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1. Introduccion

El manual de usuario es una guia practica e ilustrada, la cual pretende facilitar la administracion y
el manejo de I1SOlucién®.

ISOlucion®, es una herramienta integral que facilita la planeacién, la implantacién, la
administracién, el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion de la Organizacion.

Debido al entorno en el que se desarrolla la plataforma de 1SOlucién® se proporciona eficiencia a
la administracion de los sistemas de gestion, por ser un aplicativo en linea, permite la actualizacidn
de informacidn de manera automadtica e inmediata elevando el porcentaje de eficacia de los
procesos y recursos utilizados.

Esta disefiada sobre tecnologia Web y su acceso es via Internet o a través de la red interna
(intranet), permitiendo a las companiias hacer una eficiente distribucion de la informacion, los
recursos y las actividades del Sistema de Gestidn.

Para comprender completamente el manejo de 1SOlucién®, es necesario ubicarse en el contexto, y
en los conceptos basicos del medio en el cual se desarrolla.

El manual describe el recorrido por cada una de las partes que componen ISOlucion®. En este

sentido se ilustra el manejo en forma general y particular para usuarios administradores y usuarios
finales con algunos requerimientos especificos que competen a cada uno segun sea el caso.
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2. Generalidades

El correo electrénico (o e-mail): es el servicio mas empleado de Internet. Es posible configurar sus
paginas Web de manera que incluyan un vinculo que le permita enviar un correo electrénico
directamente desde la pagina.

El hipertexto: es una palabra o frase especial en una pagina Web, o en una herramienta que utiliza
el mismo lenguaje, que sirve como vinculo hacia otros elementos de Internet. Cuando selecciona
el vinculo (por lo general haciendo clic en él con su «MOUSE»), el recurso vinculado aparece de
manera automatica en su computador. Cualquier palabra o frase puede designarse como vinculo
de hipertexto. Una imagen o un botdn también pueden ser UN VINCULO, razén por la cual se
denominard en adelante como HIPERVINCULOS o sencillamente VINCULOS, O LINKS.

Formulario y/o plantillas: Documentos Web que se emplean para reunir informacién del lector. La
mayoria de los formularios tienen por lo menos un campo de texto donde se pueden introducir
datos (como su nombre o las palabras clave para una busqueda). Los formularios mas completos
también incluyen casillas de verificacidon (para activar o desactivar una opcion), botones de radio
(para seleccionar una de varias opciones) y botones de accién (para realizar un evento, como
enviar el formulario a través de correo electrénico).

Pagina Principal, Home o Pagina Base: El primer documento de Web que aparece cuando se sigue
un vinculo hacia un servidor Web.

URL: Esquema de direccionamiento en WEB, que describe la ubicacién exacta de un recurso de
Internet, es decir una direccion electrdnica: por ejemplo www.abc.com

ISOlucion® bajo esta perspectiva, es una herramienta participativa, dindmica e interactiva,
proporcionando un manejo al 100% del sistema de gestion de la organizacidon generando eficiencia
de gestién documental; seguimiento de acciones correctivas y preventivas, mejoramiento
continuo de los procesos, auditorias internas de calidad, manejo de indicadores de gestion y por
supuesto comunicacion constante entre los usuarios de la empresa.

Una vez entendido el contexto, serd mas facil la comprensién de esta herramienta, debido a que
su disefio y manejo se inscribe dentro de los conceptos de utilizacion de un sitio WEB en una
Internet. La aplicacidn esta tendiendo a ser compatible con tablets, ipads, celulares, etc., es decir
usa tecnologia responsive
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3. Acceso a la aplicacidon

Para ingresar al sitio de ISOLUCION se debe digitar la direccién IP o el nombre del servidor, en el
campo que se ha denominado como Barra de Direcciones esto se debe realizar en un navegador
web (Chrome, Internet Explorer, Mozilla).

@) Isolucion ® 5 X

< C @ capacitacion.isolucion.co,

Figura 1. Direccion Pagina

Después de registrada la ruta de acceso el sistema busca automaticamente el sitio y muestra en la
pantalla la pagina principal de ISOlucién®. Para iniciar su actividad en el sistema debera diligenciar
los campos Usuario y Contrasefia con el nombre de usuario y la clave de acceso respectivamente;
datos otorgados por el administrador del sistema en el momento de la creacidn de usuario.

FEDERACIIN DE CASETERDS DS COLONIIA

A Momes Doty

Thids ey roverssaits
DV 1 utaanio

Taso e Sacachee usnacr 11 3001
Lok Bumr beagracos e Gasdén SA
SOUUTENSA

Figura 2. Pagina Acceso a ISOlucion®

Si el usuario ha olvidado su contrasefia o login podra recurrir a la opcién de “olvidoé su contrasefia”
y si el usuario ha olvidado su usuario podrd recurrir a la opcién de “olvidd su usuario”, al dar clic se
muestra la ventana para que digite el correo electrénico, donde se enviard la notificacion de
evocacion de datos.

Olvidé su contrasefia: Un email se enviard a la cuenta de correo electrénico digitada y validada
frente a los datos del usuario, donde se muestra la informacién de la contrasena.

é0lvido su usuario?: Un email se enviard a la cuenta de correo electrdnica digitada y validada
frente a los datos del usuario, en donde se muestran los datos para recordar el login y la
contrasefia del usuario.
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Seleccionar Recuperar contraseia

3

RECUPERAR CONTRASENA
Digite Su Correo Elecirénico

Un Email sera enviado a su cuenta de correo elecirdnico con su Contrasefia de accese a IS0lucién.
Sino tiene una cuenta de correo asociada a su usuario en ISOlucion contacte al administrador de la

aplicacion.
ENVIAR

+ I

Figura 3. Recuperar usuario y contrasefia de Acceso a ISOlucion®
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4. Home o Pagina Principal

Al ingresar en la herramienta encontraran los elementos que la componen y definen el proceso de
navegacion que el usuario requiere. Dentro de los componentes de la pagina principal, encontrara
dos diferencias fundamentales, el menu usuario final y el menu usuario administrador.

Al iniciar el manejo de la herramienta se encontrara en la pagina principal o Home Page con las
siguientes secciones y vinculos:

isolucien® = Busque en Isolucion INUEVO; adminsitrador + :, o

Tareas Planeacion Documentacion Medicién Auditoria Mejora Proveedores Talento humana Conlrol de equipos Clientes Riesgos. Sistemas Configuracion

[#* Estado del sistema de gestion de calidad

Mi Productividad (<1 Tareas (<1

9 50

8

7

6

5

4

3

2

1

0

Actualizados Desactualizades Sin Medicion Gestionadas Cermada Delegadas

Mis tareas Ven's o1 Indicadores Ver mas 4' Acceso rapido
@ Nolificacion cambio de Clave +| | @ Acciones corredtivas 0% M sc-ssTRes 312 -

® Notificacion cambio de Clave Cuadro de mando SG-

® Nueva(o) No Conformidad 635 88T

@ Noificacion nueva(o) No Conformidad 635 g Comite
@ Nofificacin nuevalo) Acritn Correctiva A34 e

Figura 4. Pagina Principal de I1SOlucion®

., isolucien:

v" Icono 1SOlucién®: Logo de Isolucion que permite al usuario regresar a la
pagina principal si se encuentra dentro de cualquiera de los médulos de la herramienta.

v' Busque en 1SOlucién®: Campo de texto para colocar la palabra que desea buscar dentro
de la plataforma, por ejemplo: Eficacia, se visualizara la siguiente pantalla:

( Buscador

Bisqueda: eficacia A Q gm,m,pﬂ.-_ Resultados: 15("  Msrar D Pagina 1de 1 < < x| B

Filtros:
O Todos (15) Funcionalidades de
0 acta (15) ISOLUCION

Fecha de creacién:

Desde: ACTA - Acta Implementacion Agosto 08 de 2011 De-DI
= Comité: Acta Implementacién Agosto 08 de 2011 | Elaboré:Admin | =
Hasta: Evaluacidn eficacia de las capacitaci -Serecuerdar la aplicacién de las evaluaciones de eficacia de las capacitaciones a los usuarios lideres de procesos.
|:| L Procesos: Aseguramiento de Calidad | Reunién: 8/8/2011 9:54:00 AM | Elaboracién: 6/7/2011 12:00:00 AM
F ACTA - Acta comite implementacion 21 11 11 De-PY

Figura 5. Buscador de ISOlucién®
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Busqueda: Campo de texto para colocar la palabra a buscar.

Ordenar por: Lista desplegable con 3 opciones: orden alfabético, fecha de creacién,
relevancia.

Resultados: Campo automatico indicando la cantidad de resultados encontrados.

Mostrar: Lista desplegable que permite seleccionar la cantidad de registros que deben
aparecer por pagina.

Permite desplazarse en las diferentes paginas encontradas.

Filtros: Permite filtrar por tema como: Acta, etc.

Adicionalmente, cuenta con un filtro de fecha inicial y fecha final.

documentos, indicadores,

Resultado de la bisqueda: Se compone por un hipervinculo que permite redirigir a la

opcion encontrada y la informacion basica encontrada.

v" Opciones Usuario: En la lista de opciones encuentra los siguientes datos utiles para la
navegacion.

Nombre del Usuario: Muestra el nombre e imagen del usuario con el cual se encuentra
abierta la sesion de I1SOlucién®, es decir el usuario que esta registrado en ISOlucion®.

Admin ~ _®

“

Perfil del Usuario: Esta opcién le permite consultar el grupo al cual pertenece el usuario, la
ubicacion, la descripcidn y el perfil otorgado para la administracién de la informacién (es
jefe, es auditor, es calidad, es administrador), el cargo, la ciudad y la opcion de ver més...
donde podra visualizar completa la informacién del usuario.

Perfil de usuario

£ B catilogo de Usuarios

Nombre Usuario Vigencia Hasta Eloqueado

Angela Tabarez angela tabarez

Activo Desoripoién Email Grupo

? Administradores, Documentacién SEGURIDAD DE LA
INFORMACION A MEJORA Risgos Imprimir prusba Evaluse
intermedia, Audtores de mejoramiento continuo, SDS Lideres de
proceso R Auditores. Duefio

Area Ofivinas
ADMINISTRATIVA

Ciudad
MEDELLIN

Carge

Administracién General CARGO100

Praceso Producto Jete EsJefe

ADMINISTRACION v
LOGISTICA APOYO,GOMPRAS Azoyo

adminisirativo,SST

Es administrador

Es auditor Es Calidad

@ @ i
Es Consulta Idioma

Es Evaluador Tipo Identificacion

] Espaiiol Cduta

Numero De Documento Clave

s ww

Debe Cambiar Imagen
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Figura 6. Datos usuarios

Cambiar Contrasena: Esta opcion le permite a cualquier usuario modificar su contrasefa, al
ingresar le mostrara, el cuadro clave anterior, escriba la contrasefia actual; en el cuadro Nueva
clave, escriba la nueva contrasefia y en el cuadro Confirmacidon nueva clave, escriba otra vez la
nueva contrasena. Esta puede tener un nivel de dificultad alta, medio, minima, la cual acepta
mayusculas, nimeros y caracteres especiales dependiendo de la complejidad que haya definido el
usuario administrador.

Cambio de contrasefia x

Ingrese su contrasefa actual
Ingrese su nueva contrasena

Confirme su nueva contrasefa

CAMEIAR

Figura 7. Cambio de Contrasefia

Cerrar Sesion: Icono que permite cerrar la sesidn que se encuentra activa en el aplicativo.

Estado del SGC: Cada vez que un usuario ingrese a la pagina principal podra ver las estadisticas
gue muestran la realidad del sistema de gestion para que pueda ser consultado de manera agil y
oportuna.

I Estado del sistema de gestion de calidad

Mi Productividad [ Tareas (52
3 80
70
60
2 50
40
1 30
20
10
0 o
Actualizados Desactualizados Sin Medicion Gestionadas Cerrada Delegadas

Figura 8. Estado del SGC
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Isolucion

Mi productividad: Esta grafica le mostrara el porcentaje de indicadores de sus procesos que se
encuentran actualizados, desactualizados respecto a su frecuencia de medicién y cuales atn no
poseen mediciones. En la parte superior de la gréfica estd el icono @ donde se visualiza
detalladamente la informacién de los indicadores.

R Reporte de indicadores de medicion

Numero total de indicadores (162 A i 2)D i (1193 8in medicidn 47,

Proceso Total Total por estado

Ninguno 31 Actualizados (0) Desactualizados (22)  Sin Medicién (3 )

ADMINISTRACION DE LA INFORMACION 32 Actualizados (1) Desactualizados (25}  Sin Medicion (6 )

AUDITORIAS INTERNAS 21 Actualizados (0 ) Desactualizados ()  Sin Medicion (13 )

Comercial 11 Actualizados (0) Desactualizados ()  Sin Medicion (2 )

Compras 7| Actualizados (1) Desactualizados ()  Sin Medicion (1)

Documentacién 16 Actualizados (1) Desactualizados (10}  Sin Medicion (5 )

Gestion Ambiental 2| Actualizados (0) Desactualizados (1)  Sin Medicion (1)

CAPACITACION 14 Actualizados (0) Desactualizados (8)  Sin Medicion (5 )

Estratégicos 10 Actualizados (0) Desactualizados (10)  Sin Medicién (0 )

Misionales Actualizados (0) Desactualizados (1)  Sin Medicion (1)
LOGISTICA Actualizados (0)  Desactualizados (0)  Sin Medicion (2)
Control de la Gestion Actualizados (0)  Desactualizados (4)  Sin Medicion (0 )
Fomento y Promocién Actualizados (0)  Desactualizados (0)  Sin Medicion (1)
financiera Actualizados (0) Desactualizados (2)  Sin Medicion (0 )
Gestion de calidad Actualizados (0)  Desactualizados (4)  Sin Medicion (0 )
GESTION DE RIESGOS Actualizados (0)  Desactualizados (6)  Sin Medicion (0 )
Procesos del negocio Actualizados (0)  Desactualizados (1)  Sin Medicion (0 )

Disefio y Desarrollo de Productos Actualizados (0)  Desactualizados (1)  Sin Medicion (0 )

- R N R ]

Gestion del Talento y Bienestar Humano. Actualizados (0)  Desactualizados (1)  Sin Medicion (0 )

Figura 9. Reporte de Indicadores de Medicion

® Tareas: Cada usuario podra visualizar el indicador de las tareas que tiene gestionadas
(Tareas Gestionadas por el usuario/Total de tareas asignadas*100), cerradas (Tareas
Cerradas/ Total de Tareas asignadas*100) y delegadas (Total de tareas delegadas al
usuario /Total de tareas asignadas*100). En la parte superior de la grafica esta el icono G
donde se visualiza el listado de tareas del usuario.

< Fb Listado de tareas m

Filtrar lista Otros filtros &
Tipo de Tarea Estado Hasta: Agendé: Esncaw Bor
[Sin Seleccién v [ Abiertas. v [1 mes v
Responsable: Escomer Bonw Delegado A: Esncaw Borx Jrea e B e
|ngela Tabarez ] [ ] [Sin Selecsén v [ Joe et v
N —
Nimero de resutadols): (62) Pagina 1 1
Tarea % Avance. | Tipo Creada Finaliza Cerrada | Faltan (Dias) | Responsable Agendd  Area e
A Delegasién
free Angsia
@ St diebe asignar un ausktor gioksl para Andiisis de Riesgos: 0 o i pm pm -21h:-8m e Admin ADMINISTRATIVA
continuo

Figura 10. Listado de Tareas
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I Estado del si de gestion de calidad

Documentacion [ % Mejora

a
de.
20
10
-m_Hl

Abierta Cerrada Sin Gestionar

Figura 11. Estado del SGC

Documentacion: Esta grafica permite visualizar la cantidad de documentos Aprobados, Revisados,

. - .y ]
Borrador y Obsoletos de sus procesos. En la parte superior de la grafica estd el icono &. donde se
visualiza en detalle el estado de los documentos.

( B ndicador modulo documentacion

Documentos (11 Aprobadoi1 jBorrador@ jRevision(1 }Obsoletos(0

Proceso Total Total por Estado

Aprobado 0
Borrador 1
Revision 0
Obsoletos 0
Aprohado 0
Borrador 2
Revision 0
Obsoletos 0

‘Gestion Administrativa 2

Figura 12. Reporte de documentos

Mejora: Este indicador permite visualizar el estado de las acciones correctivas, preventivas y
mejora, abiertas, cerradas, sin gestionar de sus procesos. En la parte superior de la grafica esta el
. A . . . .

icono . donde se visualiza en detalle el estado de las acciones de mejora.

-No

1)8in

Tipa Proceso Totsl Total por Estado

Gompras 3 Abierta 3 Cermada 0 Sin Gesbanar 0

Gestion Administrativa 14 Abierta 13 Cemada 1 Sin Gestionar 0
No Conformidsd Gestion Estrategica 2z Avierts 2 Cemada 0 Sin Gestonar 0

GESTION SGC Y 88T 2 Abierta 2 Cemada 0 Sin Gesbonar 0

Gestion del Talento Humano 2 Abierta 2 Cermada 0 Sin Gesbanar 0

. GESTION S6C Y SST 1 Abierta 1 Cermada 0 Sin Gesbanar 0

No Conformidad de Auditoria

Gestion del Talents Humano. 1 Abiets | Cemsds )  SinGestonar 0
NC Tipo de Problema Gestion del Talents Humano. 1 Abierta 1 Cemads 0 Sin Gestonar 0

Gompras 1 Abierta 1 Cemada 0 Sin Gestanar 0

Gestion Estrategica 1 Abierta 1 Cemada 0 Sin Gesbanar 0
No Conformidsd Transverssl

GESTION S6C Y ST 2 Abierta 2 Cemada 0 Sin Gesbanar 0

Gestion del Talenta Humano. 1 Abierta { Cemada Q Sin Gestonar 0
Mejoramiento - Preventivas ) i )Sin
Tipa Frocesa Totsl Tots! por Estado

Comras 1 Abierta 1 Gerrada 0 Sin Gestionar 0

Produccién 1 Abierta 1 Gemeda 0 Sin Gestionar 0
Accién Preventiva

Gestion Administretiva 1 Avierts 1 Camsda 0 Sin Gestionar 0

GESTION SGC ¥ ST 1 Abierta 1 Cerada 0 Sin Gestionar 0

Comeras 1 Abierta 1 Cerada 0 Sin Gestionar 0
ccién para sbordar fiesgos Gestion Administrativa 2

0
Abieta 2 Cerada 0 Sin Gestionsr 0

Figura 13. Reporte de Mejora
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Mis Tareas: En la pagina principal de 1SOlucidon® se pueden ver las ultimas quince (15) tareas
pendientes que le han sido agendadas al usuario que esta en sesion.

