4.1  Crear/modificar un proyecto 

4.1.1 Crear un proyecto 

1. A partir de la página de administración, hacer clic en  Crear un proyecto. 
 
 
2. La ventana secundaria ‘Administración - 

Crear un proyecto’ se abre: 
 
3. Usted puede entonces rellenar los 

campos propuestos (código, título, país, 
tipo de crisis, dinámica de la crisis, etapa 
de la crisis, sector de intervención, fecha 
de inicio, duración, responsable del 
proyecto, descripción). Solo los tres 
primeros campos (código, título, país) 
deben ser rellenados obligatoriamente 
durante la creación del proyecto. Para los 
otros campos, pueden ser rellenados en 
cualquier momento a lo largo de todo el 
proceso de trabajo del proyecto.  

 
4. Después, hacer clic en Crear. Su 

proyecto ha sido creado. Ahora 
aparecerá en la lista de proyectos 
disponible para la elección del proyecto 
en la ‘Página principal’.  

 

 

4.1.2 Modificar un proyecto 
En cualquier momento, será posible modificar o completar la información de un proyecto.  

1. Hacer clic en  Administración de proyectos 
2. La lista de los proyectos vigentes en su COMPAS Dinámico aparece.  

3. Hacer clic en el icono  del proyecto que usted quiere modificar.  
4. Usted llega a la pantalla ‘Administración – Modificar un proyecto’ (ídem para la pantalla 
‘Administración - crear un proyecto’. Cf. �4.1.1 Crear un pro). 
5. Hacer las modificaciones y después hacer clic en Modificar. La información sobre el proyecto ha 
sido modificada. 
 
Observación :  Durante las etapas de validación de fase, usted tiene a su disposición un 

vínculo  para abrir directamente la ventana de « Modificación de proyecto » al hacer 

clic en . 
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4.2 Crear/modificar un usuario 

4.2.1 Crear un usuario 

1. Hacer clic en   Crear un usuario. 
 
2. La ventana secundaria ‘Administración - 
Creación de usuarios’ se abre. 
 
3. Usted puede rellenar entonces los campos 
propuestos (Apellido, Nombre, Código de 
usuario, Contraseña, Función). 
Importante : Estos campos pueden contener 
8 caracteres como máximo .  
 
4. Después, usted podrá definir los derechos  
del nuevo usuario (cf. 4.3.3. Crear/Modificar 
los derechos de los usuarios). 
 
5. Hacer clic en Crear. Su nuevo usuario ha 
sido creado. Ahora podrá conectarse al 
COMPAS Dinámico. Aparece en la lista de 
usuarios. 

 
 

 

4.2.2 Modificar un usuario 
En cualquier momento, usted podrá modificar la información sobre un usuario.  

1. Hacer clic en  Administración de usuarios. 
2. La lista de usuarios existentes en su COMPAS Dinámico aparece.  

3. Hacer clic en el icono  del usuario que usted quiere modificar o en el icono si usted 
quiere borrar el usuario. 
4. Usted llegará a la pantalla ‘Administración - Modificación de usuario’ (idéntica a la pantalla de 
creación de usuario. Cf. �4.2.1 Crear un u). 
5. Hacer las modificaciones y después hacer clic en Modificar. La información sobre el usuario ha 
sido modificada. 

4.3  Crear/modificar derechos sobre un proyecto 
Se debe asignar una serie de derechos para cada usuario.  
Estos derechos definirán las operaciones que el usuario podrá efectuar:  

- sobre la administración (creación/modificación de proyecto y usuario, derechos de usuario) 
- sobre cada uno de los proyectos del COMPAS Dinámico (parte pilotaje y parte evaluación) 

Observación : Así, sólo los usuarios que tienen los derechos de administración podrán asignar 
derechos.  
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4.3.1 Asignar los derechos de pilotaje sobre los pr oyectos de un usuario 
En las ventanas ‘Administración – Creación/Modificación de usuario’, hay una lista de los 
proyectos guardados en el COMPAS Dinámico. 
Para cada proyecto, en el cuadro « Derechos », usted determina los derechos de pilotaje del 
usuario al marcar con una cruz cada uno de los derechos otorgados:  

�  Consulta : para dar al usuario el derecho de consulta de la información del proyecto. 
�  Edición : para dar al usuario el derecho de introducir y grabar información sobre el 

proyecto (respuestas a las preguntas claves, capítulo de informes de fase, conclusión de 
fase). 

�  Validación : para dar al usuario el derecho de clausurar una fase y poder así pasar a la 
fase siguiente. 

�  Acceso a datos confidenciales : para dar al usuario el derecho de consultar la 
información del proyecto que ha sido registrada bajo la mención “confidencial”. (cf. capítulo 
4 -�1.6.2 Respuestas a las preguntas claves). 

 

4.3.2 Asignar los derechos de evaluación sobre los proyectos de un usuario 
En las ventanas ‘Administración - Crear/Modificar un usuario’, una lista de los proyectos 
guardados en el COMPAS Dinámico se encuentra a su disposición. 
Para cada proyecto, en el cuadro « Derechos / Evaluación », usted puede determinar los derechos 
de evaluación del usuario al marcar con una cruz cada uno de los derechos:  

- Consulta : para dar al usuario el derecho de consultar la información sobre las 
evaluaciones del proyecto. 
- Edición/Creación : para dar al usuario el derecho de crear una evaluación para el 
proyecto, de introducir y grabar los datos de la evaluación (apreciación de los indicadores, 
síntesis de los criterios, conclusión de la evaluación). 
 

4.3.3 Asignar los derechos de administración 
En la parte inferior de las ventanas ‘Administración - Crear/Modificar un usuario’, marcar con una 
cruz la casilla « Derecho de administración (super user) » para dar al usuario los derechos de 
administración.  
 
 

4.4  Personalizar los datos de su institución 
 

1. Hacer clic en Datos de la institución.  
 
2. La ventana secundaria ‘Administración – Datos de la institución’ (Pantalla 6) se abre. 
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Pantalla 6: Administración – Datos de la institución 
 

  

  

4.4.1 Grabar la información de su institución 
1. Rellenar los campos propuestos (Nombre, Descripción, Información complementaria). 
2. Usted puede insertar su logotipo (aparecerá en la pagina ‘Herramientas’ de su COMPAS 

Dinámico). Para ello, ir a . Seleccionar su logotipo y hacer clic en Guardar. Su logotipo 
aparece. Se recomienda utilizar pequeños logotipos (aproximadamente 3 cm x 3 cm) para 
conservar la disposición. 
 

4.4.2 Grabar los documentos de la institución 
Usted puede grabar documentos que serán asequibles  en la página ‘Herramientas' COMPAS 
Dinámico (cf. capítulo 7 - �2 HERRAMIENTAS).  

1. Para grabar los documentos, ir a . Seleccionar su documento y hacer clic en  
Agregar un documento. Sus documentos aparecen en la pantalla.  

2. Para borrar un documento, hacer clic en el icono  que aparece al lado del documento. 

Cf. 2.4.1.  

Cf. 2.4.2.  
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5 INTERCAMBIO DE DATOS 
Esta funcionalidad le permite intercambiar proyectos, es decir, exportar e importar un proyecto con 
otras personas que utilicen el COMPAS Dinámico, ya se encuentren en la sede de su asociación 
como en el terreno.  
Pantalla 7: Intercambio de datos 

 

5.1  Exportar un proyecto 

1. Hacer clic en el icono  de la barra inferior de la página principal. La ventana secundaria 
‘Intercambio de datos’ (Pantalla 7) se abre.  