Mis tareas
® Aprobacién de Documento [Test V. 1]

® Calibracién de equipo programada Plan de calibracién - ok (Pc Dell) ~
@ Mantenimiento programado Plan de mantenimiento - OK (Pc Dell}

® Nueva(o) No Conformidad 39

@ Resultado final del cargue masive de archivos No. 1003

@ Resultado final del cargue masive de archivos No. 1004 V)
M i A i A e Aemm e BB mieeiemie A e dem A e

Figura 14. Home-tareas pendientes

Para ver una tarea pendiente debe hacer clic sobre el nombre de la tarea y el sistema abrira una
nueva ventana con el “Detalle de la tarea”.

Tarea v

Aviso - Notificacion Documento: Gestion de tecnologia_v1 Asignada- viemes, 20 de marzo de 2020 314 pm Fecha Limite: viemes, 20 de marzo c

Asignado por- Angela Tabarez Gestionar la tarea Cerrar |a tarea con 100% de avance
Asignado a: Angela Tabarez  Delegar

En esta tarea No se debe realizar alguna accion.

Reporiar avance

Figura 15. Detalle tarea: Descripcion general
Se da a conocer informacion de la tarea como:

Nombre de la tarea.

Descripcion detallada de la tarea
Observaciones para el cierre de la tarea
Fecha de Asignacion

Fecha Limite

Estados de Cierre

Quien Agendod
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Responsable de la tarea

Podra reportar un avance de la tarea en los casos en que no se ejecute al 100%, por ejemplo,
cuando la actividad a realizar tiene varios pasos antes de ser finalizada completamente.

Reportar avance
= 0% v

Para registrar un avance puede usar la opcién en esta opcion
funciona con una lista desplegable, la cual comprende porcentajes de diez en diez, del 0% al 90%.

Gestionar la tarea

Observaciones *

Reportar avance

‘D% v

Figura 16. Avance de tarea

En esta se coloca el porcentaje de avance de la tarea y la descripcidn del avance de la actividad en
el campo “Observaciones” siendo este un campo obligatorio, seguidamente el sistema confirma
automaticamente que se ha guardado la informacion.

(]

isolucion

W hens -

Suien e T de Comst

Es Asistenin £ Copla

Figura 17. Cierre de avance de tarea

Se pueden registrar varios avances y el sistema de tareas ird guardando la informacién en el

campo “Reportar avance”.

Figura 18. Detalle de avances de tareas
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. . Aprobad P .
NOTA: Al dar clic en el botdn se cerrara automdticamente la tarea, con un avance del
100%

Adicionalmente encontrara la opcién de:

¢ Delegar tarea: Esta opcidn se utiliza en caso de que el usuario inicial al cual se le agendd la
tarea no sea el responsable de ella, puede reasignar la tarea a un nuevo usuario que
seleccione. La accidn solamente puede ser ejecutada por un usuario con perfil de Es
Administrador o Jefe.

Figura 19. Delegar tarea

En la parte superior del recuadro mostrard la cantidad en nimero de tareas que tiene abiertas el
usuario.

Mis tareas Iﬁ

® Aprobacién de Documento [Test V. 1]

® Calibracibn de equipo programada Plan de calibracién - ok (Pc Delly -
@ Mantenimiento programado Plan de mantenimiento - OK (Pc Dell)

® Nueva(o) No Conformidad 39

® Resultado final del carque masivo de archivos No. 1003

@ Resultado final del cargue masivo de archivos No. 1004 V)

Figura 20. Numero de tareas abiertas

Desde el link Vermas se visualizard, el listado de tareas para que consulte detalladamente la
informacién de las actividades.

£ FO Listado de tareas
Filtrar lista Otros filtros ¥
Filtrar por palabra [ 1Q,
Nimero de resutado(s): {16) Pagina 1 de 1
§ § . . P Fecha
Tarea % Avance | Tipo Creada Finaliza Cerrada | Faltan (Dias) Responsable | Agendd Arca Delegado A | ol i
Ha sido reportada una solicitud de Calibracién Pe i Admivistrador del | Alexander .
. el 0 (Calibracién equipo 08/now2016 10:54:15 a.m. | 23/now2016 10:59:01 p.m. 2d: 10h: 48m sistema Villslba Administrafiva)
Ha sido reportada una solicitud de Mantenimiento Moificacidn Iricia de ] i ) X Administrador del | Alexander -
. reventivo Prueba Fillro 0 accin ntiva 0&/nowi2016 10:54:45a.m. 01/dic/2016 11:00:01 p.m. 10d: 10h: 47m sistems villalba Administrativa)
Mantenimiento correctivo por ok - cvbevbevh Mantenimiento Administrador del | Administrador del L
. 0 N 08/nowi2016 11:13:02 a.m. | 08/now2016 10:13:02 p.m. -12d: -13h: -50m | __ Administrativa)
Prucba Fillro) carrestive sistema sistema

Figura 21. Listado de Tareas
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oll indicadores: En Ia pagina principal aparece la seccién de indicadores, que de acuerdo
con el o los procesos a los que pertenezca el usuario se mostrara el listado indicadores creados en
el médulo de medicién y su respectivo porcentaje de cumplimiento. Al dar clic en el nombre del
indicador se puede ver el reporte de la grafica y al dar clic en el link Ver mas |SOlucién® llevara al
usuario a la opcién de visualizacion del médulo de medicion.

o1 Indicadores Ver mas
© 1 ABC PRUEBAS ISOLUCION INDICADOR FORMULA 0%
@ 1ABC PRUEBAS ISOLUCION INDICADOR FORMULAZ 0%
© {ABC PRUEBAS ISOLUCION1 73.68%
© 2ABC PRUEBAS ISOLUCION INDICADOR FORMULA 26.84%
@ 1ABC PRUEBAS ISOLUCION2 94 74%

Figura 22. Seccién de Indicadores

.
ki Nuevos Documentos: Al lado izquierdo del home aparece la lista de los documentos que han
sido marcados como “nuevos”, y que se encuentran aprobados con la fecha de aprobaciéon debajo

de ellos.

I Nuevos documentos

Politica de Sequridad v Salud en &l Trabajo
17/novi2018

1ABC PRUEBAS ISOLUCION GUIAS
17 inowf2018

Figura 23. Seccién Nuevos Documentos

E# Calendario: En esta seccion se muestran las actividades vigentes que han sido programadas
mediante el mddulo de configuracidn por la opcion de Tablas basicas/Organizacidn/calendario de
actividades y que son de interés para todos los usuarios. Estas actividades solo veran visibles si en
el rango de tiempo de la actividad esta incluida la del sistema.

& Calendario

nov  11/novi2016 - 30/novi2016

1ABC PRUEBAS ISOLUCION 1ABC PRUEBAS ISOLUCION - 1ABC PRUEBAS ISOLUCION
1ABC PRUEBAS ISOLUCION 1ABC PRUEBAS ISOLUCION

Figura 24. Seccién Calendario
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-l- Que ha pasado: Se muestra la informacion de las Ultimas acciones ejecutadas por los usuarios
en el sistema, como creacion, codificacion de actas, cierre de acciones e inactivaciones de
procesos o documentos, entre otros.

2 Qué ha pasado

®  Administrador del
sistema ~
1T Inow2016
Envid un documento a flujo
®  Administrador del
sistema

A7 Inoe 2016

Envid un documento a flujo

Figura 25. Seccién que ha pasado

i ] Tips de Interés: Aparecen los destacados que han sido creados desde el mddulo de
documentacién/ Comunicaciones/Publicaciones/seccion HomePage.

€ Tips de interés

1ABC PRUEBAS
ISOLUCION
(1Tinow2018)

1ABC PRUEBAS 1SOLUCION1ABC
PRUEBAS ISOLUCION1ABC PRUEBAS
ISOLUCION 4

Figura 26. Seccidn Tips de Interés

¥ Accesos Rapidos: Esta informacion mostrara las opciones mds utilizadas por el usuario
durante las sesiones de trabajo en ISOlucion®.
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4 Acceso rapido

@ IManejo de documentos

., Listado de tareas

’ Sequridad v Salud en
el Trabajo

ﬁ Registro de Evento de
Riesgo

Figura 27. Accesos Rapidos

Configuracion del Home Page

En el Home Page, se puede configurar el rango de visualizacién de la informacién, (La
configuracion se realiza a través del moddulo de  Configuracién/Opciones
avanzadas/Configuracion, Seleccione el rango para visualizar la informacion en el Home).

Seleccione el rango para visualizar la [Ta0 = Seleccione el rango para visualizar la informacion en el
Home

informacion en el Home

Figura 28. Configuraciéon rango de visualizacién Home.

Este Parametro “Seleccione el rango para visualizar la informacion en el Home”, Se utiliza para
visualizar los estados del SGC (Indicadores, Tareas, Documentacion, Mejora, etc., y demas
informacién que alli podemos visualizar), en un determinado tiempo, el rango de visualizaciéon se
encuentra de; 8 dias hasta 2 afios.

1 afio v
Sin Seleccién

15 dias F
1 mes
45 dias
2 meses
3 meses
6 meses
1 afio

2 afios

Figura 29. Rango a visualizar en el Home.
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5. Maddulo de Configuracion

5.1. Tablas basicas

[e]

Tablas basicas Usuarios Bitacora Opciones avanzadas
(Incluye
parametrizacion)

=== & 7]

Figura 30. Tablas Bdasicas

Antes de comenzar a usar I1SOlucién® lo primero que se debe hacer es definir las tablas basicas, es
decir las listas desplegables que se encontraran durante todo el recorrido de I1SOlucion®. Para esto
debera dirigirse al médulo de Configuracion menu Tablas bdasicas.

Las tablas bdsicas no tienen funcionalidad independiente, son utilizadas en los diferentes mddulos
de I1SOlucién®, algunas como listas desplegables para escoger, otras como links para seleccionar, y
otras simplemente como texto.

Es importante tener en cuenta que dependiendo de la cantidad de registros que contenga la tabla
se mostraran en los filtros y/o reportes como listas desplegables (menos a 20) o ventanas
emergentes (mayor o igual a 20).

Las tablas estan organizadas en grupos para facilitar su acceso y visualizacién.

En la parte superior derecha de todas las listas de tablas bdsicas de ISOlucién® se mostrara el

icono, exportar pantalla gue permite descargar a Excel la lista idéntica que estd visualizando el
usuario. El icono se visualizara dependiendo de los permisos de los usuarios.

5.1.1. Basicos

Basicos
‘.E%n

Figura 31. Grupo basicos

En el grupo de basicos se encuentran las utilizadas transversalmente en todos los mddulos: listas
de valores, textos, categoria de medios y medios.
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5.1.1.1. Lista de Valores:

Alli se ingresan ciertos elementos que componen la dinamica de la aplicacién. Esta opcion se
recomienda para uso exclusivo del administrador del aplicativo, ya que cualquier cambio realizado
de forma inadecuada se refleja automaticamente y puede afectar el correcto funcionamiento de la
aplicacion.

Esta opcidn se utiliza para alimentar otras listas desplegables que no se tienen como tablas basicas
definidas en los mddulos, entre las cuales se encuentran:
¢ Listas de meses y dias del afio.

¢ Listas desplegables que se encuentran en los formularios de Hoja de Vida y Perfil de Cargo
(Area entrenamiento, Area Experiencia, Estado Civil).

¢ Listas desplegables que se encuentran en el formulario de metrologia (Marca de Equipo y
Tipo de Equipo).

¢  Entre otras.

Para ingresar a la lista de valores, se debe hacer clic sobre “Lista de Valores”.

( 5 Basicos

Listas de Valores Editar otras listas desplegables que no se tienen como tablas basicas definidas
=

Textos Modificar etiquetas y mensajes que se encuentra a o largo del sistema

Categoria de Medios Administrar Ias ¢

del banco de medios

a
&

Medios Administrar Ios recursos

&
Figura 32. Tabla Basica Lista de Valor

La aplicacion presenta el listado en donde se pueden apreciar todas las listas disponibles
organizadas alfabéticamente y numéricamente. Para modificar o adicionar mas registros de una
lista existente, se debe dar clic sobre el nombre de la opcidn requerida y el sistema lo lleva a la
pantalla donde encontrara los datos de la lista desplegable que requiere alimentar.

Moot
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Nombre: MarcaDeEquipo

Descripcion Valor Activo Elementos Relacionados

£ M m} Elemento Relacionado

BRALYX BRALYX Elemento Relacionado

Cannon Cannon Elemento Relacionado
I dato dato

Dell Dell Elemento Relacionado

Figura 33. Edicion Lista de Valor

A. Descripcion: Nombre del objeto.

B. Valor: Es el peso que tiene el objeto que se esta adicionando. En las listas de metrologia,
hojas de vida y perfil de cargo entre otras, aplica el mismo valor de la descripcion.

C. Activo: Permite activar e inactivar el item permitiendo la configuracion de la respectiva
lista desplegable después de que se adiciona informacidon en el mddulo. Por ejemplo, si
requiero inactivar una marca del calibrador que tengo cargado en el médulo de Equipos,
puedo buscar la lista de valor correspondiente e inactivar la opcion.

D. Elementos relacionados: Me permite consultar en que parte de Isolucion se encuentra
enlazado el item que quiero inactivar.

Para adicionar un nuevo valor se deben registrar los datos en los campos y dar clic en el botén
guardar que se encuentra en la parte inferior.

Si lo que quiere es generar alguna modificacidn dentro de la lista, debe entonces ubicarse dentro

m . Esto

aplica unicamente si el registro de la lista de valor no ha sido utilizado en algun formulario de
captura de informacion.

del campo, cambiar lo que necesite y después dar clic nuevamente en el botén de

Para eliminar algun item de la lista, es necesario que marque el icono Tl gue aparece al lado
izquierdo de cada registro. Esto aplica Unicamente si el registro de la lista de valor no ha sido
utilizado en algun formulario de captura de informacion.

5.1.1.2. Textos

El listado de textos corresponde a los mensajes y etiquetas que el usuario encontrard en el
transcurso de la navegacidn de I1SOlucidn®, los cuales son modificables.
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( $ Basicos

Listas de Valores Editar ofras listas desplegables que no se fienen como tablas basicas definidas
5
Textos Modificar etiquetas y mensajes que se encuentra a o largo del sistema

5

Categoria de Medios Administrar Iz

E Medios Administrar los recursos del banco de medios
Figura 34. Tabla Basica de Textos

Al ingresar a la opcién “Textos” aparecera un menu organizado alfabéticamente con las siguientes

iSLista
Filtrar lista Ofros filtros &
Idioma
[Sin Seleccion v
Filtrar por palabra | (=8
Nimero de resultado(s): (32242) Pagina 1de 323 | > [>>
Nombre Formulario Tipo Texto Idioma
- Accion Correcliva No fimEventoAdverso.aspx Mensaje -Accion Correctiva No Espaiol
Bienvenido al Sislema SARIAFT Bienvenido al Sistema SARLAFT TituloFormulario| Bienvenido al Sistema SARLAFT Espaiiol
El Programa: (ABC ) fue aprobado. Por favor realizar el sequimiento. frmPrograma.aspx Tarea El Pragrama: (ABC ) fue aprobado. Por favor realizar el seguimiento. Espafiol
El Programa: (C: 6n ge ) fue aprobado. Por favor realizarel | fmPros 350 Tarea El Programa: (Capacitacion de colaboradores) fue aprobado. Por favor realizarel | Espafiol
seguimiento sequimiento
£l Programa: (Implementacion ISOlucion) fue aprobado. Por favor realizar el frimPrograma.aspic Tarea El Programa: (Implementacion ISOlucion) fug aprobado. Por favor realizar el Espaiol
seguimiento. sequimiento
£l Programa: (Nuevo plan para Junio) fue aprobado. Por favor realizar el frmPrograma.aspx Tarea El Programa: (Nuevo plan para Junio) fue aprobado. Por favor realizar el Espaiol
seguimiento seguimiento

Figura 35. Tabla Basica de Textos

A. Filtro Idioma: Lista de seleccién donde podrd buscar la informacién por el idioma en el
cual se encuentra el texto.

B. Filtro por palabra: Permite buscar los textos de una manera sencilla.

C. Paginacion: I1SOlucion® muestra por defecto listas de registros, por eso se hace necesario

>
paginar las consultas, si desea continuar a la siguiente pagina debe dar clic en , Si
>

desea llegar hasta la pagina final clic en , de la misma manera si quiere retroceder una
R S A .
pagina , Y si quiere retornar a la pagina inicial .

D. Nombre: Nombre de la etiqueta a cambiar.

E. Formulario: Ubicacidn de la etiqueta en las pantallas de Isolucion
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F. Tipo: Si es una descripcidon de un menud o submendu, o si es una etiqueta de algin campo de
un formulario.

G. Texto: Campo para modificar la etiqueta.
H. Idioma: En el cual se encuentra configurado el texto

Para ingresar a modificar el contenido de cualquiera de ellos, es necesario hacer clic sobre el
nombre que aparece en el listado. El sistema muestra la siguiente pantalla de modificacion de
textos.

€ B Administrar tabla Texto

Los campos marcados son reguendos

= Lista + Nuevo # Modificar

Nombre Formulario Tipo Texto Idioma

|=:m.un-;“.., ‘ rm.nCr(;( ‘ renu | [peeescams 1 [Espaol v

Figura 36. Modificacién de texto

En esta pantalla el usuario tiene la opcién de modificar el mensaje que aparece con solo ubicarse

dentro del campo texto y digitarlo. Posteriormente se debe hacer clic sobre el botdon de m
gue aparece en la parte inferior.

Ejemplo: A continuacidn, se mostrard un ejemplo de cémo modificar un texto.
En el listado maestro de registros aparecen algunos textos modificables desde la opcion “textos”.
Listado maestro de registros.

El nombre del texto es Responsable archivar, para encontrarlo en la opcidn textos, se ingresa al
menu de textos y en el campo de buscar se copia el texto tal como estd en el listado maestro de
registros, con espacios si es que el texto los tiene.

Aparecera el link para que haga el cambio del texto.

Idioma

[Sin Seleccion v

Filtrar por palabra | a,

Niimero de resultado(s): (72) Pagina 1 de 1

Nombre Formulario Tipo Texto Idioma

IoiTextoResponsableArchivar fmLMRegistros.asp Etiqueta Responsable Archivar Espafiol

Figura 37. Filtro de Texto

Una vez haga el cambio en el texto, podra ir a listado maestro de registros para ver el cambio.
Como se ilustra en la figura 38, la columna formularia indica en donde su ubica el texto y en la
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columna texto indica que tipo de etiqueta es, en este caso es una etiqueta de un campo en la tabla
del LMR.

( q‘ Listado Maestro de Registros

Filtrar lista Otros filtros ™
Filtrar por palabra | =8
MNamero de resuliado(s): (616) Pagina1de7 | > | »>
[#  Codigo  Nombre Responsable | Proceso Tipo Fecha ETTE
Archivar
e _adjunto Maria Eugenia SubProgramasActividades 17/dic.2018
D_j Funcienario AnexoAccionTemporal 08/oct. 2018
Auditoria 142

Figura 38. Etiqueta modificada Listado Maestro de Registros

5.1.1.3. Categoria Medios

La categoria de medios permite clasificar sus imdgenes de manera organizada permitiendo
distribuirlas de acuerdo con las diferentes opciones de los mddulos donde se visualizaran.

( $ Basicos
Listas de Valores Editar oiras listas
=
Textos Modificar etiquetas y mensajes que se encuentra a o largo del sistema
%
Categoria de Medios Administrar las categorias del banco de medios
E Medios Administrar los recursos del banco de medios

Figura 39. Tabla Basica Categoria de Medios

Al dar clic en la opcidn el sistema lista todas las categorias de medios que se encuentran creados
hasta el momento, para adicionar una nueva debe dar clic en la pestafia “Nuevo”.
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( J Administrar tabla CategoriaMedio

i= Lista + MNuevo

Filtrar lista

Filtrar por palabra | |Q,

Namero de resultado(s): (5) Pagina 1 de 1

Nombre

Animacidn (GIF}
EP

Hojas de Vida

Figura 40. Filtro Categoria de Medios

Al dar clic sobre la pestaiia, aparece el formulario de captura en donde se encuentra el siguiente

campo:

( LJ Administrar tabla CategoriaMedio

Leos campes marcados son requeridos

i= Lista <+ Nuevo

MNombre

Figura 41. Nueva Categoria de Medios

Nombre: Digite el nombre de la categoria que desea adicionar y posteriormente deberd dar clic en

el botc')nm , como, por ejemplo: Logos, Hojas de Vida, Publicaciones, etc.

Cuando se desee modificar o eliminar alguna de las categorias ya creadas, se puede usar el
buscador para encontrar la que se quiere modificar, se debe dar clic sobre el nombre.

Cuando se desee modificar o eliminar alguna de las categorias ya creadas, se puede usar el
buscador para encontrar la que se quiere modificar, se debe dar clic sobre el nombre.
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Los

( EJ Administrar tabla CategoriaMedio

son

Lista + Nuevo # Modificar

Nombre

|Imégenes para desfacados |

(ot | o

Figura 42. Modificar Categoria de Medios

El botdn de @

solo aparece si este item no se encuentra vinculado con otro formulario, el

boton mostrara en cudl de estas opciones se encuentra relacionado la categoria. De
Anexos
igual forma aparece la opcién de , el cual permite adjuntar un documento que

permite mantener evidencia sobre el registro creado.

Nota: Los documentos cargados como anexos en TODAS las tablas bdsicas de ISOlucion®
apareceran automaticamente en el Listado Maestro de Registros del mddulo de documentacion.

5.1.1.4. Medios

En la tabla de medios puede administrar las imagenes que se veran en las funcionalidades de
vifietas, destacados, logos de la compaiiia y logos de documentos, entre otros

( $ Basicos
Listas de Valores Editar otras listas desplegables que no se tienen como tablas basicas definidas
>
Textos Modificar efiquetas y mensajes que se encuentra a o largo del sistema
%
Categoria de Medios Administrar las categorias del banco de medios
E Medios Administrar los recursos del bance de medios

Figura 43. Tabla Basica Medios

Bogots: Correra 7 8 7200, OF 6OL, PAX{571) 508 2000 ) iom, .
g 1. Pl ) & | www.isoludon.com.co
-+ EOLLOON P Fartree




Isolucion

Al dar clic en la opcidn el sistema lista todos los medios que se encuentran creados hasta el
momento, si desea puede filtrar por categoria de medio en la parte superior, para adicionar uno

nuevo debe dar clic en la pestafia “Nuevo”.

€ [& Administrar tabla Medio

i= Lista + Nuevo
Filtrar lista otros filtros
Filtrar por palabra | Q,
Mamero de resultado(s): (10} Pagina 1 de 1
Nombre Cateqgoria Medio Ruta Imagen

CARETA EPP ﬁ]
cAsco EPP -

Figura 44. Filtro Medios

En el formulario se encuentran los siguientes campos de captura:

€ [ Administrar tabla Medio

Los campos marcados son requernidos

i= Lista + Nuevo

Nombre Categoria Medio Ruta Imagen

I Sin Seleccion r | | Seleccionar archive | Ningidn arc_._leccionado

Figura 45. Nuevo Medio

Nombre: Digite el nombre que le asignara a la imagen para su identificacién, ejemplo: Logo

corporativo.

Categoria Medio: Lista desplegable donde puede relacionar la imagen con las categorias creadas

en la tabla basica del mismo nombre.

Ruta Imagen: Dando clic en la opcién de examinar navegard en su equipo donde deberd ubicar la

imagen que desea cargar, seleccionarla y dar clic en el botén
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5.1.2. Localizacion

En el grupo de localizacién se encuentran las tablas basicas de pais, departamento y ciudad las
cuales son utilizadas en los moddulos de configuracién, documentacion, mejora, clientes y

proveedores.

9 Localizacion Editar tablas basicas de paises, departamentos y ciudades utilizadas en los modulos

Figura 46. Grupo Localizacion

5.1.2.1. Paises

Esta opcién permite alimentar o modificar la lista de paises que se encuentra en ciertos
formularios de captura que posee ISOlucién®:

( ® Localizacion

ﬂ'i Paises Administrar Paises

ji Departamentos Administrar Departamentos

Ciudades Administrar Ciudades

o

Figura 47. Creacion Tabla Basica Pais

Al dar clic en la opcidn el sistema lista los paises que se encuentran creados hasta el momento con
las letras A-C, para adicionar uno nuevo debe dar clic en la pestafia “Nuevo”.
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€ & Administrar tabla Pais

i= Lista + MNuevo

Filtrar lista

Filtrar por palabra | |Q

Nimere de resuttadois): (2) Pagina 1 de 1

Nombre

Colombia

Estados Unidos

Figura 48. Nuevo Pais

Al dar clic sobre el link, aparece el formulario de captura en donde se encuentra el campo de
nombre.

€ & Administrar tabla Pais

L
Los campos marcados son requeridos
i= Lista 4+ Nuevo
Nombre

Figura 49. Nuevo Pais

Se debe digitar el nombre del pais dentro del campo y posteriormente dar clic en el

botdn w .

Cuando se desee modificar o eliminar alguno de los paises ya creados, se puede usar el buscador
para encontrar el pais que se quiere modificar o hacer clic en la opcién. Cuando se encuentren
todos los paises listados, se debe dar clic sobre aquel que se requiera modificar.

£ :, Administrar tabla Pais

Los campos marcados son requeridos

= Lista + Nuevo # Modificar
Nombre Id Basilea
[rFeamisTAN EE

c=nes

Figura 50. Modificacién Pais
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El boton de “Eliminar” solo aparece si este item no se encuentra vinculado con un proveedor,
cliente, una ciudad o una seccion de publicacidn. Y el botén “Dependencias” mostrara en cudl de
estas opciones se encuentra relacionado el pais.

Anexos

De igual forma aparece la opcién de , el cual permite adjuntar un documento que
permite mantener evidencia sobre el registro creado.

Los documentos cargados como anexos en TODAS las tablas basicas de 1SOlucidon® apareceran
automaticamente en el Listado Maestro de Registros del médulo de documentacion.

NOTA IMPORTANTE:

Las instrucciones para las siguientes tablas basicas son idénticas a las de los paises:

Departamentos: En esta tabla se adicionan los departamentos, en los cuales se tienen sucursales o
puntos de atencidn; los departamentos al momento de su creacién se deben relacionar a un pais
gue ya ha sido registrado en I1SOlucion® previamente.

Ciudades: En esta tabla se adicionan las ciudades, en las cuales se tienen sucursales o puntos de
atencion; las ciudades al momento de su creacién se deben relacionar a un departamento que ya
ha sido registrado en ISOlucidn® con anterioridad.

5.1.3. Mejora

En la categoria de mejora se encuentran las tablas basicas que seran utilizadas para acciones
correctivas, acciones preventivas, acciones de mejora y el mddulo de auditoria, varias de ellas se
utilizan dependiendo de la parametrizacién que se ajuste a las necesidades puntuales del cliente.

o Mejora

Figura 51. Grupo Mejora
5.1.3.1. Tipos de Acciones

Los tipos de acciones aparecen en el médulo de mejora y se pueden adicionar todas las que se
requieran. Estos tipos son de acciones correctivas y preventivas que se pueden tener en un
sistema de gestion, es decir, se pueden tener no conformidades, producto no conforme, quejas y
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reclamos, desempefio de los procesos, Indicadores y todas las que la organizacién considere

necesarias.

&

Tipos de Acciones

Figura 52. Categoria de Acciones

Al ingresar a “Tipos de acciones” 1SOlucion® lo lleva al listado de los tipos de acciones creadas

hasta el momento, para adicionar un nuevo item debe dar clic en la pestafia “Nuevo”.

€ @ Administrar tabla TipoAccion

Los campos marcados son requeridos

i Lista + Nuevo
Nombre €—— A Es EsNo Activo  Orden 4——1) E_."“f‘_)"f“a°i°“
Pre Conformidad ~ Adicional
| De—B Oe— @H | | ®
UrRre—F Es Solo «—G

Auditores
J

Figura 53. Tipo de Accidn

Nombre: En este campo se debe escribir el nombre del tipo de accién que se verd
reflejada en el médulo de mejora o Auditoria. Ejemplo: Gestidn del Riesgo.

Es Preventiva: Check que se puede marcar si el tipo de accidn serd tratada como
preventiva dentro del sistema de gestion.

Es No Conformidad: Este campo se debe marcar si el tipo de acciéon se manejara como no
conformidad dentro del médulo de mejora.

Orden: Aqui se ingresa un numero desde 1 hasta n, el cual indica la posicion en la cual se
visualizara listada la accion, para que esto suceda realmente, los otros tipos de Accidn
también deben tener un numero de orden relacionado.

Informacion Adicional: Si se marca la casilla, significa que cuando se genere una accion, el
formulario va a solicitar informacion adicional sobre datos de un cliente. La informacion
adicional se recomienda que se maneje solo para el caso de Quejas y Reclamos, ya que se
relaciona con los clientes.

URL: Campo de texto en el cual se deberd digitar la ruta de un sitio web o de una carpeta
compartida, en donde se realizard la gestidn del tipo de accidn, es asi, que en lugar de
mostrar el formulario de Isolucion se direccionard nuevamente al usuario para que
gestione la accién en otro sitio.
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G. Es solo auditores: Si se marca la casilla, significa que este tipo de No Conformidad lo
puede generar un usuario si y solo si, tiene perfil de Es Auditor y que se mostrara
Unicamente en el médulo de auditoria. Si se deja en blanco, quiere decir que este tipo
aplica para todos los perfiles de usuario que se encuentran creados dentro del sistema y
que se visualizard en el médulo de mejora.

H. Activo: Si se marca la casilla, quiere decir que se va a mostrar dentro de las opciones que
muestra el sistema en el médulo de mejora. De lo contrario, quedara creada pero no se
mostrara en el menu, esto le permite guardar trazabilidad en caso de que desee modificar
o cambiar sus tipos de acciones en el sistema de gestion.

NOTA IMPORTANTE:

Las instrucciones para las siguientes tablas basicas son idénticas a las de los paises:

Fuente: Lugar u origen donde se detectd la accidon correctiva, preventiva o de mejora, por
ejemplo: Revisién por la direccion, medicién de indicadores. Este campo aparece cuando el
pardmetro de maneja fuente se activa.

Tipo de Notas de Mejora: Esta tabla permite crear la clasificacion de los aspectos a mejorar que se
tendran en cuenta en el momento en que la entidad emprenda una accion de mejora, por
ejemplo: mejoramiento individual, ambiente de trabajo, infraestructura.

Tipos de Sistema de Gestion: Esta tabla permite relacionar los tipos de sistemas de gestién de la
entidad que se ven afectados por las acciones, por ejemplo, Sistema de Gestidon de calidad,
Sistema de Gestidon Ambiental.

Espina de Pescado: Si el usuario lo desea puede trabajar el analisis de causas mediante la
metodologia de espina de pescado, en esta tabla administra el nimero de espinas que tendra el
pescado, por ejemplo: metodologia, mano de obra, medio ambiente, medicidn, etc. Este campo
aparece cuando el pardmetro de maneja Espina de Pescado se activa.

item de Espina de Pescado: Esta tabla debe contener informacién si va a trabajar el analisis de
causas mediante la metodologia de espina de pescado y esta por item de seleccidn. En esta tabla
se administra la lista de items de seleccién por cada espina del pescado, por ejemplo, maquinaria
en items se pueden relacionar los tipos de maquinaria: Extrusora, Torno, Fresador con el fin de
detectar facilmente la causa raiz de la accién. Este campo aparece cuando el pardmetro de maneja
espina de pescado — item de seleccion se activa.

Normas: Normas afectadas (ISO 14001, ISO 9001, ISO 45001 entre otras) por las acciones, este
campo aparece cuando el parametro maneja Norma y Numeral afectado se activa para cualquiera
de las acciones de mejora
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Numerales: Numeral de la norma afectada. Los registros de esta tabla seran los numerales de las
normas que trabaje la organizacién y estan relacionados con un item de la tabla normas. Este
campo aparece cuando el pardmetro de Norma y Numeral se activa.

éPor qué?: Si el usuario lo desea puede trabajar el andlisis de causas mediante la metodologia de
épor qué?, en esta tabla administra la cantidad de ¢Por qué? que se veran en las acciones y
cuantos de ellos seran obligatorios mediante la marcacidn de una casilla.

Factor Motivo: Se deben registrar los factores que motivan el cambio. Este campo aparece en la
primera etapa de el formulario de gestién del cambio.

Pregunta Gestion Cambio: Se deben registrar las preguntas que ayudar a evaluar el cambio. Este
campo aparece en la segunda etapa del formulario de gestién del cambio.

5.1.4. Procesos

La categoria de procesos hace referencia a toda la administracion del listado de procesos que tiene
la organizacion, estableciendo los niveles jerdrquicos y su estructura, esta tabla se maneja de
manera transversal para todos los mdédulos de ISOlucién®.

Procesos

Figura 54. Grupo Procesos

5.1.4.1. Procesos

Procesos

{=

Figura 55. Procesos

Para ingresar debe hacer clic sobre el item de procesos; a continuacidn, aparecera la siguiente
pantalla, donde se visualizard ordenados jerdrquicamente los niveles de procesos y de esta
manera realizar la adicién del “Proceso”.
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£ 1% Administrar Proceso

Filtrar por palabra a

Numero de resultado(s)

& Nuavo siemantoraz —Pp A
I ADMINISTRACION LOGISTICA (ADL)

B AOMINISTRATIVA QA-(ADMINISTRATIVA)
S|l APOYO (APY) 4 4%

= [l Apoyo administrativo (fac)

s [l CALIDAD (CAD)

s [l comPRrAS (PA)

AUDITORIA INTERNA CORPORATIVA (AUDIC)
Calidad QAQA (CALID)

Calidad. (CAL)

COMERCIAL (COM)

#
'EREREE

DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y HUMANO (DESOYH)

o <—n

Figura 56. Jerarquia de Procesos

Nuevo Elemento Raiz: Esta opcidon le permite adicionar procesos de primer nivel, por ejemplo:
Procesos Estratégicos, Misionales o de Apoyo, es decir que no es necesario que cada vez que se
cree un proceso sea necesario adicionar un elemento raiz.

Opcidn que permite desplegar o contraer cada uno de los procesos y los niveles que tiene
asociados.

+ : Dando clic sobre este icono se permite crear un proceso hijo del proceso raiz al dar clic alli se
mostrara la siguiente ventana.