 
2. En la parte derecha de la pantalla « Exportar un proyecto », elegir el proyecto que quiere 

exportar en el menú desplegable. 
 
3. Usted puede elegir exportar su documento con o sin las piezas adjuntas. Para exportar 

también las piezas adjuntas, marcar con una cruz la casilla “Incluir piezas adjuntas en la 
exportación”. Después, usted tendrá que elegir su opción de exportación al marcar con una 
cruz o la casilla:  

·  Para modificación y / o validación  (con esta opción de exportación, el receptor podrá 
modificar el archivo del proyecto que Usted está enviando, Usted no podrá efectuar 
modificaciones hasta que se le haya enviado la versión corregida y que Usted la haya 
‘importado’ en su base de datos). 

·  Únicamente para consulta  (con esta opción de exportación, el receptor del archivo del 
proyecto podrá consultarlo, pero no podrá modificarlo) 

 

4. Hacer clic en . Una ventana 
de verificación « Are you sure ? » 
aparece. Hacer clic en OK.  
El COMPAS Dinámico ha generado un 
fichero ‘.cdyn: es su proyecto exportado. 

 

Cf. parte �5.1 
y parte �5.2 

Cf. parte 5.3. 
et parte 5.4. 
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5. Elegir dónde grabar su fichero en su ordenador. Ahora usted puede transmitir este fichero (por 

mail, soporte informático) a otra persona que utilice el COMPAS Dinámico.  

5.2 Importar un proyecto 
1. Ver la instrucción 1 de �5.1 Exportar un proyecto.  
 
2. En la parte izquierda de la pantalla « Importar un proyecto », elegir el proyecto que usted 

quiere importar en los ficheros ‘.cdyn’ grabados en su ordenador. 
 

3. Hacer clic en . Una ventana de verificación « Are you sure ? » aparece. Hacer 
clic en OK. El proyecto ha sido importado en su base de datos. Este proyecto aparecerá a 
partir de ahora en la lista de los proyectos.  

 
Cuidado:  Si usted importa un proyecto que tiene el mismo nombre que un proyecto que ya existe 
en su base de datos, este último será reemplazado por el nuevo proyecto.  

5.3 Exportar todo 

1. Hacer clic en el icono  en la barra inferior de la página principal. La ventana secundaria 
‘Intercambio de datos’ (Pantalla 7) aparece. En la segunda parte de la pantalla, usted tiene las 
opciones de exportar e importar todo. 

 
2. En la parte izquierda de la pantalla 

« Exportar todo », hacer clic en 

. Una ventana de 
verificación « Are you sure ? » aparece. 
Hacer clic en OK. El COMPAS Dinámico 
genera un fichero ‘archive.zip’: es su 
copia de seguridad. 

 
3. Elegir dónde grabar su copia de 

seguridad en su ordenador. Usted puede 
ahora grabar o guardar este fichero en 
cualquier otro soporte.  

 

5.4 Importar todo 
1. Ver la instrucción 1 de �5.3 Exportar todo. 
 
2. En la parte derecha de la pantalla « Importar todo », elegir el fichero ‘archive.zip’ que usted 

quiere restaurar entre los ficheros ‘.zip’ grabados en su ordenador. 
 

3. Hacer clic en . Una ventana de verificación « Are you sure ? » aparece. 
Hacer clic en OK. Su base de datos ha sido importada. Todos los datos pueden a partir de 
ahora ser consultados en su COMPAS Dinámico.  
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CAPÍTULO 3: 

CONSULTAR EL REFERENTE CALIDAD Y LAS 
FICHAS COMPAS CALIDAD 

 
 
 
 
1 CONSULTAR EL REFERENTE CALIDAD      37 
 
2 CONSULTAR UNA FICHA CRITERIO (A PARTIR DEL REFERENTE CALIDAD)
             38 
3 CONSULTAR UNA FICHA PROCESO CLAVE (A PARTIR DEL REFERENTE 
CALIDAD)            39 
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El método COMPAS está basado en un referente de 12 Criterios Calidad. Este referente es común 
para el pilotaje de proyecto y para la evaluación.  
  

1 CONSULTAR EL REFERENTE CALIDAD 

1. Hacer clic en 12 criterios de Calidad o en el icono   que representa la rosa de los vientos 
en la ‘Página principal’. 

 
2. La ventana secundaria ‘La Rosa de los Vientos: El marco de referencia del COMPAS Calidad’ 

(Pantalla 8) se abre. 
 
Pantalla 8: La Rosa de los Vientos: El marco de referencia del COMPAS Calidad 
 

  
 

Título de criterio 
para los criterios 
de impacto y de 

resultado. 

Título de criterio 
para los 
criterios de 
estructura y de 
proceso. 

Letra que corresponde 
al criterio.  
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2 CONSULTAR UNA FICHA CRITERIO (a partir del refere nte 
Calidad) 
 
 
Para informar sobre los puntos clave de cada criterio, el método COMPAS Calidad propone una 
ficha por criterio que contiene una serie de indicadores. 
 
Para consultar una ficha criterio, hacer clic en el criterio. Una nueva ventana secundaria ‘criterio’ 
(Pantalla 9) se abre.  
 
 
Pantalla 9: Ficha criterio 

Por ejemplo, para consultar la Ficha Criterio A, hacer clic en:   
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3 CONSULTAR UNA FICHA PROCESO CLAVE (a partir del 
referente Calidad) 
 
Un proceso clave es un conjunto de actividades que hay que aplicar para asegurar la 
conformidad de los resultados de un proyecto al criterio de calidad pretendido. Cada 
criterio se descompone en procesos claves. 
El método COMPAS Calidad propone 46 fichas procesos claves, estructuradas en 7 
partes (Introducción, Casos, Por qué es importante, Por qué es difícil, Advertencia, 
Consejos, Puntos críticos).  
 
1. Para consultar una Ficha Proceso Clave, abrir primero la Ficha Criterio (cf. 2 Consultar una 

ficha criterio). 
 
2. En esta ficha, hacer clic en el proceso clave que usted quiere consultar. Una nueva ventana 

secundaria ‘Proceso clave’ aparece.  
Por ejemplo, para consultar la ficha proceso clave A1, hacer clic en 

 en la ficha criterio A.  
 
La ventana ‘proceso clave’ (Pantalla 10) se abre.  