Seleccionar Proceso

Nombre Tipo Proceso Escogqer Borar

[ [ADMINISTRACION LOGISTICA |

Sigla Activo
| 7]

Figura 57. Nuevo Proceso

¢+ Nombre: En este campo debe definir el nombre del macroproceso, proceso o subproceso.

Moot
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¢+ Proceso: Lista de seleccidn de los procesos que ya se encuentran creados en la tabla. Si su
proceso es un elemento raiz este campo no debera ser diligenciado, de no ser asi debera
colocar el padre del proceso que estd agregando y de esta manera crear la jerarquia.

¢ Sigla: Permite relacionar la sigla o abreviatura con la que identificara el proceso. Esta sigla
es utilizada en la codificacién automatica de las actas, tenga en cuenta que la codificacion
de los documentos es administrable por el médulo de documentacién.

¢ Activo: Al seleccionar este Check Box, el proceso quedara activo para cada una de las
funcionalidades disponibles en los diferentes mddulos, al inactivarlo desaparecera de la
lista de procesos de los diferentes médulos.

NOTA: Tenga en cuenta que al inactivar un proceso del cual dependen otros procesos,
estos también quedaran inactivos en el sistema.

L

: Dando clic sobre este icono podra editar la informacién del proceso.

i

frente a este aparece el botdn “Dependencias”, esto indica que el proceso se encuentra

: Para eliminar un proceso, debera dar clic en el botdn, si no se encuentra habilitado y

relacionado dentro del sistema y no podrd ser eliminado mientras exista este vinculo.

5.1.4.2. Objetivo de proceso

Objetivos de Proceso

Figura 58. Objetivo de proceso

Al ingresar la herramienta muestra el listado de objetivos existentes y la opcidon de crear nuevos
objetivos relacionados con los procesos existentes.
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< @- Administrar tabla ObjetiveProceso E| 4
I Lista + Hugvg

Filtras kista Oiros filiroa ™

Filtrar por palabra | e,

Biamero da ieluladall) (2T) Piging 1 & 1

Mombae Process

ADMMISTRACION LOGISTICA

TOOOS LOS PROCESOS

T K 1 g Sofmari i SEiner un talieda de ADMPIETRACION LOGIETICA
venilas o

Figura 59. Listado de objetivos

Para crear uno nuevo el usuario debe dar clic en nuevo vy alli la herramienta le permite crear el

objetivo seleccionando el proceso al que corresponde.

€ (© Administrar tabla ObjetivoProceso

Los campos marcados son requeridos

i= Lista 4+ Nuevo

Nombre Proceso

Sin Seleccidn v |

Figura 60. Creacion de objetivos de proceso

5.1.5. Terceras Partes

Esta agrupacion permite adicionar informacién que serd utilizada en los mddulos de clientes y
proveedores.
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Temeras Partes Editar tablas basicas de proveedores y clientes

A
& W

Figura 61. Grupo terceras partes

5.1.5.1. Actividades econdmicas

Actividades Econémicas Administracion de Actividades Econémicas

ol
b

Figura 62. Opcidn actividades econdmicas

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

£ 2 Administrar tabla ActividadEconomica

iE Lista + Nuevo

Filtrar lista

Filtrar por palabra | o,

Nimero de resultado(s): (860) Pagina1de9 5 |»>

Nombre Id Basilea

000 DE ACTIVIDADES INDEPENDIENTES NO CLASIFICADAS 000

0010 ASALARIADOS 0010

Figura 63. Listado de actividades econémicas

A: Buscador por nombre o parte del nombre de la actividad econdmica ya creada.

B: Opcion para exportar a Excel el resultado del filtro de busqueda (lo que se esta viendo
en la pantalla).

Para crear una nueva actividad econémica se ingresa a la opcién “Nuevo”

£ ¢ Administrar tabla ActividadEconomica

i= Lista + Muevo

Figura 64. Nueva actividad econdmica

Alli se mostrard el formulario para la identificacion de la nueva actividad econémica

PBognts: Carrera 7 8 77-07, OF 601, PRX1571) 508 2000 3 iom, .
gots 1. PR ) & | www.isoludon.com.co
-+ EOLLOON — Fartree




Isolucion

£ 2 Administrar tabla ActividadEconomica

Los campos marcados son requeridos

= Lista + Nuevo

Nombre

Figura 65. Actividad econdmica

Nombre: Campo de texto para colocar el nombre de la nueva actividad econdmica.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botdn m para que el item quede
disponible y pueda ser utilizado en la creacidn de proveedores y clientes.

Dando clic sobre el nombre de una actividad econdmica se podran realizar las modificaciones que
se requieran.

Cuando se ingrese a una actividad econdmica ya creada se mostrara la opcidon de anexar un
archivo como evidencia o soporte de la actividad econdmica.

£ F Administrar tabla ActividadEconomica

WL CAErs. i Cadkon. S0 Nninpusicon
W Lista + huevo # Modificar

Membre
000 DE ACTIIDADES INDEFERDIENTES MO CLASIFICADNS

 +]

Figura 66. Anexos en Actividad econdmica

Al dar clic sobre el icono, visualizara la siguiente pantalla

Nombre del documento adjunto Descripcion Proceso Escoger Bonar

cédigo Disposicién Final Archivo
Seleccionar archivo._| Ningiin archivo seleccionadol

Guardar

Moot
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Figura 67. Cargar anexo en actividad econémica

Nombre: Campo de texto para incluir el nombre del anexo

Archivo: Buscador para cargar el archivo

|

Dando clic en el botén el archivo quedard cargado.

Nota: Los archivos anexos que se carguen a las tablas, se publicardn en el listado maestro de
registros; por este motivo los campos que se solicitan al momento de cargar anexos pueden variar
dependiendo de la parametrizacién del LMR.

Eliminar
Las actividades econdmicas que cuenten con el botdn - podran ser borrados del sistema
ya que no cuentan con ninguna relaciéon dentro del aplicativo, caso contrario se encontrara el

botdn el cual indica cuales son las relaciones que tiene ese registro dentro del
sistema.

5.1.5.2. Cddigo clasificacion tributaria

Tabla que permite administrar el listado de clasificaciones tributarias. Por ejemplo: Gran
Contribuyente, Régimen Comun, etc.

ccT Cadigo Clasificacion Tributaria
s

Figura 68. Opcidn Cdodigo clasificacidn tributaria

El manejo de esta tabla es igual al de la tabla actividades econémicas.

5.1.5.3. Sectores

Tabla que permite administrar el listado de sectores. Por ejemplo: Publico, privado, etc.

E Sectores

Figura 69. Opcion sectores
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El manejo de esta tabla es igual al de la tabla actividades econémicas.

5.1.5.4. Tipos de documentos

Tabla que permite administrar el listado de tipos de documentos. Por ejemplo: NIT, Cedula, etc.

] Tipos de Documentos Ad

ga

Figura 70. Opcidn Tipos de documentos

El manejo de esta tabla es igual al de la tabla actividades econémicas.

5.1.5.5. Tipo de cliente

Tabla que permite administrar el listado de tipos de clientes. Por ejemplo: Cliente interno, cliente
Gold, cliente externo, etc.

Tipo de Personas

a8
Figura 71. Opcion Tipo de cliente

El manejo de esta tabla es igual al de la tabla actividades econdmicas.

5.1.5.6. Objeto social

Tabla que permite administrar el listado de objetos sociales. Por ejemplo: Disefio, Ingenieria,
consultaria, etc.

. m Objeto Social

Figura 72. Opcidn Objeto social

El manejo de esta tabla es igual al de la tabla actividades econdmicas.
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5.1.6. Organizacion

Esta agrupacion permite adicionar informacion sobre la organizacién y estructura de la empresa.

. Organizacion Categoria Organizacion

Figura 73. Grupo Organizacién

5.1.6.1. Cargos

Tabla que permite definir el listado de cargos de la organizacién, se debe tener en cuenta que, a
partir de los cargos creados, se generara automaticamente el organigrama de la compafiia, en el
modulo de talento humano.

Cargos Administracion de Cargos

Figura 74. Opcion Cargos

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

£+ Administrar Cargo

Filtrar por palabra q

Mo de resulladals)
o+ tw pamaenn: —— A

(S|l ~sistente administrative (AD)

o B cersoiaz (s192) 4 4 T
CARGOIDO0 (S100) l l

CARGOLOL (5201) O E

CARGO10Z (5102)

CARGO103 (5103)

CARGOIDS (5104)

CARGOL05 (5105)

CARGO106 (5106)

CARGO107 (5107)

CARGO10S (S108)

CARGOLO9 (S10%)

CARGOILO (5110)

mhl------

Figura 75. Jerarquia de cargos
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A.

C.

Nuevo Elemento Raiz: Esta opcién permite adicionar cargos de primer nivel, es decir
cargos directivos.

Opcién que permite desplegar o contraer cada uno de los cargos y los niveles que tiene
asociados en forma jerarquica.

+ : Dando clic sobre este icono se permite crear un cargo hijo del cargo raiz al dar clic alli
se mostrara la siguiente ventana.

Seleccionar Cargo

Nombre12 Cargo12 Ezcoger Borrar

Sigla Nivel

I Sin Seleccion v
Externo Resaltar

¥ ¥

Bajar Activo

| =]

Figura 76. Nuevo cargo

Nombre: En este campo debe definir el nombre del cargo.

Cargo: Lista de selecciéon de los cargos que ya se encuentran creados en la tabla para
definir el cargo superior del cargo que se estd creando.

Sigla: Campo para definir la sigla del cargo.

Nivel: Lista desplegable para definir si el cargo es staff o principal. Un cargo principal sera
aquel que estad contratado directamente con la compaiiia y tiene personal a cargo. Un
cargo staff sera aquel que solo presta sus servicios a la compafiia sin estar contratado
directamente, por ejemplo: revisor fiscal.

Externo: Casilla de verificacidn para identificar un cargo Externo: revisor fiscal.

Resaltar: Casilla de verificacion para resaltar con color la casilla del cargo en el
organigrama

L

: Dando clic sobre este icono se podra editar la informacion del cargo.
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E. m : Para eliminar un cargo, se debera dar clic en el botén, si no se encuentra habilitado y
frente a este aparece el boton “Dependencias”, esto indica que el cargo se encuentra
relacionado dentro del sistema y no podrd ser eliminado mientras exista este vinculo.

5.1.6.2. Areas
Gerencias Administracién de Areas
u
Figura 77. Opcién gerencias

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

Administrar tabla Area

i= Lista + Muevo

Filtrar lista

Filtrar por palabra | |Q,

Nomero de resultado(z): (109) Pagina1de2 | »
Nombre

ADMINISTRATIVA

Figura 78. Listado de gerencias

A: Buscador por nombre o parte del nombre del area ya creada.

B: Opcidn para exportar a Excel el resultado del filtro de busqueda (lo que se esta viendo en la
pantalla).

Para crear una nueva area se ingresa a la opcion “Nuevo”

Administrar tabla Area

=

Filtrar lista

Filtrar por palabra | |a,

Mumero de resultado(s) (110) Pagina 1de 22 | » [»»

Figura 79. Nueva gerencia
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Alli se mostrara el formulario para la identificacion de la nueva érea.

<

Los campos marcados son regueridos

Administrar tabla Area

i= Lista 4+ Nuevo

Nombre Sigla

Figura 80. Gerencia

Nombre: Campo de texto para colocar el nombre de la nueva area.

Sigla: La sigla de las areas se utilizara para la codificacién de las actas de reuniones.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botdn oot para que el item quede
disponible para ser utilizado.

Dando clic sobre el nombre de un area se podran realizar las modificaciones que se requieran.

Cuando se ingrese a un area ya creada se mostrara la opcidén de anexar un archivo como evidencia
o soporte del area.

Administrar tabla Area

<

Los campos marcados son requeridos

i= Lista <+ Muevo # Modificar
MNombre Sigla
JADMINISTRATIVA Jsomon

(oot |yt

Figura 81. Anexos en gerencias

Alli se mostrard lo siguiente

Nombre del documento adjunto Descipcion

Proceso Essoner Bona cédigo

Disposicién Final Arehivo

Seleccianar arhivo | Ningin archi..selecsianade

Figura 82. Cargar anexo
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Nombre: Campo de texto para incluir el nombre del anexo

Archivo: Buscador para cargar el archivo

Dando clic en el botén = el archivo quedara cargado.

Nota: Los archivos anexos que se carguen a las tablas, se publicaran en el listado maestro de
registros; por este motivo los campos que se solicitan al momento de cargar anexos pueden variar
dependiendo de la parametrizacién del LMR.

Las dreas que cuenten con el botédn podrdn ser borrados del sistema ya que no cuentan con

ninguna relacién dentro del aplicativo, caso contrario se encontrard el botén el cual
indica cuales son las relaciones que tiene ese registro dentro del sistema.

5.1.6.3. Oficinas

Oficina Administracion de Oficinas

i

Figura 83. Opcidn oficina

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

€ ] Administrar tabla Oficina

i= Lista + Nuevo
Filtrar lista Otros filtros ¥
Filtrar por palabra | [=%
Namero de resultade(s): (77) Pagina 1de 16 | > >»
Nombre Ciudad Activo
Administracion General BOGOTAD.C. Activo

Figura 84. Listado de oficinas

A: Buscador por nombre o parte del nombre de la oficina ya creada.

B: Opcidn para exportar a Excel el resultado del filtro de busqueda (lo que se esta viendo en la
pantalla).

Para crear una nueva oficina se ingresa a la opcién “Nuevo”
£ ] Administrar tabla Oficina

Figura 85. Nueva Oficina

Moot
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Alli se mostrara el formulario para la identificacion de la nueva érea.

€ | Administrar tabla Oficina
Los campos marcados son requeridos

= Lista + Nuevo

Nombre Ciudad Escoger Borrar Activo
[ | ®

Figura 86. Oficina

Nombre: Campo de texto para colocar el nombre de la nueva oficina.

Activo: Campo para activar/inactivar la oficina.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botdn m para que el item quede
disponible para ser utilizado.

Dando clic sobre el nombre de una oficina ya creada se podrdan realizar las modificaciones que se
requieran y adjuntar archivos si es necesario tal y como funciona la tabla areas.

5.1.6.4. Productos

Tabla que permite administrar el listado de productos o servicios que genera la organizacion, este
listado estara disponible al momento de reportar un producto no conforme (esto se mostrara si el
pardmetro maneja producto esta activo)

Producto Administracion de Productos
W

-

Figura 87. Opcidn producto

La administracion de esta tabla se realiza de la misma forma de |a tabla areas.

5.1.6.5. Calendario de actividades

Esta tabla permite crear eventos que se mostraran en el home de ISOlucién® seccién calendario.

B

Calendario de Actividades Administracién de Calendarios de Actividades

Figura 88. Opcidn Calendario de actividades

Moot
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Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

£ 2 Administrar tabla Actividad =
=Lista + Nuevo

Filtrar lista

Filtrar por palabra | la

Nimero de resultado(s): (2) Pagina 1de 1

Nombre Descripcion Lugar Fecha Inicio Fecha Fin

Fiestas Descripcion Lugar 04/dic 12019 25/dic 2019

Implementacion 1SOlucion Sesiones de implementacion con enfoque en el sislema integrado de gestion Alcaldia 14/nov./2019 17/ago /2048

Figura 89. Listado de actividades

A: Buscador por nombre o parte del nombre de la actividad ya creada.

B: Opcidn para exportar a Excel el resultado de los filtros de busqueda (lo que se esta viendo en la
pantalla).

Para crear una nueva area se ingresa a la opcion “Nuevo”

£ 3¢ Administrar tabla Actividad

Figura 90. Nueva actividad

Alli se mostrard el formulario para la identificacién de la nueva actividad.

£ 2 Administrar tabla Actividad
Los campos marcados son requeridos

i= Lista + Nuevo

MNombre Descripcion Lugar | Fecha Inicio Bcirar ;| Fecha Fin Barrsr

Figura 91. Actividad

Nombre: Campo de texto para colocar el nombre o tema de la nueva actividad, ejemplo:
Cronograma de Auditorias.

Descripcidon: Campo para describir la actividad o evento, ejemplo: Consulte el cronograma de
auditorias para el afio 2016, las cuales incluyen la de seguimiento por parte del ente certificador.

Lugar: Campo donde se define el lugar del evento.
Fecha de inicio: Fecha de inicio del evento
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Fecha fin: Fecha de finalizacion del evento.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botdn == para que el item quede
publicado en el home de ISOlucién®.

5.1.6.6. Compaiiia

Esta tabla permite definir el logo que se mostrara en el home de ISOlucién® y en los documentos.

E Compafiia Administra las compaiiias de la aplicacion

Figura 92. Opcidon Compafiia

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

( fhd Administrar tabla Compania

i=SLista
Filtrar lista Otros fittros ¥
Filtrar por palabra | (=%
Nimero de resuttado(s): (1) Pagina 1de 1
SST RIE
Regis 560
Ruta RutaL T N
Nombre sigla " Ll Actividad Economica | ' C | Ofigina Ciudad Telefono = Email Incid Mision Vision PRO
Logo  Documento | Empresa Identificacion
Zona puc
Accidente To
Somos la sociedad estratégica de la
. Ser reconacidos como una de las
562 EDICISN DE .
IMPLEMENTAGION i Empresa | PROGRANAS DE 102610261026. | Sede indusiria elécrica de El Salvadar, que | mejores empresas en el mercado de
sa oo ‘wm &, Extaor | INFORMATIGA | Soaua | ANZA | 508200 | ifo@isolucion.cocom Urbana | opera of sistema de transmisian y Latam en soluciones de software parala| ALTO
=5 \SorTVARE, . adminisira el mercado mayeristade | mejora conlinua y el cumplimiento
electricidad, en forma eficiente, segura y | normativo.
confiale.

Figura 93. Listado de compaiiia

Para definir los logos se debe ingresar a la compafiia creada, alli se mostrara el formulario para la
modificacién correspondiente.