 
Pantalla 10: Ficha proceso clave 
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CAPÍTULO 4: 

PILOTAR UN PROYECTO 
 
 
1 TRABAJAR FASE POR FASE EN EL CICLO DE PROYECTO   43 

1.1 ABRIR UN PROYECTO        43 
1.2 ARQUITECTURA DE LAS PANTALLAS DE PILOTAJE DEL PROYECTO 
POR FASE           44 
1.3 RESPONDER A UNA PREGUNTA CLAVE     45 
1.4 ESCRIBIR EL INFORME DE FASE      46 
1.5 VALIDAR/CLAUSURAR UNA FASE      46 
1.6 CONSULTAR LA INFORMACIÓN DEL PROYECTO Y EXPORTARLA EN 
WORD          48 

1.6.1 Informes de fase        48 
1.6.2 Respuestas a las preguntas claves     49 
1.6.3 Comentarios y conclusiones de fase     49 

 
2 CONCEPCIÓN DEL PROYECTO       50 

2.1 CONSTRUIR SU MARCO LÓGICO      50 
2.1.1 Para crear/modificar su objetivo global     50 
2.1.2 Para crear/modificar un adjetivo específico    50 
2.1.3 Para crear/modificar sus indicadores     51 

2.2 CREAR EL FORMULARIO ÚNICO ECHO DEL PROYECTO EN FASE DE 
CONCEPCIÓN          52 

 
3 SEGUIMIENTO DE PROYECTO        53 

3.1 CREAR UN SEGUIMIENTO       53 
3.2 HACER EL SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES    54 
3.3 AJUSTAR LA CONCEPCIÓN DEL PROYECTO DURANTE UN 
SEGUIMIENTO          54 
3.4 CREAR EL FORMULARIO ÚNICO ECHO DEL PROYECTO EN FASE DE 
SEGUIMIENTO          55 
3.5 TERMINAR UN SEGUIMIENTO PARCIAL     56 
3.6 VALIDAR UN SEGUIMIENTO       56 
 

4 CONTROL DE INCIDENTES CRÍTICOS      58 
4.1 REALIZAR UNA CONTROL DE INCIDENTES CRÍTICOS   58 
4.2 CONSULTAR LAS CONTROLES DE INCIDENTES CRÍTICOS  59 
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Importante  Antes de empezar el pilotaje del proyecto, hay que crear el proyecto en la 

administración (cf. capítulo 2 - �4.1 Crear/modificar un pro). Para eso, es preciso 
tener los derechos de administración o dirigirse a uno de los administradores 
COMPAS Dinámico de su organización.  

 

1 TRABAJAR FASE POR FASE EN EL CICLO DE PROYECTO 

1.1 Abrir un proyecto 
 
1. En la pantalla ‘Página principal’, elegir el 

proyecto en el menú desplegable de los 
proyectos. 

Importante   
Los proyectos que aparecen en la lista son 
los que se encuentran grabados en su 
ordenador y sobre los cuales usted tiene 
derechos (cf. capítulo 2 -�4.3 Crear/modificar 
derechos sobre un proyecto). Así, si un 
proyecto no aparece, verificar que le han sido 
asignados derechos sobre este proyecto. 
 

2. Después hacer clic en el icono  Para 
pilotar el proyecto. 

 
 

 
 

La pantalla ‘Pilotar el proyecto’ aparece. Esta pantalla muestra las 5 fases del ciclo de proyecto y 
su estado de progreso. 
 
Pantalla 11: Pilotar el proyecto 
 

  
 

Vínculo hacia la fase 
del proyecto  
Aquí fase T0 

Vínculo hacia la 
conclusión de la fase. 
Este icono sólo aparece 
una vez la fase  validada.  

Vínculo hacia el 
informe de la fase 

Vínculo hacia el 
formulario de 

control de incidentes 
críticos. 

Vínculo hacia la lista de 
preguntas claves y sus 
respuestas grabadas  
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Reglas generales de trabajo relativas a las fases del ciclo de proyecto 
Para empezar el trabajo sobre una fase, hacer clic en el icono de la fase pendiente (fase en azul – 
cf. capítulo 1 - �2.3  El código de colores de las pantallas). 
Importante : Cuando usted valide o clausure una fase, la información de esta fase ya no 

podrá ser modificada. Sólo estará disponible para la consulta. 
 

Advertencia : A lo largo de la fase de seguimiento, usted puede realizar tantos seguimientos y 
controles de incidentes críticos como juzgue necesario. Remitirse al párrafo Erreur ! Source du 
renvoi introuvable.  Seguimiento del proyecto para más información sobre la fase de seguimiento 
del proyecto. 

1.2 Arquitectura de las pantallas de pilotaje del p royecto por fase 
Pantalla 12: Pilotar el proyecto – Fase de seguimiento 
 

 

 
 

Advertencia:  Esta arquitectura es válida para las fases de diagnóstico, de concepción, de 
seguimiento y de clausura. En la fase preliminar, no hay cuadro de escritura para el informe de 
fase, el cual no existe en dicha fase. 

Vínculo hacia el formulario de 
respuestas a las preguntas 

claves 

Vínculo hacia la consulta de 
los capítulos de las fases  

precedentes que corresponden 
al mismo criterio 

Vínculo hacia la consulta 
de fase. Aquí: informe de 
seguimiento  

Vínculo hacia la consulta de este 
capítulo en otros proyectos 

Las diferentes 
etapas de la fase 

Etapa pendiente 

Las preguntas claves 
de la etapa de la fase 
pendiente 

Cuadro de escritura del 
capítulo del informe de 
fase que corresponde a 
esta etapa.  

Vínculo para ver el 
formulario de búsqueda por 

autor o por fecha 

Título del capítulo del 
informe de fase pendiente 



  COMPAS Dinámico 
  Manual del  usuario  

  Page 45 / 81  

1.3 Responder a una pregunta clave 
NB.  El COMPAS Dinámico permite la aplicación del aseguramiento de la calidad COMPAS 

Calidad sobre sus proyectos. Para más información sobre las preguntas clave (definición, 
etc.), remitirse a los documentos sobre el método COMPAS Calidad.  

1. A partir de la pantalla ‘Pilotar el proyecto’, hacer clic en el icono  a la derecha de la 
pregunta si usted quiere dar una respuesta personal a la pregunta clave, o en otra opción de 

respuesta (cf. Pantalla 12):   pregunta leída y tomada en cuenta;  

 pregunta no pertinente 
 

2. Si usted ha hecho clic en  , la ventana secundaria ‘Responder a la pregunta clave’ se abre 
(Pantalla 13).  

 
 
Pantalla 13: Responder a la pregunta clave 
 

  

  
 

3. Ahora puede usted redactar su respuesta en el cuadro de escritura o elegir otra opción de 
respuesta al marcar con una cruz la casilla correspondiente:  
�  No pertinente para el proyecto 
�  No se entiende la pregunta 
�  Leída y tomada en cuenta sin completar 
�  Otra razón 
 
Usted puede también adjuntar un documento a su respuesta. 
Para terminar, si usted quiere que su respuesta sea confidencial, esto es, que sólo los 

usuarios con derechos de consulta sobre las respuestas confidenciales podrán tener acceso, 
marcar con una cruz la casilla correspondiente.  

 
4. Después hacer clic en Guardar. 

Vínculo hacia la consulta de las 
respuestas a las otras preguntas 

claves de este proyecto 

Vínculo hacia la ficha criterio 
de la pregunta clave 

Vínculo hacia la ficha proceso 
clave de la pregunta clave 

Vínculo hacia la consulta de las 
respuestas a esta pregunta clave 

en otros proyectos 
Cuadro de escritura 
para responder a la 
pregunta clave  

Pregunta clave  

Opciones de respuesta 
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Importante  Si usted olvida hacer clic en Guardar y cierra la ventana, su respuesta se perderá. 
 
Advertencia:  Se aconseja que cierre la ventana ‘Responder a la pregunta clave’ después de 
haber guardado su respuesta para evitar tener demasiadas ventanas abiertas al mismo tiempo.  
 

1.4 Escribir el informe de fase 
En cada etapa de la fase, usted puede escribir un capítulo del informe de la fase. Así, usted 
escribirá al mismo tiempo sus informes de fase (informe de diagnóstico, documento de 
concepción, informe(s) de seguimiento e informe de clausura de proyecto).  
 
1. En la ventana principal de la fase (cf. Pantalla 12), usted puede introducir el texto de su 

capítulo en el cuadro de escritura. El título del capítulo está indicado por encima del cuadro de 
escritura. Usted puede también adjuntar un documento a su texto. Si usted quiere que su 
documento sea confidencial, esto es, que sólo los usuarios que tienen los derechos de 
consulta sobre los documentos confidenciales podrán tener acceso, marcar con una cruz la 
casilla correspondiente.  

 
2. Después hacer clic en Guardar.  
 
Importante  Si usted olvida hacer clic en Guardar y pasa a otra etapa, su texto se perderá. 
 

1.5 Validar/clausurar una fase 
 
La validación y la clausura sólo es posible una vez llevado a cabo todo el trabajo sobre la fase, 
esto es, una vez que todas las preguntas claves han sido tratadas y todos los capítulos del 
informe de fase han sido completados. Para situarse en el progreso del trabajo, ver el código de 
color. Para tener acceso a la validación, todos los iconos de respuestas deben estar en naranja: 

 así como todos los cuadros de las etapas de la fase (cf. Pantalla 12: ejemplo de etapa de 
seguimiento de las necesidades). 
 
 
1. Una vez el trabajo sobre la fase terminado, la etapa “validar la fase” aparece en la pantalla tal 

y como se muestra a continuación.  
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Hacer clic en « Validar la fase ». La 
ventana secundaria siguiente aparece (  
2. Pantalla 14). 

La ventana contiene:  
�  una parte que recapitula la 

información del proyecto (cf. capítulo 
2 - �4.1 Crear/modificar un pro) 

�  un cuadro de escritura para redactar 
una conclusión de fase. 

 
3. Usted puede introducir su conclusión 

sobre la fase en el cuadro de escritura y 
también adjuntar un informe de fase a su 
conclusión. 

 

4. Al hacer clic en  
usted abre la ventana « Modificar un 
proyecto ». Usted puede así actualizar, si 
es necesario, la información del proyecto. 

 
5. Hacer clic en Guardar. 
 
6. Para terminar, hacer clic en « Cerrar la 

fase ». Su fase está validada. Usted ya 
no podrá volver a modificar la información 
guardada sobre la fase. 

 
Pantalla 14: Pilotar el proyecto – Fase de 
concepción – Validar la fase 
 

 
 
7. La pantalla siguiente aparece. Hacer clic 

en  
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1.6 Consultar la información del proyecto y exporta rlas en Word 
En la pantalla ‘Pilotar el proyecto’, cada fase está rodeada por un semicírculo (cf. Pantalla 15). 
Este semicírculo contiene 2 iconos cuando la fase no está abierta (color gris) o pendiente (color 
azul), y 3 cuando la fase está clausurada (naranja). Estos dos/tres iconos permiten acceder a la 

información sobre el proyecto ( = informe de fase, = pregunta clave,  = validación). 
 
Pantalla 15: Las consultas de la información sobre el proyecto 
 

 
 

1.6.1 Informe de fase 

En la pantalla ‘Pilotar el proyecto’, hacer clic en el icono . La ventana secundaria ‘Consultar 
los documentos del proyecto’ (Pantalla 16) se abre.  
 
Pantalla 16: Consultar los documentos del proyecto 
 
 
 

 

 

Vínculo hacia el informe de la fase 

Vínculo hacia la consulta de las 
respuestas a las preguntas claves de la 
fase 

Vínculo hacia la consulta de las 
conclusiones de la fase 

Vínculos hacia el informe de fase de las 
otras fases (1= diagnóstico, 2 =concepción, 
3 =seguimiento, 4 =clausura) 

Los diferentes capítulos del 
informe (al hacer clic en el 
título del capítulo, el texto 
del capítulo aparece) 

Permite exportar el 
documento bajo Word 

Título del 
documento Permite mostrar/ocultar 

el contenido del 
documento  
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1. Para consultar un capítulo en particular, hacer clic en el título del capítulo .  
 
2. Para consultar todo el documento, hacer clic en . 
 

3. Para exportar el documento en Word, hacer clic en . 
 

1.6.2 Respuestas a las preguntas claves 

En la pantalla ‘Pilotar el proyecto’, hacer clic en el icono . La ventana secundaria ‘Consultar 
las respuestas a las preguntas claves’ (cf. Pantalla 25) se abre.  
 
1. Para las opciones de consulta, consultar el capítulo 6 -�2 Consultar las respuestas a las preguntas 

claves.  

2. Para exportar el documento en Word, hacer clic en   . 
 

1.6.3 Comentarios y conclusiones de fase 

En la pantalla ‘Pilotar el proyecto’, hacer clic en el icono  (este icono sólo aparece una vez 
clausurada la fase). La ventana secundaria ‘Comentarios y conclusiones de la fase’ se abre.  
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2 DISEÑO DEL PROYECTO 
Importante:   En esta parte sólo se describen las funcionalidades del COMPAS Dinámico 

específicas a la fase de diseño. Para las funcionalidades comunes a todas las fases 
(Responder a una pregunta clave, Escribir un capítulo del informe de fase, 
Validar/clausurar una fase), ver el párrafo �1 Trabajar fase por fase en el ciclo de 
proyecto. 

 

2.1 Construir su marco lógico 
En la pantalla ‘Pilotar el proyecto - Fase de 
diseño’, hacer clic en la etapa « Definición de 
los objetivos, resultados e indicadores » en la 
columna de izquierda. Una nueva pantalla 
aparece. En la parte de la pantalla  
« Redactar el documento de diseño », usted 
puede ahora crear su marco lógico.  

 

2.1.1 Para crear/modificar su objetivo global 
1. Hacer clic en Añadir/Modificar en la 

casilla que se indica en la ilustración.  

 
 
2. Un cuadro de escritura aparece debajo 

del cuadro. 
 
3. Escribir su objetivo global y después 

hacer clic en Guardar. 
 
4. Su objetivo global aparece ahora en la 

casilla de su marco lógico 

 
 
5. Usted puede hacer modificaciones de su objetivo global al hacer clic en Añadir/Modificar.  

2.1.2 Para crear/modificar un objetivo específico  
1. Hacer clic en Añadir un objetivo 

específico, en la casilla « Objetivo 
Global ».  
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2. Un cuadro de escritura aparece debajo 
del cuadro.  

 
3. Escribir su objetivo específico. Usted 

puede también asignarle un código 
(facultativo). Después hacer clic en 
Guardar. 

 
4. El objetivo específico aparece ahora en la 

casilla de su marco lógico. 
  
 
5. Usted puede hacer modificaciones o suprimir este objetivo específico al hacer clic en Modificar 

o Suprimir.  

2.1.3 Para crear/modificar sus indicadores 
1. Hacer clic en Definir los indicadores en la 

casilla « Indicadores ».  

 
 
2. Se abre una ventana como la de la 

ilustración.  
 
3. Definir todos los indicadores de su marco 

lógico: rellenar los campos « Código » 
(facultativo), « Descripción », « Fuentes 
de verificación » y « Valor ». Después 
hacer clic en Ajouter.  
Cerrar la ventana.  

 
 

4. Por último, usted tiene que asignar los indicadores al (a los) objetivo(s) específico(s) y a los 
resultados esperados. Para eso, en el marco lógico, hacer clic para cada casilla de la columna 
Indicadores  en Añadir/Modificar. 

 
5. La lista de los indicadores anteriormente 

definidos aparece debajo del cuadro.  
Seleccionar los indicadores al marcar con 
una cruz en las casillas correspondientes.  
Los indicadores aparecen en la columna 
del marco lógico.   