( [l Administrar tabla Compania
Los campes marcados son requeridos
i= Lista + Nuevo # Modificar
Nombre sigla f:;an Escoger Borr g“;‘; ;‘;‘:":0 Esooger Bonar TiPO Empresa
[MPLEMENTACION 5.A | [eor | e [Empresa Estandar v

&

Actividad Economica Escoger Borar
|532 EDICI6N DE PROGRAMAS DE INFORMéTICl

Numero Identificacion Oficina Ciudad Escoger Borrar Telefono

[102610261026-1 ‘ Sede Bogotd v \AnzA \ Iﬁszoo ‘

Email § § T Regis Incid Zona Accidente Mision Vision RIESGOPRODUCTO

finfo@isolucion co.com ‘ [Urbana v Emu.s\a sociedad a ‘ ’Sermwnocldvswmv Py ‘ [aLTo v
ttégics de la v | luna de ez msjores

Figura 94. Compaiiia
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Nombre: Campo de texto para modificar el nombre de la compaiiia.
Sigla: Campo para describir la sigla de la compaiiia.

Ruta logo: Buscador con las imagenes cargadas desde la opcién de medios para definir el logo del
home.

Ruta logo documento: Buscador con las imdagenes cargadas desde la opcién de medios para
definir el logo que se mostrara en los documentos del sistema de gestién.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botdn m para que se conserven los
datos.

5.1.6.7. Sucursal

Esta tabla permite la publicacién del mapa de procesos en el menu del médulo de documentacion.

Sucursal Administra las sucurs:

Figura 95. Opcidn Sucursal

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

( m Administrar tabla Sucursal

i=Lista

Filtrar lista Otros filtros ¥

Filtrar por palabra | o,

Niimero de resultado(s): (1) Pagina 1 de 1

Nombre Sigla Compania Articulo

SC PRINCIPAL PR Municipio de Guarne

Figura 96. Listado de sucursales

Para definir el mapa de procesos de la sucursal se ingresa al item creado. Alli se mostrara el
formulario para la modificacién correspondiente.

€ [ Administrar tabla Sucursal
Los campos marcados son requeridos
i= Lista < Nuevo # Modificar
Nombre Sigla Compania Articulo Escoger Borrar
[sC PRINCIPAL [Pr Municipio de Guamne ]

Figura 97. Sucursal
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Nombre: Campo de texto para modificar el nombre de la sucursal.
Sigla: Campo para describir la sigla de la sucursal.
Compainia: Lista desplegable con la compafiia creada.

Articulo: Buscador con los mapas de procesos aprobados para definir el mapa que se mostrara en
la opcidon mapa de procesos del médulo de documentacion.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botén m para que se conserven los
datos.

5.1.7. Planes

Esta agrupacion permite adicionar informacion sobre los objetivos del sistema de gestion.

Planes Calegoria Planes
P

Figura 98. Grupo Planes

5.1.7.1. Tipos de objetivos
Tabla que permite definir la tipificacidn de los objetivos del sistema de gestion.

Tipos de Objetivo Administrac

ow>»

&
Figura 99. Opcidn tipos de objetivo

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

4+ Administrar Tipo objetivo

=+ Nuevo elemento raiz _h A
- Objetivos de calidad

- Objetivos estratégicos

3 - Objetivos operacionales | o= } ]E

: 4

C DE

Figura 100. Jerarquia de tipos de objetivos

A. Nuevo Elemento Raiz: Esta opcidn permite adicionar tipos de objetivos de primer nivel.
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B. Opcion que permite desplegar o contraer cada uno de los tipos de objetivos y los niveles

que tiene asociados en forma jerarquica.

+ : Dando clic sobre este icono se permite crear un tipo de objetivo hijo del tipo raiz, al

C.
dar clic alli se mostrara la siguiente ventana.
[ o monene
Nombre Tipo Objetivo Escoger Earrar -
| | |
Figura 101. Nuevo tipo de objetivo
¢+  Nombre: En este campo debe definir el nombre del tipo de objetivo.
¢+ Tipo de objetivo: Lista de seleccion de los tipos de objetivos ya creados en la tabla para
definir el tipo de objetivo superior del tipo que se esta creando.
D. s : Dando clic sobre este icono se podra editar la informacién del tipo de objetivo.

E. m : Para eliminar un tipo de objetivo, se debera dar clic en el botdn, si no se encuentra
habilitado y frente a este aparece el botén “Dependencias”, esto indica que el tipo de
objetivo se encuentra relacionado dentro del sistema y no podra ser eliminado mientras

exista este vinculo.

5.1.7.2. Objetivos

Tabla que permite administrar los objetivos del sistema de gestién.

P Objetivos
©

Figura 102. Opcidn objetivos

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:
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@ Administrar Objetivo

+ Nuevo elemento raiz —. A

Administrar la Salud de los Usuarios para el mejoramiento de su calidad de vida v el posicionamiento de la 051 como Gestores de Salud.

Optimizar los procesos, servicios vy productos de la Organizacion.
[ ] -
- Incrementar la productividad de los procesos

Propender por el crecimiento econdmico de la Organizacidn.
Propender por el mejoramiento de las condiciones del capital humano de la Qrganizacidn.

Propender porque todo contacto, entre la OSI v sus Usuarios, supere sus expectativas. == P m

4 4

C DE

Figura 103. Jerarquia de tipos de objetivos

A. Nuevo Elemento Raiz: Esta opcidn permite adicionar objetivos de primer nivel.

B. Opcidn que permite desplegar o contraer cada uno de los objetivos y los niveles que tiene
asociados en forma jerarquica.

C. + : Dando clic sobre este icono se permite crear un objetivo hijo del tipo raiz, al dar clic
alli se mostrara la siguiente ventana.

Seleccionar Objetivo x

-

Nombre Tipo Objetivo
Cero eventos de lavado de activos en |a erganizacion CUMPLIMIENTO v
Objetivo Escoger Borar
Minimo Esperado
o g0
Optimo Activo
|99 7]
= .
4 »

Figura 104. Nuevo objetivo

¢+ Nombre: En este campo debe definir el objetivo, ejemplo: Incrementar la productividad.
¢+ Tipo de objetivo: Lista de seleccidon de los tipos de objetivos ya creados.
¢+ Objetivo: Campo para seleccionar el objetivo padre (opcional).

¢ Minimo: Campo para indicar el porcentaje minimo aceptado para el cumplimiento del
objetivo. Esta informacion se visualizara en el informe de revision por la Direccidén
Corporativa.
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¢+ Esperado: Campo para indicar el porcentaje esperado para el cumplimiento del objetivo.
Esta informacidn se visualizara en el informe de revisién por la Direccidn Corporativa.

¢ Optimo: Campo para indicar el porcentaje dptimo para el cumplimiento del objetivo. Esta
informacidn se visualizara en el informe de revision por la Direccion Corporativa.

¢ Activo: Campo para activar/desactivar el objetivo.

p. &

E. m : Para eliminar un objetivo, se debera dar clic en el botdn, si no se encuentra
habilitado y frente a este aparece el botén “Dependencias”, esto indica que el objetivo se
encuentra relacionado dentro del sistema y no podra ser eliminado mientras exista este

: Dando clic sobre este icono se podra editar la informacién del objetivo.

vinculo.

5.2. Usuarios

El menu usuarios del médulo de configuracion permite realizar la creacidon de los usuarios que
tendran acceso a ISOlucion®, y los roles de cada uno de ellos dentro del aplicativo.

Tablas basicas Usuarios Bitacora Opciones avanzadas
{Incluye
parametrizacion)
—= &) i

Figura 105. Menu usuarios

5.2.1. Grupos

La opcién grupos permite definir los diferentes roles o grupos de usuarios que se tendran en
ISOlucién®, recuerde que la cantidad de grupos no depende de las licencias adquiridas.

Grupos Creacion de grupos de usuario

Figura 106. Opcion Grupos

Al ingresar a esta opcidn se mostrarad lo siguiente

Moot
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( @ Catalogo de Grupos
ELista + Nuevo
Filtrar por palabra | =%

Mimero de resultado(s): (2)

Usuario Deseripcion

Administradores Grupos con fodos los permisos

Lideres de procesa Gestién transversal

Figura 107. Listado de grupos de usuarios

A. Buscador por nombre o parte del nombre del grupo de usuarios ya creado.

B. Opcidn para exportar a Excel el resultado del filtro de busqueda (lo que se estd viendo en la
pantalla).

Para crear un nuevo grupo de usuario se ingresa a la opcién “Nuevo”.

£ @ Catalogo de Grupos

i= Lista <+ Nuevo

Filtrar por palabra | (=}

Nimero de resultado(s) (2)
Figura 108. Nuevo grupo de usuarios

Alli se mostrard el formulario para la identificacién del nuevo grupo de usuarios

( @ Catalogo de Grupos
= Lista 4+ Nuevo

Nombre Grupo Descripcion Accesos Permisos

Escoger [Administraderes del Programa de Auditorias. "
Asignacion Edician Documentos.

|Cuestionario Evaluacion de Auditores
{Generar Hallazgos Entes de Control
Responder Encuestas de Satisfaccién

Figura 109. Grupo de usuarios

Nombre de grupo: campo de texto para indicar el nombre del nuevo grupo de usuarios. Por
ejemplo, Documentadores, Consulta, Lideres de proceso, Administradores, etc.

Descripcion: Campo de texto para incluir una breve explicacién del grupo. Por ejemplo, Grupo de
usuarios documentadores de cada uno de los procesos, Grupo con todos los accesos, etc.

*Accesos: Buscador para definir a que mddulos, menus y opciones tendra acceso el grupo

de usuarios, se debe marcar la casilla que corresponda.
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Permisos: Campo de seleccidon multiple para indicar los permisos especiales que tendra el grupo
de usuarios.

Nota: En ISOlucidn® se pueden crear tantos grupos como sean necesarios, estos grupos son
definidos por cada empresa.

5.2.1.1. Accesos

Para definir los “Accesos” en la creacidn de usuarios se da clic en P, alli se mostrara la siguiente
ventana emergente

Seleccionar Menu

Jerarquia Mend

Filtrar por palabra |

MNimero de resultado(s):

[CTareas

[") pocumentacion
[medicién

[ puditoria

(] Mejora
[Jproveedores
[C1alenta humano
D clientes

(] Riesgos DAFP
O sistemas

I:IConﬁguracién

Figura 110. Accesos

A. Opcidn que permite desplegar los menus y opciones de cada uno de los médulos.
B. Check box para definir los médulos, menus y opciones a los cuales el grupo de usuarios tendra

acceso.

Una vez seleccionados los accesos se debe dar clic en el botdn m para que I1SOlucién® tome
los cambios.

5.2.1.2. Permisos

Los permisos especiales son los siguientes:

Moot
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e Administradores del programa de Auditoria: Los grupos de usuarios asociados a este
permiso podrdn definir los programas de auditorias en el mddulo de Auditoria, ademas de
este permiso los usuarios del grupo deben contar con el perfil de Es Auditor.

e Asignacion de auditores mejoramiento continuo: Los grupos de usuarios asociados a este
permiso recibiran una tarea para definir el auditor que cierra actividades de plan de accién
en el médulo de mejoramiento, o definir quién debe cerrar el hallazgo de mejoramiento
(preventivos, correctivos y de mejora). Esto siempre y cuando el parametro para manejar
auditores en hallazgos este activo. (Ver manual de pardmetros.)

e Asignacidn edicion documentos: Los grupos de usuarios asociados a este permiso podran

asignarle seguridad a los documentos que elaboran, para que estos solo puedan ser

editados por ciertos usuarios.

e Auditores mejoramiento: Los grupos de usuarios asociados a este permiso podran ser
seleccionados como auditores para cerrar actividades de plan de accién en el médulo de
mejoramiento, o cerrar hallazgos de mejoramiento (preventivos, correctivos y de mejora).
Esto siempre y cuando el parametro para manejar auditores en hallazgos este activo (Ver
manual de parametros).

e Cuestionario evaluacion de auditores: Los grupos de usuarios asociados a este permiso
recibirdn una tarea, cuando una Auditoria finalice, para que se defina cudl es el
cuestionario que se aplicard para evaluar a los auditores.

Una vez seleccionados los permisos se debe dar clic en el botdn (== para que ISOlucion® tome
los cambios.

5.2.1.3. Modificacion de grupos de usuarios
Ingresando a un grupo de usuarios ya creado se podran realizar los cambios necesarios

£ @ Catalogo de Grupos

i= Lista 4 Muevo

Filtrar por palabra | |Q,

Mamero de resultado(s): (2)

Usuario Descripcion
Administradores Grupos con tedos los permisos
Lideres de proceso Gestidn transversal

Figura 111. Modificacién de grupo de usuarios

r
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Alli se mostraran los usuarios relacionados al grupo

( @ Catalogo de Grupos

i= Lista + Nuevo
Nombre Grupe Descripcion Accesos Permisos
} in Grupos con todos los permisos Escoger Administradores del Programs de Auditorias "
Asignacion Edicion Documentos
ionario Evaluacion de Auditores
Generar Hallazgos Entes de Cantrol
Responder Encuestas de Satisfaccion
-
Usuariog
Admin

administrador
Eugenio

Enirenamiento

Figura 112. Usuarios de un grupo

A. Listado de usuarios asociados al grupo que se esta consultando

5.2.2. Usuarios

La opcidn usuarios permite realizar la creacidn de usuarios que tendran acceso en ISOlucion®.

Usuarios Creacion de usuarios
X

Figura 113. Opcion Usuarios

Al ingresar a esta opcidén se mostrara lo siguiente

£ &4 Catalogo de Usuarios

IS Lista + Nuevo
Licencias Disponibles:ilimitadas
Filtrar lista Otros filtros &
Grupo Process Escoger Bona Oficinas Escoger Bomar Area Esooger Bona
Sin Seleccin v I ]
Ciudad Escoger Borar Estado
Sin Seleccion v
e —
Nimero de resultado(s): (2365) Pagina 1de 473 | > 3>
Nombre Usuario Descripcion Grupos Activo
Administradores
Alcaldia de Tocancipa
(i Adminisirador del sstema Usuario administrador del sistema Aprobacién de acciones Activo
AUDITOR
Auditores
Administradores
.‘a Alexander prueba Active
Riesgos |

Figura 114. Listado de usuarios

A. Grupo: Opcidn para filtrar el listado de usuarios segun el grupo al cual pertenecen.
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B. Proceso: Opcion para filtrar el listado de usuarios segun el proceso al cual pertenecen.
C. Oficina: Opcidn para filtrar el listado de usuarios segun la oficina a la cual pertenecen.
D. Area: Opcidn para filtrar el listado de usuarios segln el drea a la cual pertenecen.

E. Opcidon para exportar a Excel el resultado de los filtros de busqueda (lo que se esta
viendo en la pantalla).

F. Ciudad: Opcién para filtrar el listado de usuarios segun la ciudad a la cual pertenecen.
G. Estado: Opcion para filtrar el listado por usuarios activos o usuarios inactivos.
H. Buscador por nombre o parte del nombre del usuario.

Para crear un nuevo usuario se ingresa a la opcion “Nuevo”
£ &3 Catalogo de Usuarios

Figura 115. Nuevo usuario

Alli se mostrara el formulario para la identificaciéon del nuevo usuario

Nombre Usuario Deseripeién Tipo Identificacion Numero De Documento

‘ ‘ | | [SnSeleccén ~ [

5 rar Oficinas Escoos Bormar Ciudad 24
[ ) [ \ \

Proceso Ezcoge Bor defe Ezooger Bosra Idioma Clave Imagen

‘ | | (Ersese - ‘ 2 2] Ningin
Firma Es Trabajador EsJete Es Evaluador £ auditor
elecsionar archive | Ningin archivo seleccionado
Sel hivo | Ningti ivo sel o O O o
Es administrador £s Galidad Debe Gambiar Bloqueado
[m] o [m] [m]
Activo Vigencia Hasta || Serx Grupo [
[
Tallas Requisitos del cargo
Talla Cabeza Talla Torso + Adicionar un requisito vermis
Sin Selecen v Sin Sekcaén e
Talla Pantalén Talla Zapato
Sin Selecsin v Sin Sskccén v
[} ione las efiquetas p
para este elemento. Estas le permitiran
clasificarlo dentro de la estructura de
conocimiento de la organizacion.

Figura 116. Usuarios

Nombre: Campo de texto para indicar el nombre del nuevo usuario. Por ejemplo, Juan Carlos
Reyes, Paola Guerrero, etc.

Usuario: Campo de texto para indicar el nombre con el cual el usuario se debe identificar cada vez
que ingrese al sistema. Por ejemplo, jreyes, paola. guerrero, CC80382669, etc.
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Vigencia hasta: Icono calendario para definir la fecha hasta la cual el sistema le permitird al
usuario ingresar a ISOlucién®. Si no se selecciona ninguna fecha, el usuario tendrd acceso a
ISOlucion® indefinidamente.

Bloqueado: Check box para bloquear el ingreso del usuario a ISOlucidon®. Un usuario bloqueado no
podra ingresar a ISOlucion® pero estara disponible en los filtros de busqueda. Esta casilla se
marcara automadticamente si en la parametrizacion de Isolucion el pardmetro “Numero de
intentos de acceso a ISOlucién” estd configurado

Activo: Check box para activar o inactivar el usuario. Un usuario inactivo no consumira licencia ni
entrard en los filtros de busqueda.

Descripcion: Campo de texto para ingresar una breve descripcion del usuario.

Correo electréonico: Campo para indicar el correo electronico del usuario. A este correo se
enviaran las notificaciones cuando al usuario se le asignen tareas. Estas notificaciones solo se
enviaran, si y solo si, los datos del servidor de correos de la organizacién estan configurados en
Isolucion. Debe solicitar el acompafiamiento de un Ingeniero de Isolucion para realizar esta
configuracion.