 
 
6. Repetir la operación para cada objetivo específico y resultado esperado.  
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2.2 Crear el formulario único ECHO del proyecto en fase de diseño 
Con el COMPAS Dinámico, usted puede presentar sus resultados de diseño según el modelo del 
formulario único pedido por ECHO. 
 
Importante  El formulario único será parcialmente rellenado a partir de los datos que usted 

habrá introducido en la fase de diseño. Es el usuario el que debe rellenar el 
formulario único.  

1. Para eso, ir al documento de diseño haciendo clic en el icono  ya sea a partir de la 
pantalla ‘Fase de diseño’, o a partir de la pantalla ‘Pilotar el proyecto’. 

2. Hacer clic en Generar el formulario único en la parte baja de la página.  
 
3. Una ventana se abre en Word con su formulario único.  
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3  SEGUIMIENTO DEL PROYECTO 
 
Importante:   En esta parte sólo se describen las funcionalidades del COMPAS Dinámico 

específicas a la fase de seguimiento. Para las funcionalidades comunes a todas las 
fases (Responder a una pregunta clave, Escribir un capítulo del informe de fase, 
Validar/clausurar una fase), ver el párrafo 1 Trabajar fase por fase del ciclo de 
proyecto. 

 

3.1 Crear un seguimiento 
 
Durante la aplicación de su proyecto, al momento de la fase de seguimiento, usted puede realizar 
tantos seguimientos como le parezca necesario y decidir clausurar la fase de seguimiento sólo 
después de la realización de su último seguimiento. 
 
 
1. A partir de la pantalla ‘Pilotar el proyecto’, 

hacer clic en el icono  Fase de 
seguimiento. 
La ventana ‘Pilotar el proyecto - Gestión 
de los seguimientos’ (Pantalla 17) se 
abre. 

 
2. El campo « Fecha de validación » está 

rellenado por defecto con la fecha del día. 
Si es necesario, modificarlo. 

 
3. Hacer clic en Crear el seguimiento.  
 
 
 
 

Pantalla 17: Pilotar el proyecto – Gestión de los 
seguimientos 

 
 

4. La pantalla siguiente aparece. Su 
seguimiento ha sido creado. Hacer clic en 
Continuar este seguimiento para empezar 
su trabajo. 

 
5. La pantalla de la fase siguiente aparece. 
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3.2 Hacer el seguimiento de los indicadores 
Durante el diseño del proyecto, usted ha creado su marco lógico (Cf. �2.1 Construir su marco 
lógico) y determinar sus indicadores. Para cada seguimiento, usted podrá entrar el valor 
observado de sus indicadores. 
 
1. En la pantalla de la fase de seguimiento, 

hacer clic en la etapa « Seguimiento de 
los objetivos, resultados e indicadores ». 
La pantalla siguiente aparece. 

 
2. La lista de los indicadores aparece con 

los campos (« Código », « Descripción » 
y « Valor ») guardados durante el diseño. 
Para realizar el seguimiento de los 
indicadores, usted puede rellenar el 
campo vacío. 
Al hacer clic en Objetivos, resultados e 
indicadores, usted puede consultar el 
marco lógico del proyecto. 

 
3. Después, hacer clic en Guardar 

 
 

 

3.3 Ajustar el diseño del proyecto durante un segui miento 
Durante el seguimiento, después de sus observaciones, algunos ajustes al diseño de su proyecto 
pueden ser necesarios. El COMPAS Dinámico le permite guardar los ajustes del proyecto en cada 
capítulo de su diseño. 
 
1. En la pantalla de la fase de seguimiento, 

en cada etapa, usted puede hacer un 
ajuste al capítulo de diseño 
correspondiente al hacer clic en Ajustar el 
diseño del proyecto.  

  
 
2. Una ventana secundaria se abre. El título 

del capítulo del documento de diseño que 
se va a ajustar se encuentra sobre del 
cuadro de escritura.  

 
3. Introducir su ajuste al capítulo del 

documento de diseño en el cuadro de 
escritura. Usted puede también adjuntar 
un documento a su ajuste.  

 
4. Hacer clic en Guardar. Un nuevo 

documento de diseño ha sido creado.  
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5. Para consultar su nuevo diseño, ir en la 
pantalla ‘Pilotar el proyecto’. Hacer clic en 
consultar el documento de diseño (icono 

 sobre la fase de diseño).  

 
 
6. La ventana secundaria ‘Consultar los documentos del proyecto’ (Pantalla 18) 

En el menú desplegable en lo alto de la página a la derecha, elegir el diseño ajustado que 
usted acaba de realizar. El capítulo que usted ha cambiado aparece en rojo como se indica 
más abajo. 

Pantalla 18: Diseño ajustado capítulo « Necesidades y grupos de población determinados por el proyecto » 

  
 

3.4  Crear el formulario único ECHO del proyecto en  fase de 
seguimiento 

Con el COMPAS Dinámico, usted puede presentar sus resultados de seguimiento conforme al 
modelo del formulario único, por ejemplo para crear el informe intermediario pedido por ECHO.  
 
Importante  El formulario único será parcialmente rellenado a partir de los datos que usted 
habrá introducido. Es el usuario el que debe rellenar el formulario único. La generación del 
formulario único bajo formato Word es para la versión Word 2000; si usted utiliza otra versión, 
quizás algunas remodelaciones de compaginación sean necesarias.  

1. Para eso, ir al soporte de seguimiento haciendo clic en el icono , o bien a partir de la 
pantalla de la fase de seguimiento, o bien a partir de la pantalla ‘Pilotar el proyecto’.  

2. Hacer clic en Generar el formulario único en la parte baja de la página.  
 
3. Una ventana se abre en Word con su formulario único.  

Menú desplegable de 
los diseños 
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3.5 Terminar un seguimiento parcial 
Es posible rellenar una fase de seguimiento de 
manera parcial, a fin de concentrar el 
seguimiento en varios aspectos, como el 
seguimiento de los indicadores.  
Para eso, usted puede no rellenar todas las 
preguntas y capítulos de la fase de 
seguimiento al hacer clic en « Terminar el 
seguimiento », como se indica más abajo. 
Automáticamente, los cuadros de texto que 
hayan quedado vacíos se rellenarán con la 
frase: “No se tomó en cuenta esta pregunta 
durante este seguimiento”�  
 

  

3.6 Validar un seguimiento 
 
1. Una vez terminado su seguimiento, la 

etapa « validar el informe de 
seguimiento » aparece en la pantalla de 
la fase de seguimiento como se indica a 
la derecha. 

 
 

 
2. Hacer clic en « Validar el informe de 

seguimiento». La ventana secundaria 
siguiente se abre. 
Usted puede introducir su conclusión 
sobre el seguimiento en el cuadro de 
escritura y también adjuntar un informe a 
su conclusión. 

 
3. Hacer clic en Guardar 
 
4. Después hacer clic en « Validar el 

informe de seguimiento». Su seguimiento 
está validado. Usted ya no podrá 
modificar la información guardada en 
este seguimiento.  
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5. Después de la validación, la pantalla 
« Gestión de los seguimiento » aparece 
de nuevo.  

El icono  está presente al lado del 
seguimiento terminado indicando que el 
seguimiento está validado. Al hacer clic 
en este icono, usted puede consultar las 
conclusiones del seguimiento.  
El vínculo consultar ha aparecido. Al 
hacer clic en este vínculo, usted puede 
consultar el seguimiento.  

 
6. Usted puede entonces elegir clausurar su 

fase de seguimiento al hacer clic en  
cerrar la fase en la parte baja de la 
pantalla o dejar abierta la fase de 
seguimiento para poder realizar otro(s) 
seguimiento(s) más tarde. 
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4 CONTROL DE INCIDENTES CRÍTICOS 
 
El control de incidentes críticos es un módulo que permite la aplicación del principio de gestión de 
los incidentes críticos durante la aplicación de su proyecto.  
 

4.1 Realizar un control de incidentes críticos 
 
 
1. A partir de la pantalla ‘Pilotar el proyecto’, 

hacer clic en el icono . 
La ventana ‘Pilotar el proyecto – Gestión 
de incidentes críticos’ aparece.  

 
2. Escribir el tipo de control de incidentes 

críticos que usted quiere realizar en el 
campo “Descripción”. El campo “Fecha 
de validación” se rellena por defecto con 
la fecha del día. Si es necesario, 
modificarla. 

 
3. Hacer clic en Crear.   

 
 
 
4. La ventana siguiente aparece. Su control 

de incidentes críticos ha sido creado.  
Hacer clic en continuar para empezar su 
trabajo.  
 
 

5. La ventana ‘Control de incidentes críticos’ 
(Pantalla 19) se abre. 
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Pantalla 19: Control de incidentes críticos 
 

 
 
Para cada criterio, el método COMPAS Calidad propone una serie de incidentes críticos. 
6. Para cada incidente crítico, marcar con una cruz el nivel de aparición del incidente crítico de 

a  

: No observado / Nada que señalar 

:  Ocasionalmente observado pero niveles bajos 

:  Observado 

: observada presencia muy fuerte 
 
7. Usted puede añadir comentarios/detalles sobre el incidente crítico en el cuadro de escritura a 

la derecha del incidente crítico.  
 
8. Hacer clic en Guardar.  
 
9. Una vez todas las observaciones hechas, hacer clic en Validar en la parte baja de la página. 

Su control de incidentes ha sido validado. Usted ya no podrá modificar la información 
guardada referente a este control de incidentes críticos. 

4.2 Consultar los controles de incidentes críticos 

1. A partir de la pantalla ‘Pilotar el proyecto - Control de incidentes críticos’, hacer clic en   
Síntesis. 

Pantalla 20: Pilotar el proyecto – Control de incidentes críticos 

 

Incidentes críticos que 
pueden afectar la calidad del 
proyecto del criterio más 
arriba. Aquí criterio A. 

Cuadro de escritura para 
los comentarios y detalles 
sobre el incidente crítico 

Banderas que sirven para 
apreciar el nivel de aparición de 
los incidentes críticos 
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2. La pantalla siguiente aparece.  

Usted puede consultar al mismo tiempo 
los 4 últimos controles de incidentes 
críticos realizados sobre el proyecto.  

 

 

3. Para consultar los comentarios guardados sobre un incidente, hacer clic en el icono  a la 
derecha del incidente crítico. Se abre entonces una ventana conteniendo toda la información 
(fecha, valor, comentarios/detalles) sobre el incidente crítico seleccionado en los controles 
realizados sobre el proyecto correspondiente.  
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CAPÍTULO 5: 

 EVALUAR UN PROYECTO  
 
 
 
 
1 CREAR/CONTINUAR UNA EVALUACIÓN      63 

1.1 CREAR UNA EVALUACIÓN       63 
1.2 CONTINUAR UNA EVALUACIÓN      63 

 
2 TRABAJAR CRITERIO POR CRITERIO      64 

2.1 ARQUITECTURA DE LAS PANTALLAS  DE EVALUACIÓN POR CRITERIO
            64 
2.2 APRECIAR LOS INDICADORES DE CALIDAD Y LOS PROCESOS 
CLAVES POR CRITERIO         64 
2.3 ESCRIBIR LAS SINTESIS POR CRITERIO     65 

 
3 FINALIZAR SU INFORME DE EVALUACIÓN      65 
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1 CREAR/CONTINUAR UNA EVALUACIÓN 

1.1 Crear una evaluación 
1. En la pantalla ‘Pagina principal’, elegir el proyecto que usted desea evaluar en el menú 

desplegable de proyectos en lo alto de la página a la derecha. 
 

2. Después hacer clic en el icono  
Evaluar el proyecto. 
La pantalla ‘Evaluar el proyecto – Gestión 
de las evaluaciones’ (Pantalla 21) 
aparece. 

 
Importante  Si usted no puede crear una 
evaluación sobre el proyecto que ha 
seleccionado, verificar si le han sido 
asignados derechos de evaluación sobre 
este proyecto. (cf. capítulo 2 - �4.3 
Crear/modificar derechos sobre un proyecto).  
 
3. Escribir el tipo de evaluación que usted 

quiere realizar en el campo 
« Descripción ». El campo “Fecha de 
validación” se rellena por defecto con la 
fecha del día. Si es necesario, 
modificarla.  

 
4. Hacer clic en Crear.  

Pantalla 21: Evaluar el proyecto – Gestión de las 
evaluaciones  

 
 
 

 
5. La pantalla siguiente aparece. Su 

evaluación ha sido creada. Hacer clic en 
continuar esta evaluación para empezar 
su trabajo. 

 

1.2 Continuar una evaluación 
Seguir las mismas indicaciones que para crear una evaluación y elegir entre las evaluaciones 
pendientes, en la pantalla ‘Evaluar el proyecto- Gestión de las evaluaciones’, la que usted quiere 
retomar y hacer clic en continuar esta evaluación. 
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2 TRABAJAR CRITERIO POR CRITERIO 

2.1 Arquitectura de las pantallas de evaluación por  criterio 
Pantalla 22: Evaluar el proyecto – Análisis por criterio 
 

  

  
 

Para pasar a la evaluación de otro criterio, hacer clic en la letra que corresponde al criterio que 
usted quiere evaluar en la lista en lo alto de la página a la derecha.  

2.2 Apreciar los indicadores de calidad y los procesos clave por 
criterio  

Para evaluar el criterio, el método COMPAS Calidad propone una serie de indicadores de calidad 
para cada criterio. Además, a cada criterio le corresponden procesos clave específicos – 
actividades a aplicar para alcanzar el criterio. El COMPAS Dinámico propone así evaluar el 
alcance del criterio con la apreciación de los indicadores de calidad y con la apreciación de la 
gestión de los procesos claves. 
 
Para cada indicador de calidad y proceso clave, marcar con una cruz el nivel de apreciación de ++ 
a --. 

++: responde bien al criterio 
+:  responde el criterio (potencial de optimización existente) 
-:  responde parcialmente al criterio 
--:  no responde al criterio 

Vínculo hacia la consulta de la 
evolución del incidente crítico 

Vínculo hacia la consulta 
de las preguntas claves 

Indicadores de calidad 
para este criterio 

Procesos clave de este 
criterio 

Incidentes críticos 
de este criterio 

Cuadro de escritura 
para la síntesis de la 
evaluación de este 
criterio 

Vínculo hacia la página 
‘Evaluar el proyecto - 

Gestión de las evaluaciones’ 

Vínculo hacia las pantallas de 
evaluaciones de los otros criterios 

Vínculo hacia la consulta del 
documento de evaluación 

Criterio a evaluar 
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2.3 Escribir las síntesis por criterio 
Sólo apreciar los indicadores no es suficiente para constituir una evaluación pertinente. Es la 
explicación de las apreciaciones de los datos la que permite hacer conclusiones, proponer 
recomendaciones y así dar todo su sentido a la evaluación. Así el COMPAS Dinámico propone 
escribir una síntesis por criterio en el proceso de evaluación. 
 