Grupo: Buscador de seleccidon multiple para definir a que grupo (s) pertenece el usuario.
Area: Buscador para definir a que 4rea pertenece el usuario.

Oficina: Buscador para definir a que oficina pertenece el usuario.

Ciudad: Buscador para definir a que ciudad pertenece el usuario.

Cargo: Buscador para definir el cargo del usuario.

Proceso: Buscador de seleccion multiple para definir a que proceso(s) pertenece el usuario.
Jefe: Buscador de usuarios para definir el jefe inmediato del usuario que se estd creando.

Es jefe: Check box para definir si el usuario es jefe. Los usuarios con este perfil podran asignar
tareas a las personas que tienen a cargo, ver y gestionar las tareas de estas personas.

Es auditor: Check box para definir si el usuario es auditor. Los usuarios con este perfil podran crear
programas, planes de auditoria, crear no conformidades de auditoria y ser seleccionados dentro
de un equipo auditor.

Es administrador: Check box para definir si el usuario es administrador. Los usuarios con este
perfil podran asignar tareas a cualquier usuario de 1SOluciéon®, asi como ver y gestionar las tareas
de cualquier usuario. Los usuarios con perfil de administrador también podran ver actas privadas,
medir indicadores asi no sean dueios, borrar registros del tipo “Registro, usuario” del listado

maestro de registros, entre otras.
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Es calidad: Los usuarios con este perfil podran gestionar hallazgos de mejoramiento (correctivos,
preventivos o de mejora) de cualquier usuario, este perfil quedara anulado si los parametros de
“Usuario que Reporta cierra la Accion Preventiva, No Conformidad y Nota de Mejora” esta activo.

Idioma: Opcidn para seleccionar el idioma.

Clave: Campo para incluir la clave del usuario. Esta informacién también dependera de la
parametrizacidon de Isolucion, desde la categoria de Seguridad se podra configurar la complejidad
de la contrasenfia.

Debe cambiar: Check box para indicar que cuando el usuario ingrese debe cambiar su clave.

Imagen: Campo para asignar la foto del usuario. Esta foto se muestra en el cabezote principal
ISOlucién® y en la seccion “Qué ha pasado” del HomePage.

Firma: Este campo solamente se mostrard si el parametro: Determina si el campo Firma se
muestra en la pantalla de Usuario esta en SI, en el cual deberd adjuntar una imagen de una firma
escaneada. Esta firma solo se podra visualizar en las plantillas documentales siempre y cuando
estas estén configuradas para tal fin,

Es consulta: Check box para indicar que el usuario ingresa al sistema solo a realizar consultas, este
usuario no tendrd ningun acceso para realizar algun tipo de accién en la herramienta y no
consumird numero de licencias. Se podran crear usuarios de consulta de manera ilimitada. Este
usuario contara con un perfil establecido:

R sais Conns - &
Isolucien SYEp—— e A

Dommavase AR

& SuEmprssa an gneral

o

COLOMBIA

P——— rpr— © o i

|

# heceac ripds 0o conaura B

Figura 117. Home usuario de consullta

Es trabajador: Check box habilitado solo para el alcance del médulo de Seguridad y Salud en el
Trabajo, este permitira ingresar informacion adicional requerida a nivel legal, ademas de permitir
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identificar los funcionarios, para enviar la encuesta sociodemografica, realizar entregas de
Elementos de proteccion personal y divulgar el sistema de SST.

Talla: Seccidn con listas desplegables para indicar la talla de cabeza, torso, pantalén y zapatos del
usuario, con el fin de facilitar la entre de elementos de proteccion personal.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botén mpara gue ISOlucion® tome los
cambios.

Etiquetas: Permite etiquetar los conocimientos y/o habilidades del usuario de acuerdo con los
temas creados desde el médulo de documentacion.

5.2.2.1. Modificacion de usuarios

Ingresando a un usuario ya creado se podran realizar los cambios necesarios

€ &% Catilogo de Usuarios
=Lista +Nuevo

Licencias Disponibles:ilimitadas

Filtrar lista Otros filtros ¥
Filtrar por palabra [ o
Nimero de resultado(s): (2365} Pigina 1de 473 | > |3
Nombre Usuaric Descripcion Grupos Activo

Administradores
Alcaldia de Tocancipa

a Administrador del sistema Usuario administrador del sistema Aprobacién de acsianes Astive

AUDITOR

Auditores

Figura 118. Usuario Creado

< &8 Catalogo de Usuarios

= Lista +Nuevo
Nombre Usuzrio Deseripsibn Tipo Identificacién Numero De Documenta
[pdministrador del sistema [paminisirador Usuario adminisiradar del sistema Céauls A [greraraTaTe ]
Email Area Esocqur Bems Oficinas Esocqer Bonu Ciudad Esocqer Bona Cargo Esocger Bomu

== | T [Fosotioc | —
Prosesa Eccoger Bomsr Producto Ezooqer Bons defe Ecooger Bors Idioma Clave
[ADMINISTRACION LOGISTICA,APOY0,CO| [ Usuario 125 Espafiol L2 |-
Reestablecer

Imagen Es Consulta Es Trabsjador EsJefe Es Evaluador

Ningiin archiva seleccionado | 0 e e a8
N Es audiitor Es administrador Es Calidad Debe Cambiar

5] 4 5] =]
Blogueado Activo Vigencia Hasta [ Boux Grupo Escoqn Bor
(=] @ | [pdministradres, Audtares. Aprabacién de
laceiones, AUDITOR. Alcaldia de Tocancipa
Tallas Requisitos del cargo
Talla Cabeza Talla Tarso + Adicionar un requisite ver mas
Sin Selecciin v Sin Seleccitn v
L] Hoja de vida
Talla Pantaién Talla Zapato
Sin Seleccién v Sin Selecadn v

Figura 119. Modificacidn de usuario
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En la parte inferior estard el botdn gue abrird una ventana emergente la cual
indica los lugares donde se esta mencionando el usuario. Si el usuario no tiene dependencias se
podra eliminar.

5.3. Bitacora

La opcidn bitacora permite consultar eventos que se realizan en 1SOlucién®, con el fin de realizar
seguimiento y control sobre los usuarios. Por ejemplo, se puede consultar cual usuario consulta
mas documentos, que usuario no ha ingresado a I1SOlucion®, que usuario ha borrado indicadores,
entre muchos otros eventos.

7 i S

Tablas basicas Usuarios Bitdcora

Estadisticas Opeiones avanzada:
Bitacora. {Incluye
parametrizacian)

] (] F* =

Figura 120. Menu Bitacora

Ingresando a esta opcidn se mostrara lo siguiente

( i‘ Consultar y Borrar Bitacora

Rango de Fecha Bora Documento Escoger Borrat Usuario Escoger Borar Evento Esooge Borrar P

Mostrar Detalle

®si

One

 ciminar

Y

Nimero de resuttado(s): (11136) Pagina 1 de 2228| > | >
Facha Evento Usuario Documen to | Accién ® Objetos
171052020 5:31:42 p.m. Login Angela Tabarez Ususrio Angela Tabarez con CodUsuario 2470, Inicion Sesicn en Isolucion en s Facha 17/may./2020 5:31:42 pm 201.185.22381
161052020 8:50:47 p.m. Greacién en Catdloge | Angela Tabarez £l Usuario:Angeta Tabarez con CodUsuario 2470, Greo un Registro en Catalogo de Tipo:Area 201.185.22281
18/05/2020 8:26:43 p.m. Login Angela Tabarez Ususrio Angels Tabarez con CodUsuario 2470, Inicion Sesion en Isalucion en Is Fecha 18/may./2020 8:38:43 p.m 201.185.22281
181052020 121808 am. Login Adminisirador del sistema Usuario Adminisirador el sistems con CadUsuario 2. Inicion Sesion en lsolucion en la Fecha 16/may./2020 12:18:08 a.m. 100.60.224.148
16/05/2020 12:18:00 a.m. Logout Admin Usuario Admin con CodUsuario 1. cerrd sesion en Isolucion en la Fecha 16/may./2020 12:18:00 a.m. 100.60.224.140

Figura 121. Bitdcora de acciones

A. Rango de fechas: Opcién para filtrar la bitdcora de acciones segun la fecha de los eventos.

B. Documento: Opcién para filtrar la bitdcora seglin eventos que se hayan realizado sobre un
documento especifico.

C. Usuario: Opcidn para filtrar la bitacora segliin eventos que ha realizado un usuario especifico.

D. Evento: Opcidn para filtrar la bitacora segln el evento. Los eventos que guarda ISOlucién® en
la bitdcora de acciones son:

e login

Moot
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Logout

Consulta Documento

Modificacion Documento:

Creacién Documento

Borrado Documento

Cambio perfil Usuario

Cambio Perfil Grupo

Activacion de la Bitacora
Desactivacion de la Bitacora
Cambio Ruta Archivo de Bitacora
Confirmacién Lectura de Documento
Borrado Usuario

Activacién Proceso

Inactivacién Proceso

Borrado Proceso

Activacién Indicador

Inactivacion Indicador

Borrado Indicador

Pagina No Autorizada

Vista Previa

Bloqueo Usuario

Desbloqueo Usuario

Activacion Usuario

Inactivacién Usuario

Importar mediciones indicadoras
Modificacion de No Conformidades
Eliminacién de No Conformidades
Modificacidn de Acciones Preventivas
Eliminacién de Acciones Preventivas
Modificacidn de Notas de Mejora
Eliminacién de Notas de Mejora
Eliminacién de Indicadores
Eliminacién de Proveedores
Reapertura de No Conformidades
Reapertura de Acciones Preventivas
Reapertura de Notas de Mejora
Eliminacién Registro de Calidad
Eliminacién de Auditorias

Activar Documento

Inactivar Documento

Creacion de Acta

Modificacidn de Acta

Eliminacién de Acta

Borrado Plany Programa
Modificacidn Plan y Programa
Eliminar mediciones de indicadores
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e Modificaciéon del flujo documental

e Borrado Marco Estratégico

e Borrado Mapa Estratégico

e Borrado BSC

e Borrado Plan Estratégico

e Borrado Plan Tactico

e Actualizacién Indicador

e Modificacién de Auditoria

e Reasignacion de tareas

e (Creacion en Catélogo

e Modificacion en Catdlogo

e Eliminaciéon en Catélogo

e Alterar Relacidon de Perspectivas y Objetivos Estratégicos
e Alterar Relacién de Objetivos Estratégicos y Objetivos
e Eliminar actividad de Plan Tactico

e Eliminar actividad de Plan Estratégico

E. Opcidn para exportar a Excel el resultado del filtro de budsqueda (lo que se esta viendo en la
pantalla).

F. IP: Campo de texto para filtrar la bitdcora segln la IP donde se realizan los eventos.

G. Mostrar detalle: Columna que se adiciona al listado y contiene la fecha y la hora en la cual se
dio el evento.

H. Eliminar: Opcidn de eliminar el resultado de los filtros de busqueda. Se debe tener en cuenta
que al eliminar registros de la bitadcora estos serdn irrecuperables.

I. Buscador por nombre o parte del nombre de acciones registradas en la bitacora.

J.  Filtro alfanumérico para busqueda de acciones registradas en la bitacora.

5.4. Opciones Avanzadas de Administracion

P Riesgos Sisternas Configuracidn
Tablas basicas Usuarios Bitacora Estadisticas Opciones avanzada:
Bitdcora. {Incluy=
parametrizacion)
==z B L ] B

Figura 122. Menu Opciones Avanzadas
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Isolucion

Las opciones avanzadas de administracion son opciones especiales de uso Unico a personas
encargadas del sistema y equipo de ISOlucién-soporte en caso de que se requiera. Se compone del
siguiente menu:

< Opciones avanzadas (Incluye parametrizacion)

Parametrizacion

S— Reasignacion de Actividades Reasignacidn de Actividades
=

x Alterar Alterar Formularios

x Activar opciones del men( Activar opci el menu
x Activar opciones de parametro Activar opciones de parametro
U Regenerar

Renombrar Documentos Renombrar Documentos
\E'-

Cargar Tablas Basicas

Figura 123. Opciones Avanzadas

. . 7
5.4.1. Parametrizacion
La opcion de parametrizacién permite realizar los cambios necesarios sobre todos los mddulos,
para tener una configuracion de informacidn adecuada segun las necesidades del cliente.
Parametrizacion Parametrizacién

Figura 124. Opcion parametrizacidon

En la opcidn de parametrizacién encontramos las opciones para configurar todos los mdédulos de
ISOlucidon y opciones que sirven para mejorar la obtencidn de la informacién segun requerimientos
de la empresa.

Al acceder al vinculo de Parametrizacién encontrara un menu con las categorias de pardmetros
gue manejan cada uno de los mdédulos.
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( Q Asistente para la parametrizacion de ISOLUCION

A B C D

Categoria de parametros

Cantidad de decimales en una expresion regular para el
Gantided de Decimales .
modulo de Medicién

Configuracion

Gantidad de enteros para el modulo
de medicién Cantidad de enteros en una expresion regular

Documentacion .
Configure la manera en que Isolucion pide los datos. El
Medicisn formato del valor para este parametro es:

Captura de datos ndicador_QuienMide=1_Cargo Tablal_Campol=1_TablaxX, Tabla2_Campo1=2_Tablay,...etc.
Las posibles formas de captura de datos son: 1 - Popup, 2
- PopupVarios, 3 - Lov, 4 - LovMultiple.

Mejoramiento continuo

Tareas
La jerarquia de procesos que trabaja serd a nivel 1
(Proceso), nivel 2 {Proceso/SubProceso), nivel n (Como se
defina en MivelDeProceso)

Modulos Captura de Frocesos A mas de dos niveles ~

Talento humano

Email Remitente est@isolucion.com.co Cuenta email gue va a enviar los correos en isolucion

Sequridad

Idioma del sistema operativo del servidor de Aplicacion de
1S0lucién (no el de |a base de datos)

Idioma del servidor Espaiol

Figura 125. Categoria de Pardmetros.

A. Categoria de Parametros: Se encuentra al lado izquierdo de la pantalla y es alli donde se
visualizan los respectivos parametros para el desempefio de los mdédulos, para esto se debe dar
clic en el hipervinculo deseado y automaticamente muestra las opciones a parametrizar.

B. Parametros. Enunciado que define el pardmetro a asignar o modificar, algunas ocasiones se
presenta en forma de pregunta.

C. Opciones. Campo que establece las opciones de respuesta, puede ser en forma de texto para
incluir informacion o de manera desplegable para seleccionar una o varias opciones de esta.

D. Descripcion. Especifica de qué manera se veria reflejada la seleccidn dentro del sistema

NOTA IMPORTANTE: Cuando se cambie la configuracidon de cualquier pardmetro es necesario
reiniciar la sesién para que tome los datos modificados.

5.4.2. Reasignacion de actividades
- — Reasignacidn de Actividades Reasignacion de Actividades

Figura 126. Reasignacion de Actividades

Esta opcidn le permite al administrador de Isolucion tomar las tareas abiertas de un usuario y
reasignarlas de forma masiva a otro.

Moot
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( :E: Reasignacion de Actividades

Responsable: Essogu Boma Nusvo Responsable; Essoger Bora

[Angeia Tsbarez | [Administrador det sistema.

Nimero de resultado(s): (31) Pagina 1de7 | > 3>

@ | Tarea Creada Finaliza Responsable Agendo

¢ Actividad Plan de gestion Ambiental No. 80

14/may.2020 ©:34:14 2.m. ‘28imay./2020 11:68:01 p.m. Angela Tabarsz Angela Tabarez

2 | At ificacid AJUSTES MAPA PROCESOS vi

08/may.2020 11:83:14 am. 08imay/2020 11:54:14 a.m. Angela Tabarez Andres Araujo

7 Sedebe asignar un auditor giobal para Correctiva: 95

08/may./2020 2:11:02 p.m 14imay.2020 11:52:50 p.m. Angela Tabarez Aexanger

7  Sedebe un audit 13

04/may./2020 10:47-01 a.m. 20imay./2020 12:01:01 am. Angela Tabarez Administrador dl sistema

. pm. Angela Tabarez Administrador dl sistema

Figura 127. Reasignacion de actividades

Para ejecutar esta opcidon se debe buscar y seleccionar el usuario responsable de las tareas a
reasignar dando clic en el link “Escoger”, luego de seleccionar ISOLUCION listara automaticamente

las tareas abiertas que tenga el usuario, después debe buscar y seleccionar el nuevo responsable
de las tareas.

Se pueden seleccionar todas las tareas o algunas especificas marcando las casillas de seleccion de
la izquierda, realizado esto debe dar clic en el botdn “Reasignar” y la aplicacidon actualizara el
responsable en las tareas.

5.4.3. Regenerar

Regenerar Regenerar

O g

Figura 128. Regenerar listados maestros

Esta opcion del menu de opciones avanzadas permite regenerar de nuevo todo el listado de
maestro de documentos, de registros y de documentos externos.

5.4.3.1. Regenerar Listado Maestro de documentos externos

Moot
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( = Regenerar

. Listado Maestro Documentos Externos
~ EU

Listado Maestro Documentos
o

?s Listado Maestro Registros
h |

% Regenerar Documentos
(9]

Figura 129. Regenerar listado maestro de documentos externos

Esta opcion del menu de opciones avanzadas permite regenerar de nuevo todo el listado de

maestro de documentos externos en caso de que se genere un cambio en un documento y este no
se actualice de forma automatica en el listado.