1. Introducir sus síntesis y comentarios por criterio en el cuadro de escritura (cf. Pantalla 22).  

Usted también puede adjuntar un documento a su síntesis.  
 
2. Hacer clic en Guardar.  
 

3 FINALIZAR SU INFORME DE EVALUACIÓN 
Es el conjunto de los criterios puestos en contacto los unos con los otros lo que da una idea global 
de la calidad del proyecto. En efecto, existen « tensiones » e « interrelaciones » entre los 
diferentes criterios, por eso es importante hacer una síntesis final que ofrezca una perspectiva 
global sobre los puntos importantes y las recomendaciones principales.  
 
1. A partir de la pantalla ‘Evaluar el proyecto - Gestión de las evaluaciones’, hacer clic en validar 

la evaluación. 
 
 
2. La ventana ‘Evaluar el proyecto - Validar 

la evaluación’ (Pantalla 23) aparece.  
 
3. Introducir sus síntesis, conclusiones y 

recomendaciones principales en el 
cuadro de escritura. Usted puede también 
adjuntar un documento a su síntesis. 

 
4. Hacer clic en Guardar.  
 
5. Después hacer clic en « validar el informe 

de evaluación ». Su evaluación está 
validada. Usted ya no podrá modificar la 
información guardada en su documento 
de evaluación. 

 
 
 

Pantalla 23: Evaluar el proyecto – Validar la 
evaluación 

 

 
 
6. Después de la validación, la ventana ‘Evaluar el proyecto - Gestión de las evaluaciones’ 

aparece de nuevo.  

El icono   aparece ahora que la evaluación está validada. Al hacer clic en este icono, usted 
puede consultar las conclusiones de la evaluación.  
El vínculo consultar la evaluación está presente. Al hacer clic en este vínculo, usted puede 
consultar las evaluaciones por criterio. 
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CAPÍTULO 6: 

CONSULTER LES MEMOIRES PILOTAGE 
 
 
 
 
1 CONSULTER LE TABLEAU DE BORD       69 
 
2 CONSULTER LES REPONSES AUX QUESTIONS CLEFS    71 

2.1 SUR LE PROJET EN COURS       71 
2.2 SUR D’AUTRES PROJETS       72 

 
3 CONSULTER LES CHAPITRES DES RAPPORTS DE PHASE   73 

3.1 SUR LE PROJET EN COURS       73 
3.2 SUR D’AUTRES PROJETS       73 

 
4 CONSULTER L’EVOLUTION DES INCIDENTS CRITIQUES   75 
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1 CONSULTAR EL CUADRO SINÓPTICO 
El cuadro sinóptico es una matriz que presenta, en un cuadro único, el conjunto de los 
documentos de proyecto clasificados por: 

�  criterio de calidad 
�  fase del ciclo de proyecto 

El cuadro sinóptico permite la consulta de todos los documentos del proyecto en una pantalla 
única.  

A partir de cualquier ventana principal, hacer clic en el icono  de la barra inferior.  
La ventana secundaria ‘Cuadro sinóptico’ (Pantalla 24) se abre. 
 
Pantalla 24: Cuadro sinóptico 
En este ejemplo, el proyecto está en la fase de seguimiento y ningún seguimiento ha sido 
realizado.  
 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 

Vínculo hacia la consulta de todos 
los capítulos que corresponden a 
este criterio, para todas las fases 

Los 12 criterios Calidad 
de la Rosa de los vientos  

Fases del ciclo de proyecto 
con un informe de fase   

Vínculo hacia la consulta del 
informe de fase, para todos los 
criterios  

En naranja = capítulos 
ya guardados 

En gris = capítulos vacíos 

Vínculo hacia la consulta del 
capítulo que corresponde al 
criterio D en el documento de 
diseño  
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Para consultar un capítulo, hacer clic en el 
título del capítulo (los capítulos ya guardados 
están indicados en naranja. Cf. capítulo 1 - 
�2.3  El código de colores de las pantallas). 
Una ventana ‘capítulo’ se abre con el texto 
del capítulo. Usted puede abrir varias 
ventanas ‘capítulo’ al mismo tiempo. Al 
posicionar el cursor en el título, usted puede 
mover las ventanas ‘capítulo’  en la pantalla 
para visionarlas al mismo tiempo. 

 

Ventana 
‘capítulo’ 
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2 CONSULTAR LAS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS CLAVE 
La consulta de las respuestas a las preguntas clave se puede hacer a dos niveles:  

- sobre el proyecto pendiente 
- sobre otros proyectos guardados en su base de datos 

2.1 Sobre el proyecto pendiente 

1. A partir de la pantalla ‘Responder a la pregunta clave’ (cf. Pantalla 13), hacer clic en  
Respuestas que corresponden a este criterio. 

 
2. La ventana secundaria ‘Consultar las repuestas a las preguntas claves’ siguiente (Pantalla 25) 

se abre.  
 
Pantalla 25: Consultar las respuestas a las preguntas claves 
 
En nuestro ejemplo, la búsqueda está hecha en: todos los criterios, todos los procesos claves, la 
fase de diseño únicamente y todas las respuestas.  
 

 
 
Usted puede establecer los parámetros de su búsqueda sobre las preguntas claves  con el 
formulario de búsqueda: 

�  Elegir un criterio en particular 
�  Elegir un proceso clave en particular 
�  Elegir una fase en particular 
�  Elegir filtrar o no las respuestas a las preguntas claves 

 
3. Hacer clic en Buscar. 
 
NB. Al hacer clic en Formulario de búsqueda, usted hace desaparece/reaparecer el formulario 
de búsqueda. 
 
 

Formulario de búsqueda 
(selección sobre criterios, 
procesos claves, fase, 
filtro de las respuestas) 

Cuadro con el resultado 
de la búsqueda 

La fase de diseño está 
seleccionada 
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2.2 Sobre otros proyectos 

1. A partir de la pantalla ‘Responder a la pregunta clave’ (cf. Pantalla 13), hacer clic en  
Respuestas de otros proyectos.  

 
2. La ventana secundaria ‘Consultar respuestas de otros proyectos’ siguiente (Pantalla 26) se 

abre.  
 
Pantalla 26: Consultar respuestas de otros proyectos 
 
En nuestro ejemplo, la búsqueda está hecha sobre la pregunta clave n°1 en la fase de 
seguimiento, etapa de preparación del seguimiento. 
 

 
 
Usted puede establecer los parámetros de su búsqueda sobre los proyectos  con el formulario 
de búsqueda: 

�  Elegir un país en particular 
�  Elegir un tipo de crisis en particular 
�  Elegir un sector de intervención en particular 

 
3. En el cuadro « Lista de proyectos » 

aparecen los proyectos que 
corresponden a su búsqueda. Usted 
puede seleccionar en esta lista los 
proyectos que usted que consultar.  

NB. Para seleccionar varios proyectos, 
mantener pulsada la tecla Control (Ctrl) 
 
4.  Hacer clic en Ver 
 
Cf. Ejemplo siguiente sobre una consulta de 
dos proyectos  

 

Formulario de búsqueda 
(selección sobre país, 
tipo de crisis, sector de 
intervención) 

Cuadro con el resultado 
de la búsqueda 

Lista de los proyectos guardados en 
su base de datos (sobre los cuales 
el usuario pendiente tiene derechos 
de consulta) 

Selección del país 

Lista de los 
proyectos en el 
país  

2 proyectos han 
sido 
seleccionados en 
la lista de 
proyectos en el 
país  
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3 CONSULTAR LOS CAPÍTULOS DE LOS INFORMES DE FASE 
La consulta de los capítulos de los informes de fase se puede hacer a dos niveles:  

- Sobre el proyecto pendiente: usted consultará los capítulos de las fases precedentes en 
relación con el mismo criterio. 

- Sobre otros proyectos guardados en su base de datos: usted  consultará este capítulo en 
otros proyectos. 

3.1 Sobre el proyecto pendiente 

1. A partir de la pantalla ‘Pilotar el proyecto – Fase ….’, hacer clic en  Consultar los capítulos 
asociados de las fases anteriores (bajo el cuadro de escritura del capítulo de informe de fase). 

 
2. La ventana secundaria ‘Consultar los 

capítulos asociados’ (Pantalla 27) se 
abre.  

 
En nuestro ejemplo, el capítulo pendiente 
es « Seguimientos de las necesidades » 
en la fase de seguimiento, criterio A. La 
consulta se hace sobre los capítulos de 
los informes de las fases precedentes en 
relación con el criterio A:  
- Fase de diagnóstico: « Análisis de los 

problemas, necesidades 
identificadas» 

- Fase de diseño: « Necesidades y 
grupos de población seleccionados 
por el proyecto » 

 
3. Para visualizar los capítulos, hacer clic en 

los títulos subrayados.  

 
 
 
Pantalla 27: Consultar los capítulos asociados  
 

 

3.2 Sobre otros proyectos 

1. A partir de la pantalla ‘Pilotar el proyecto – Fase ….’, hacer clic en  Consultar este capítulo 
en otros proyectos (bajo el cuadro de escritura del capítulo del informe de fase). 

 
2. La ventana secundaria ‘Consultar este capítulo en otros proyectos’ (Pantalla 28) se abre.  
 
En nuestro ejemplo, el capítulo pendiente es: « Introducción y metodología del seguimiento » en la 
fase de seguimiento. La consulta se hace sobre este capítulo en otros proyectos. 

Vínculo 
hacia el 
capítulo de 
fase  
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Pantalla 28: Consultar este capítulo en otros proyectos 
 

 
 
Usted puede establecer los parámetros de su búsqueda sobre los proyectos  con el formulario 
de búsqueda: 

�  Elegir un país en particular 
�  Elegir un tipo de crisis en particular 
�  Elegir un sector de intervención en particular 
 

 
3. En el cuadro « Lista de los proyectos » 

aparecen los proyectos que 
corresponden a su búsqueda. Usted 
puede seleccionar en esta lista los 
proyectos que usted desea consultar.  

NB. Para seleccionar varios proyectos, 
mantener pulsada la tecla Control (Ctrl) 
 
4.  Hacer clic en Ver 
 
Cf. Ejemplo siguiente sobre una consulta de 
dos proyectos 

 

Formulario de búsqueda 
(selección de país, tipo 
de crisis, sector de 
intervención) 

Cuadro con el resultado 
de la búsqueda 

 

Lista de los proyectos 
guardados en su base de 
datos (sobre los cuales el 
usuario pendiente tiene 
derechos de consulta) 

Selección del país 

Lista de los 
proyectos en el 
país  

 
2 proyectos han 
sido 
seleccionados en 
la lista de los 
proyectos en el 
país  
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4 CONSULTAR LA EVOLUCIÓN DE LOS INCIDENTES 
CRÍTICOS 
 
Durante el pilotaje: Cf. capítulo 4 - �4.2 Consultar los controles de incidentes críticos. 
Durante la evaluación: cf. capítulo 5 
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CAPÍTULO 7: 

LOS SOPORTES DEL COMPAS Dinámico 
 
 
 
 
1 SOPORTES IMPRIMIBLES        79 
 
2 HERRAMIENTAS          80 

2.1 CONSULTAR LOS DOCUMENTOS DE SU INSTITUCIÓN   80 
2.2 CONSULTAR LAS FICHAS DE GESTIÓN DEL CICLO DE PROYECTO 80 
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1 SOPORTES IMPRIMIBLES 
Los soportes imprimibles del COMPAS Dinámico permiten el pilotaje de un proyecto fase por fase 
o su evaluación según los principios del Aseguramiento de la Calidad. Han sido previstos 
especialmente para ser descargados e imprimidos.  
 
Los soportes imprimibles son constituidos por:  

- 5 cuadernos para el pilotaje, esto es, un cuaderno para cada fase del ciclo de proyecto 
- 1 ficha para el control de incidentes críticos 
- 1 cuaderno para la evaluación 

 
Usted encontrará junto a estos soportes una nota explicativa, también descargable o imprimible, 
sobre el uso de los cuadernos de pilotaje.  
Dichos soportes imprimibles están destinados a los « equipos Proyecto» y a cualquier otra 
persona implicada en la toma de decisiones sobre los proyectos. 
 
Pantalla 29: Soportes para imprimir 
 

 
 
 

1. Hacer clic en el icono  de la barra 
inferior de la página principal. La ventana 
secundaria ‘Soportes para imprimir’ (cf. 
Pantalla 29) se abre.  

 
2. Elegir el soporte que usted quiere utilizar 

haciendo clic en:  
- EN: para la versión en inglés 
- FR: para la versión en francés  
- ES: para la versión en español 

 
 

 
3. Después, elegir Abrir o Guardar en la 

ventana que aparece.  
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2 HERRAMIENTAS 

2.1 Consultar los documentos de su institución 

1. Hacer clic en el icono  de la barra inferior de la página principal. La ventana secundaria 
‘Herramientas’ (cf. Pantalla 30) se abre.  

 
Pantalla 30: Herramientas 
 

  
 
 

2. Los documentos propios a su institución (cf. capítulo 2 – 4.4. Personalizar los datos de la 
institución) aparecen en la parte « Sus documentos y herramientas ». Elegir el documento que 
usted quiere consultar y hacer clic.  

 
3. Después, elegir Abrir o Guardar en la ventana que se abre. 
 

2.2 Consultar las fichas de Gestión del Ciclo de Pr oyecto 
 
Usted puede en cada momento consultar las fichas de Gestión del Ciclo de Proyecto. Para eso:  

1. Hacer clic en el icono  de la barra inferior de la página principal. La ventana secundaria 
‘Herramientas’ (cf. Pantalla 30) se abre.  

 
2. Elegir en la parte « Herramientas de gestión del ciclo del proyecto » la ficha que usted quiere 

utilizar haciendo clic en:  
- EN: para la versión en inglés 
- FR: para la versión en francés  
- ES: para la versión en español 

 
3. Después elegir Abrir o Guardar en la ventana que aparece. 
 
 
 
 
 

Vínculo hacia las herramientas de la 
institución (cf. capítulo 2 – 4.4. 
Personalizar los datos de la institución) 

Vínculo hacia las fichas 
herramientas del ciclo de 
proyecto a descargar 
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El COMPAS Dinámico le ofrece también la posibilidad de consultar estas fichas en momentos 
« estratégicos » en la gestión de su proyecto.  
 
 
Por ejemplo, en la fase de diagnóstico, en el 
momento de realizar el « Análisis de los 
problemas y de las necesidades 
identificadas », un vínculo directo hacia la 
ficha « Árbol de problemas » está disponible 

al hacer clic en el icono  situado al lado 
del título del capítulo como se indica al lado.  
 

 
 