<

Tipo

=i Regenerar Listado Maestro Documentos Externos

[Sin Selecdién v

Filtrar por palabra ‘ |Q

Mimero de resultade(s): (24} Piginz 1des | > »»
(5]

Todos
NOMERE
(o]

Pagina

o 1234

ACTAXYZ 15DIC

DECRETO 011 DE 2014 MEDLEGAL

DILE

OoD Do

doc externo cobelen

Regenerar

Figura 130. Regeneracién del listado maestro de documentos externos

Al ingresar por esta opcidn permite regenerar un documento marcando la casilla de la izquierda o
marcandolos todos para regenerar toda la lista de documentos

5.4.3.2. Listado maestro de documentos
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'
Regenerar
'

P Listado Maestro Documentos Externos

Listado Maestro Documentos
~ i ()

%‘s Listado Maestro Registros
A |

E Regenerar Documentos
(9]

Figura 131. Regenerar listado maestro de documentos

Esta opcion del menu de opciones avanzadas permite regenerar de nuevo todo el listado de
maestro de documentos en caso de que se genere un cambio en un documento y este no se
actualice de forma automatica en el listado.

<

Tipo

Regenerar Listado Maestro Documentos

[Sin Selecgién v

Filtrar por palabra ‘ ‘Q

Mimero de resultadois): (146) Piagina 1de30 | > | >»

o
Todos

o

Pagina

NOMERE

o 00011 - LC - GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO_v1
A4 ERROR AL ALIMINAR NM 48 (1)_v5
Abastecimientos_u1

ABC documento 8_v2

=]
@
m]
o ABC documento 8_v1

Regenerar

Figura 132. Regenerar listado maestro de documentos
Al ingresar por esta opcidn permite regenerar un documento marcando la casilla de la izquierda o

marcandolos todos para regenerar toda la lista de documentos que se encuentran en estado
aprobado en el listado de manejo de documentos.

5.4.3.3. Listado maestro de registros
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( = Regenerar

$‘_ Listado Maestro Documentos Externos
A |

Listado Maestro Documentos
Al i (9]

e Listado Maestro Registros
N i (9]

% Regenerar Documentos
(9

Figura 133. Regenerar listado maestro de registros

Esta opcion del menu de opciones avanzadas permite regenerar de nuevo todo el listado de

maestro de registros en caso de que se genere un cambio en un documento y este no se actualice

de forma automatica en el listado.

: Regenerar Listado de Registros

Tipo

Sin Seleccidn v
Filtrar por palabra | |°~
Mimero de resuttado(s): (26) Pagina 1ded | > [»»

m]

dos
NOMERE
]

Pagina

(=] 0008_LC__Gestion_Editorial (1)

o OBEF1 cB-BTE2-4d23-Edch-b2EF410a45ba

o 0BBT1c8-6762-4d23-Bdch-b2EF410a45ba

(=] FORMATO DE CAPACITACION FNA

(=] GU-CM-001ALBUMDEPLANTILLASY4_Z 20100228

Figura 134. Regeneracion del listado maestro de registros

Al ingresar por esta opcidn permite regenerar un documento marcando la casilla de la izquierda o
marcdandolos todos para regenerar toda la lista de documentos
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5.4.4. Administrar Cola de Servicios

Administrar Cola Servicios

Figura 135. Administrar cola de servicios

La herramienta permite descargar el Excel completo de los listados de proveedores y clientes. Al

ingresar se encontrara la siguiente pantalla:
( Administrador Cola Servicios

Trabajos en ejecucion (0) ——g, Permite conocer los trabajos que se encuentran en proceso
Cuando se da click en

completo el sistema

Trabajos realizados (3) descarga el excel
Borrar Id Cola Inicio Descripcion Responsable Vigencia Estado
1 21/dic./2021 Descargar Clientes Sin filtro Administrador 29/dic./2021
2 21/dic./2021 Descargar Proveedor Sin filtro Administrador 29/dic./2021
3 21/dic./2021 Descargar Proveedor Sin filtro Admin 29/dic./2021 OMPLETO
f Fecha en que el sistema
Permite eliminar la descarga dejara de guardar el Tarea v
documento descargado.
Se ha generado el archivo Proveedor_65g9 de forma correcta. Asignada: martes, 21 de diciembre de 2021 2:50 p.m Fecha Limite: miércoles, 22 de diciembre de 2021 251
pm

Asignado por: Admin Gestionar la tarea Cerrar |a tarea con 100% de avance

Asignado a: Admin
Observaciones Aprobado

En esta tarea No se debe realizar alguna accion

Figura 136. Pantalla de cola de servicios

Nota: La fecha de vigencia se puede parametrizar por medio del siquiente parametro: Cantidad
de dias que se agregan a la vigencia de los registros que se ejecutan en el servicio de colas. (se
encuentra en la categoria de Configuracion y se encuentra protegido)

Para comenzar con la descarga se debe ingresar al listado de proveedores y/o clientes y realizar los

siguientes pasos.

a. Aparecerd el permiso de Exportar todo (este permiso se da con el pardmetro
Asignar el grupo que tenga el permiso para descargar en EXCEL)

Ly
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isolucien ==« 4 Que desea hacer? Admin ~ & >}
Tareas C 6 D Medicion Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes Riesgos DAFP Encuestas Riesgos
Sistemas Configuracion
£ % Listado de Proveedores [ m (o @ W
Filtrar lista Ofros filtros ¥
Filtrar por palabra | (=&
Numero de resultado(s): (1124) Pagina1de12 | > >
5 Codigo __ Nivel
Riesgo Cod. Tipo Namero de = Fecha Momento ¥s Clasificacion Objeto
LAFT eedor Nombre Producto/Servicio \dentificacion | identificacién Calificacion Contacto  Teléfono Calificacion  Calificacion Clasificacion de Social Pais Ciue
Tributaria Riesgo
js& 3D CONSULTING Cafeteria NIT 900236701 25- 0 8143277 15/dic /2021 Seleccion 0 COLOMBIA BOC
GROUP SAS-1 Rechazado charla
15/dic./2021
26 - Reevaluacion
Rechazado
j_ﬂ 3D CONSULTING Papeleria NIT 900236701 76 - [} 8143277 11/oct /2021 EVALUACION 0 COLOMBIA BOC
GROUP SAS-1 Condicionado
11/0ct /2021 EVALUACION
76-
v 02/nov/2021 | SELECCION
Confiable CONNIE
Supervisado

an

Figura 137. Exportar todo listado de proveedores

b. Cuando se da click en esa opcidn el sistema muestra un mensaje que indica que
cuando termine de descargar la informacidn enviara una tarea

isolucign == S croo la tarea para exportar los datos, ¢£Qué desea hacer? Admin {’ (-]
cuando el archivo este listo seré notificado.
Tareas Contrapartes Planeacién Documentacion Medicién Auditor Control de equipos Clientes Riesgos DAFP Encuestas Riesgos

Sistemas  Configuracion
( % Listado de Proveedores m (% E m

Filtrar lista Otros fiitros ™

Filtrar por palabra | a

Namero de resultado(s): (1124) Pagina 1de 12 | > [[>»

N - Codigo y .. Nivel N

Riesgo Cod. Tipo Numero de Fecha Momento Clasificacion Objeto

A e sedor | NomDre ProductorServicio | | | dentificacion | CAficaclon | Contacto Telsfono (Tt o (SRS Clasificacion de souar | PaIS Ciul

= = Tributaria Riesgo
15% 3D CONSULTING Caleteria NIT 900236701 25- 0 8143277 | 15/die/2021 | Seleccion 0 COLOMBIA BOC
GROUP SAS-1 Rechazado charla
15/dic. /2021
26- Reovaluacion

Rechazado

Figura 138. Mensaje indicando que se enviara tarea.

¢. Cuando el sistema termina de descargar la informacidn llega una notificacion al
usuario indicando el estado de la descarga y permitird acceder a la tabla de
administrar cola de servicios desde la notificacidn.
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5.4.5. Cargar tablas basicas

Cargar Tablas Basicas Cargar tablas basicas

pad

Figura 139. Cargar tablas bdsicas

Esta opcién del menu de opciones avanzadas permite realizar el cargue masivo de la informacion
mediante un archivo de Excel, que se descarga y diligencia de acuerdo con la estructura definida.
Tener en cuenta que los campos en resaltados en color rojo son obligatorios y los campos
resaltados en gris permiten multiple seleccidén, para realizar el cargue de forma exitosa. Al

momento de ingresar se visualiza la siguiente pantalla:

£ @ Cargar Tablas Basicas

o - Seleccione la tabla a cargar

[seleccione... ]

o . Descargue el modelo del archivo Excel

Descargar el modelo sin datos

{para afadir informacién)

Descargar el modelo con todos los dates

{para afiadir o modificar informacion existente. Posiblemente s= han cargado algunos datos iniciales para facilitar su gestidn.)
Descargar el modelo sin datos en formato CSV

{Sole cargue masive por FTP. Estos archivos no se podran cargar por esta interfaz.)

Suba el modelo con los datos que quiere llevar al sistema

2/
o Inicie el proceso de cargue masivo

Figura 140. Cargue masivo

PASO 0: al momento dar clic en el listado desplegable, el sistema muestra las tablas bdsicas que
permiten subir informacidn de manera masiva. Alli se debe seleccionar la tabla que se requiere
cargar.

PASO 1: dar clic en el link “Descargar el modelo con todos los datos”, esto hard que se descargue
un archivo de Excel con la informacién que ya esta cargada en el sistema. En el archivo se mostrard
la informacién de los usuarios creados en el sistema y permite continuar creando los usuarios. Si
da clic en descargar el modelo sin datos el sistema descargard el archivo sin la informacion
previamente cargada.

Moot
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De manera automatica es descargado el modelo en Excel, el cual cuenta con la estructura que se
ve a continuacion.

TIPO IDENTIFICACION B NUM IDENTIFICACION B nomere B corre0 B Genero B pEPARTAMENTO

B carco B FECHA INGRESO B4 JorRNADA B niro vincuLacion

B es1ano B pireccion B 1eLerono

Figura 141. Ejemplo archivo cargue masivos trabajadores

Las columnas en color rojo son obligatorias, en algunas de las columnas aparecen listas
desplegables que permite seleccionar la informacion correspondiente.

Nota: tener en cuenta que las columnas que tengan la opcién de seleccionar a través de una lista
desplegable deben estar previamente cargada la informacion en el sistema.

Cuando tenga su archivo de Excel completamente diligenciado puede continuar al paso 2.

PASO 2: seleccione al archivo de Excel diligenciado con el botdn “Examinar” luego de esto de clic
en el botdn “Subir Archivo”.

PASO 3: si desea que la aplicacién envie un correo electrdnico al usuario que realice el cargue
informando su ejecucidon marque la casilla “Notificar a”, luego de clic en subir archivo; el sistema
carga la informacidn y muestra el numero de éxitos y errores.

5.4.6. Unir usuarios

Esta opcion permite unificar los usuarios que se puedan duplicar por errores de cargue o de la
aplicacion.

Unir usuarios duplicados Unir usuarios duplicados

Figura 142. Menu unir usuarios

Al ingresar se visualizaran las siguientes opciones:

e Usuarios duplicados por login en esta seccidn se listaran los usuarios que tienen el campo
login igual.

Wenkificados Wombes de Usuario Tipa da documanto Wumero de documento Login SamAccounthame
= ‘aabvarez Giconie oy amimezgroones o sahvaree @iconisc crg Unir Usuarion

s anerogiesatse oy smetogicomes arg anetogiesntee sig unir usuarios

Figura 143. Usuarios duplicados por Login

Moot
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e Usuarios duplicados por SamAccountName en esta seccion se listaran los usuarios que
tienen el campo samAccountName duplicado. (Este campo solo aplica para los clientes
que tienen la modalidad de Directorio activo)

|“llm-m|"

Mentifcagor Mombre de Usiusrio Tig 0s documento

Login SamAccountName

“ ssharszcontec ey asivasez@iconiec g astarezicsetes.org Uni Usuarios

10 abelogiconiec arg akslo@iconizc oy soeloGicentec org Uni Usuarios.

Figura 144. Usuarios duplicados por SamAccountName

e Usuarios duplicados por Tipo de documento y documento en esta seccidn se listaran los
usuarios que tiene duplicados estos dos campos.

Mo hay Usuarios duplicados por Tipo de documento y documento

Figura 145. Usuarios duplicados por tipo de documento y documento

e Usuarios duplicados por Nombre de Usuario

Usuarios duplicados por Nombre.

Wantificador Mombes da Ususric: Tio oe documsnto Mumaro e documents Login SaemAccountiams

i isoiucion lesi@icontec s inclucion iescortec o scucion ssiicontec erg Unie Usuasios

Figura 146. Usuarios duplicados por nombre de usuario

En cada registro podemos ver la columna Unir Usuarios al final, dando click en esta columna nos
mostrara el listado de los usuarios duplicados de ese registro

£ I Unir Usuarios duplicados

A continuacion, se muestran los usuarios que estan duplicados, por favor elija los que quiere unir.
£l primero en seleccionarse serd el usuario al cual S& van a unir los demas

Igentificador Nombre de Usuario Tipo de documento Mumer ¢ docamento Login SamAccountiame.

= E ] ] savarez@icontss o

[m! 1358 ALNAREZ PATIFIO AGELA MARIA ' 0402583 ssbranez@oniac.org asarezicontec.ong

Unir Usuarios En Uno Solo Cancelar Unién Voler Al Listado

Figura 147. Unir usuarios

Para unir los usuarios debo elegir que usuarios quiero que se mezclen en uno solo. Es importante
seguir las instrucciones que estan descriptas en la pantalla.
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e El primer usuario que se elija sera el usuario que permanezca, o sea, sera el usuario al cual
se van a unir los demads.

Una vez los seleccionemos debemos dar clic en el botdn Unir usuario en uno solo y esperar que
salga un mensaje de confirmacién, este proceso puede tomar varios segundos mientras se hacer la
unién de toda la informacién.

Tareas  Documentacién  Medicion  Audiloia  Mejora  Proveedores  Talenfohumano  Clienles  Riesgos  Sistemas  Configuracion

( . Unir Usuarios duplicados

Identificador Nombre de Usuario Tipo de documento. Numero de documento Login Sam#

Figura 148. Usuarios unidos

NOTA: En caso de que en alguna seccién no se encuentren usuarios duplicados se mostrara un
mensaje como el siguiente: No hay Usuarios duplicados por...

6. Tareas

A través de este mddulo se pueden asignar tareas del sistema de gestion de calidad, realizar el
seguimiento y control de las mismas.

ISOlucion® se encargara de generar tareas de forma automatica para eventos del sistema, como
tratamiento de No Conformidades, aprobacién de documentos, programaciéon de tareas de
mantenimiento, entre otros.

Solamente los usuarios marcados con el perfil de “Es administrador” pueden asignar tareas a
todos los usuarios de ISOlucién®. El resto de los usuarios solamente podran agendar tareas si son
jefes y tienen usuarios a cargo o tareas a si mismos.

=

Listado de tareas Agendar tareas Cronograma Planes de trabajo
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Figura 149. Acceso menu Tareas
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Isolucion

6.1. Listado de Tareas

Este permitird ver las tareas asignadas al usuario con el cual se estd visualizando esta opcion. A
esta informacidn también se tiene acceso desde el HOME de Isolucion en la secciéon “Mis Tareas”

€ B Listado de tareas » Videoayuda 5]
Filtrar lista Ofros filtros &
Tipo de Tarea Estado Hasta: Agendad: Esooger Borrar
[ Sin Seleceidn v [Abiertas v [1 mes v ‘
Responsable: Escoger Bomar Delegado A: Escoger Bomra Area Porcentaje de Avance
[angeis Tabarez ] [ | [Sin Seleccian v [ o6/ Sin Seleccién il
Filtrar por palabra (=8

Figura 150. Acceso Listado de Tareas

Esta opcién le permite al usuario buscar a partir de diferentes filtros y la combinaciéon de los
mismos las tareas que tiene registradas dentro de ISOlucion®:

Tipo de Tarea: Listado que contiene todas las categorias de tareas posibles en ISOlucion®
Estado: Etapa en la que se encuentra la Tarea los cuales pueden ser:

A tiempo: Indica que de acuerdo con la fecha limite la tarea va a tiempo, todavia quedan horas o
dias para finalizarla.

Finalizando: Indica que falta menos de 24 horas para que la tarea cumpla la fecha de finalizacion
Retrasado: Indica que la fecha de finalizacién de la tarea ya pasé

Terminado Bien: Indica que la tarea se cerrd antes de su fecha limite.

Terminada Retrasada: Indica que la tarea se cerrd después de su fecha limite.

Abiertas: Indica las tareas que se encuentran abiertas o en proceso de gestidon y que no han
alcanzado su fecha limite.

Cerradas: Indica las tareas que han sido finalizadas.
Hasta: Fecha final de cumplimiento de la tarea.
Agendd: Usuario que agenda la tarea
Responsable: Persona asignada a gestionar la tarea

Porcentaje de Avance: Permite generar un reporte teniendo en cuenta % de avances de las tareas.
En el desplegable deberd seleccionar si el porcentaje de avance debe ser mayor (>), menor (<) o

Uogota: Correra 7 8 /200, OF GOL, PEX 5710 508 100 | www.isoludon.com.co
Mooeoft |
++ SOLUCION — Rotree




Isolucion

igual (=) a determinado valor (al lado del campo de porcentaje aparece habilitado una casilla,
donde debera digitar un nimero de 0 a 100).

Luego de hacer uso de estos filtros el sistema arrojara la informacién pertinente en las siguientes

& B Listado de tareas ¢ (> Videoayuda m
Filtrar lista Oftros filtros &
Tipo de Tarea Estado Hasta: Agendé: Escoger Bomar
[Sin Seleccidn v [Abierias v [Tmes v
Responsable: Escoge Bonar Delegado A: Escoger Boww A Porcentaje de Avance
[Angeia Tatare: ] [ ] v [ [ Si Selsestn v
Fiwarporpaiaba [ ]Q,
Nimero de resuitada(s): (31) Piginatde7 | > >
§ . § . . Delegado | Feora
Tarea Avance. | Tipo Creata Finatza Cerrada | Faitan (ias) | Responsable | Agends Area o S
141052020 8:34:14 3.1m.| 28052020 11:5801 prm e s 57m | Je—

enocesos vt o | a0s20en 113214 am | anszgzn 19414 am o7 | o | rowmsTRATvA

ADMINISTRATIVA

eosz0 2arcanm. | wosanen rsesa 20t )

ar un suctor global pars Produsto No Condorms: 18 41572020 10:47:01 a.m. | 2010872020 1204:01 2. 2050 5om | 2" ADMINISTRATIVA

L
Ld
@  Se e asgnarun suditor giobal pars Comestive: 85
®
L ]

1ON LOGiSTIC ia Programa de

Plantila del procese de
Audoria

o= 410572020 10:05:56 2.m. | 1I052020 10001 pm. 8 s Am | D0 ADMINISTRATIVA

Porce: \rea: ADVINISTRATIVA

oo o a|e o o =

Forcentaje Total

Figura 151. Informacidn Listado de Tareas

A. Tarea: Muestra el titulo de la tarea, si se da clic muestra el detalle de la tarea las cuales
tienen un distintivo al lado izquierdo de la misma.

° . La tarea cuenta con tiempo de mds de 24 horas para realizarse

° La tarea se encuentra dentro de las ultimas 24 horas para gestionarla.
° . La tarea paso del tiempo definido para gestionarla.

e  Latareaseencuentracerraday se cerrd en el tiempo pronosticado

e  Llatarease encuentra cerrada después del tiempo definido

B. % Avance: Indica el nimero de avance en el que se encuentra la tarea en caso de que se
halla reportado. (este valor lo asigna el usuario en el detalle de tarea frente al avance
que tenga de la misma)

C. Tipo: Indica la categoria de la tarea.
D. Creada: Indica la fecha en la que se agenda la tarea
E. Finaliza: Indica la fecha en la que debe cerrarse la tarea.

F. Cerrada: Indica la fecha en la que se cerrd la tarea.

Moot
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Isolucion

G. Faltan (dias): numero de dias que faltan para el cumplimiento de la tarea o en caso de
gue la tarea este vencida nimero de dias que tiene de vencimiento (estos apareceran
con un signo menos)

H. Responsable: Usuario responsable de la gestiéon de la tarea
I. Agendd: Usuario quien asigno la tarea
J. Area: Area a la que pertenece el usuario del que se estad generando el reporte.

K. Es posible Exportar el reporte a un archivo de Excel.

6.2. Agendar Tareas

Esta opcidn le permite al usuario generar tareas a diferentes usuarios en temas especificos.

Tareas

Listado de tareas Agendar tareas Cronograma Planes de trabajo

— [u— -8
§_ E.E

Figura 152. Agendar Tareas

Al ingresar a esta opcion el sistema habilitard los campos requeridos para reportar una nueva
tarea

£ FQ Agendar Tareas » Videoayuda
Documento

Tipo de Tarea Tarea Descripeién Escoger Bonar
[Sin Selecgién LAl | ‘ | | |

Usuarios Escoqe Bora Fecha Fin /)| Buors Requiere

[ | (o0 ¥ |+ (00 v @
mm

Figura 153. Informacion Listado de Tareas

A. Tipo de Tarea: Lista desplegable con los tipos de tareas disponibles para seleccion del usuario
a partir de la tarea que requiere agendar. Esta lista No es posible modificarla por el usuario.

B. Tarea: Campo de texto para incluir el titulo de la tarea a agendar, ejemplo: “Capacitacion
Isolucion”
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C.

Una vez se incluyen los datos se da clic en el botén

Descripcion: Campo de texto para definir el detalle de la tarea a agendar, ejemplo: “La
proxima semana se llevard a cabo la capacitacion de Isoluciéon”.

Documento Relacionado: Si existe un documento asociado con la tarea programada, se debe
hacer clic en el icono escoger. Alli el sistema despliega una ventana con el listado de
documentos, posteriormente es necesario elegir el documento y automaticamente el sistema
lo carga dentro del campo.

Usuarios: Permite seleccionar el usuario o usuarios a quienes se les asignara la tarea.
Recuerde que solo los usuarios con perfil de “Es Administrador” pueden agendar tareas a
varios usuarios de Isolucién.

Fecha: En esta seccidn debera definir la fecha y hora limite para el cumplimiento de la tarea,

para lo cual es necesario dar clic en el icono -, y escoger la fecha del calendario que aparece
en la ventana emergente, luego se debe seleccionar la hora de la lista desplegable

Requiere Respuesta: Una vez estd activo este check al usuario que agenda la tarea le llegara
un correo electrénico con la informacién incluida en las observaciones en el estado de Cierre
de la tarea del responsable de la tarea.

se envia la tarea al usuario y el

sistema muestra el mensaje de tarea agendada

Q Se ha agendado |la Tarea.

Figura 154. Mensaje agendamiento Tarea

ISOlucion® enviara un correo electréonico de notificacion a la direccion incluida en la creacion del

Usuario (ver manual usuarios/ creacidn de usuarios) seleccionado como responsable de la tarea, y

de igual forma en el home del aplicativo se vera reflejada esta notificacién (ver manual home
page).

Mis tareas Ver mas

Tarea para Manual de Usuario Isolucion v 4.6

® Actividad Correccién Inmediata para Incidente #2

® Actividad Correccidn Inmediata para Incidente #2

Figura 155. Reporte de tareas en el Home page
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Isolucion

Para cerrar la tarea debera seleccionar en el campo de estado de cierre: “Aprobado” y registrar
datos en el campo de “Observaciones”, pues este es obligatorio para que el sistema permita cerrar
la tarea y finalmente se hace clic en el botéon “Guardar”.

6.3. Cronograma Tareas

Esta opcidn le permitira crear cronogramas de actividades, asignar fechas, responsables y conocer
y determinar el estado de cada uno de los cronogramas creados.

Tareas

Listado de tareas Agendar tareas Cronograma Planes de trabajo
-
Gg— U -8
g— !
= B B |8
Q= (0] @ ! "E

Figura 156. Cronograma de Tareas

Al ingresar a esta opcidn el sistema mostrara la lista de los cronogramas creados y la posibilidad de
adicionar un nuevo cronograma

< 'H'b Administrar Cronograma m

i= Lista + Nuevo

Filtrar lista OO
Fecha Borar Estado Responsable Escoger Bomar
| — | — (5 Seecctn - [
Filtrar por palabra | 1Q,
Namero de resuttado(s): (4) Pégina 1 de 1
Cronograma Estado Responsable Eecha
asdfdasf EnCurso Administrador del sistema 16/dic2016
CRONOGRAMA DE TAREAS Q4 Terminade

Alexander Villaloa 08/52p/2018

Figura 157. Administrar Cronogramas

A. Fecha: Iconos de tipo calendario que permiten seleccionar un rango de fechas para la
busqueda de calendarios disponibles.

B. Estado: Esta lista desplegable tiene los dos estados disponibles para los cronogramas

e Terminado: cronogramas que no permite la inclusion de mas actividades se
encuentra cerrado

e  Encurso: Cronograma que permite la inclusién de actividades adicionales al
mismo.

Moot
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Isolucion

C. Responsable: Link a la lista de usuarios para la seleccién del responsable del cronograma

D. Buscador por palabra: Campo de texto para incluir una palabra clave en la busqueda de
nombre de los cronogramas.

El sistema mostrard los cronogramas que cumplan con los filtros seleccionados con link a consultar
el mismo.

( W5 Administrar Cronograma » Videoayuda

= Lista + Nuevo

Titule de Cronograma Agendado Por

Figura 158. Nuevo Cronograma

El sistema habilitara el campo de titulo para la creacién del cronograma y al dar clic en el botdn
guardar un icono para adicionar las diferentes acciones que lo componen:

£ W5 Administrar Cronograma P Videoayuda

= Lista + Nuevo
Titulo de Cronograma Agendado Por
|CE pacitaciones intemas Angela Tabarez
Actividades

Figura 159. Actividades del cronograma

Al dar clic en el mas el sistema habilita una ventana con los siguientes campos:

Fecha Fecha
. Y Boru N Y Bowa
Inicio Fin

Actividad Responsable Esooger Borar

Figura 160. Actividades del cronograma
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A. Actividad/Tarea: Campo de texto para incluir la actividad a asignar en el cronograma
B. Responsable: Link a la tabla de usuarios para asignar el responsable de la actividad
C. Fecha Inicio: campo tipo calendario para incluir la fecha en que debe iniciar la actividad

D. Fecha Fin: Campo de tipo calendario para elegir la fecha en que debe terminar la
actividad.

Al dar clic en el botdén la actividad quedara asignada al cronograma, luego que el usuario ha
incluido todas las actividades puede activar el check de cerrar y guardar y el estado del
cronograma pasara a terminado.

Nota: Al incluir actividades al cronograma estas se veran reflejadas en el home de I1SOlucion® y se
enviara una notificacidon al correo electrénico que tenga relacionado el usuario en su creacion.
Estas notificaciones solo de agendaran hasta que el cronograma este cerrado.

6.4. Planes de trabajo

Tareas

Listado de tareas Agendar tareas Cronograma Planes de trabajo
-
g— J=U -8
g— i
= B = |8
o— 0-@) 8

Figura 161. Menu planes de trabajo

Desde esta opcién se crean vy visualizan los planes de trabajo de la entidad. Al dar clic en esta
opcion se muestra la lista de planes creados con anterioridad, se puede realizar la busqueda por
nombre.

( .‘a Planes de trabajo g

[#]

= Lista + Nuevo

Filtrar lista Otros filtras ¥

Filtrar por palabra C\

Namero da resultado(s) (1) Pégina 1 de 1

Programa Cumplimiento Responsable
- Gestion del cambio #14 2% Administrador del sistema
- Geslion del cambio #15 0% Administrador del sistema

- Gestion del cambio #13 0% Administrador del sistema

Figura 162. Planes de trabajo
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Al dar click en Nuevo” el sistema mostrara la informacion del plan de trabajo y se permitira
modificar y completar la informacion de los datos basicos.

P 1. Arme su plan de trabajo del periodo a partir de las actividades propuestas. - Elija qué tareas va a realizar, asignelas a los responsables, defina fechas de cumplimiento para cada una y
proponga otras tareas que se requiera realizar en el periodo. Cuando esté listo siga con el paso dos o tres

sucursal Nombre Objetive B Buera Fecha Inicio furs
Es nivel global Gestién del cambio #26 062022
4
Fecha De Clerre Gicias Etapa Responsable Elear Bourar Meta
a0z En creacion Administrador de sistema

Indicador

g
E

Figura 163. Datos bdasicos planes de trabajo

v" Nombre: campo de texto para dar nombre al plan en creacién.

AN

Objetivo: lista de seleccidn del objetivo del plan en creacién, la informacién de la lista se
crea desde la tabla basica objetivo que se encuentra en el mdédulo configuracion
(Configuracidn, Tablas Basicas, Planes, tipos de objetivo).

Fecha inicio: icono de calendario para seleccionar la fecha de inicio del Plan.
Fecha de cierre: icono de calendario para seleccionar la fecha de cierre del plan.
Responsable: ventana de seleccién del usuario responsable del plan.

Meta: campo de texto para describir la meta del plan de trabajo.

AN NN

Indicador: Lista de seleccién de indicadores que desea relacionar con el plan, el indicador
que se relacione se puede consultar a través de un link.

¥ 2. Elija quién(es) aprueba(n) el plan - Seleccione las personas encargadas de evaluar y aprobar las actividades propuestas para el plan de trabajo del periodo y envielo para su validacion y
aprobacion

[ cerrar

Figura 164. Cerrar etapa

Una vez se ingresa la informacién se debe dar clic en el check box de cerrar y en el botén guardar.

El usuario que se designé como responsable del subprograma le llega una tarea de notificacion al
home de ISOLUCION® y se visualiza asi:

. Delegado  Fecha
Tarea % Avance | Tipo Creada Finaliza Cerrada  Fakan (Dias)  Responsable | Agenda Area
a Delegacin
Adminisirador  Adminisirador
Ha sio Asignado como del Programa; (Gestin del cambio #26) 0 Tarea Genérica  6/06/2022 218:04 pm.  TID6/2022 2-18:01 pm 23h: 59m P delsitoma | Administrativa

Figura 165. Tarea del responsable del plan
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Al hacer clic en el “+” se abrird una ventana emergente con los datos a diligenciar para adicionar la

actividad al programa:

Actividad

Fecha Inicio Bowar Fecha Fin Borar Responsable Btegir Borrar

Proceso

]

T Recursos Autoridad

Presupuesto Estimado Presupuesto Ejecutado

Figura 166. Adicionar actividades
Actividad: campo de texto para ingresar la descripcidn de la actividad a realizar.

Fecha Inicio: icono calendario para establecer la fecha de inicio de la actividad, no puede
ser inferior a la fecha de inicio del programa.

Fecha fin: icono calendario para establecer la fecha de compromiso de la actividad, no
puede ser superior a la fecha fin del programa.

Responsable: ventana de seleccién Unica a la tabla de usuarios de ISOLUCION®, para
seleccionar el usuario que tendrd a cargo la responsabilidad de ejecutar la actividad.

Proceso: ventana de seleccion Unica a la tabla de Procesos, para seleccionar el proceso al
cual se asocia la actividad

Recursos: campo de texto para describir los recursos a utilizar en esta actividad.

Autoridad: campo de texto para ingresar la informacién sobre quien avala la actividad a
ejecutar.

Presupuesto estimado: Campo numeérico para indicar el presupuesto que se necesita para
la actividad.

Presupuesto ejecutado: Campo numérico para indicar el presupuesto real que se gastd en
la actividad.

Luego de adicionar todas las actividades se da clic en la casilla “Cerrar” para enviar el programa a
revisién de los responsables.

¥ 2. Elija quién(es) aprueba(n) el plan - Seleccione las personas encargadas de evaluar y aprobar las actividades propuestas para el plan

Responsable Elegir Boprar

[ )

Figura 167. Envio a aprobacién
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En el link de “Elegir” se mostrard una ventana de seleccién Unica para seleccionar el usuario o
usuarios que revisaran el plan. Luego de esto se da clic en el botdn “Enviar”. El sistema genera una
tarea al usuario que se designé como responsable de revisidn, esta se visualiza en el home asi:

yvm—.— crescn [ Comce | amen(Dies) | Respomsame | agenad = ey

Dalagacién

o i como esoncate e i e (G e ci 251 o TemGwbce  Gwowmzioapm 7msnisionpn s AR Adnsag o

Administrativa

Figura 168. Tarea de aprobacién

Al dar clic sobre la tarea el sistema lo llevara al subprograma creado y se habilitan los siguientes
campos adicionales:

» 1. Valide el plan de trabajo del periodo - Revise todas las actividades del plan de trabajo propuesto. i tiene objeciones con alguna actividad en particular, registre la observacién y devuelva el plan, si por lo contrario esté de
acuerdo con todas |as actividades, apruébelo para avanzar a la siguiente etapa.

Nombre Qbjetve Fechainicio Fecha De Ciarms

Sucursal Gastion dal cambio #2 6 ESTRUCTURA DEL 5G-88T 2062022 110612022

Nivel Glob

Etapa Respansable Revisor Meta Indicador s Barra

En Revisidn AgminisiTador del sistema Aaminsstacor " e e
- @@ A

1.1 Actividades del plan

Filtrar ba Nsta d actividades

Filtrar par palabra

Pomers gk resunagois) (3)

Otros filtios

Fecha e Presupuesto Prespu
Actdas Proceso Responsabic Autoridad | Recurson TP Fechatn P70 S Avance Comentsrio
Como consecusncia el a0 sa i dentiicado praviamenie s necesidad ds Modicar actul o) siulentts) Document Adminisrador — — . 50| o aregue sigun
0001_danieiz22 sisiema esti de acuerdo con la
Aamstador oa - hor ;
Como consacuencia del cambio se ha identiicado s siguiente aclividad a realizar S WM e 0 50 o o
B Adminshador el . Apregue aiun
De acuento a la ecesidad idsniicada praviamenle de invere § 33 en Recurso Humana: 1, roceda a siecdar la achvidad i 2082022 pa2022 0 50 g o
Total 50 50 oow

Presupuestn del plan: § 0

¥ 2. Apruebe o devuelva el plan - Apruebe el plan si estd de acuerdo con todas las actividades. Si no estd de acuerdo con alguna actividad, devuélvalo para que el responsable revise y realice los cambios pertinentes.

© Aprobar

© Devolver

Figura 169. Pantalla de aprobacion

Observaciones: campo tipo texto para indicar las observaciones que existen para cada
actividad.

Aprobar: opcion para seleccionar la aprobacién del plan que esta en revision.

Devolver: opcidon para seleccionar la devolucion del plan que se encuentra en revision.

Cuando se aprueba el plan, el sistema genera notificaciones a los usuarios responsables de las
actividades para que puedan ingresar los seguimientos de las mismas, esta se visualiza en el home
de ISOLUCION® asi:
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Isolucion

Tarea % Avance | Tipo Creada Finaliza Cemada | Faltan (Dias) | Responsable  Agendo Area

id i jidad: C
@ ‘esidAssnasocomo de la actividad: del cambio se ha identiicado la siguiente actividad a realizar. del Tarea 60642022 236:08 pm, | 181062022 11:59:59 pn 12 o 15m  AQTINISIACOr el AdminiStrador gel Lo

Programa; (Gestién del cambio #2.6) Genérica sistema sistema

Administrador del Administrador del

Ha sido Asignad R ble de Ia actvidad: De acuerdo & idad identfica e de invert § 33 en Recurso .
@ L2 Asonad como Responsable de i acita D acueido & necesigad gentcana revanente e vere 3 on Beeursoumana e o 2iRem 18062022 1159595 o o 15m oo
1._Droceda @ efecutar la actividad. del Proorama (Gestion del cambio #2.6) Genérica sistema sistema
Ha sido Asignado come de Ia actidad del cambio se ha identifcado e Ia necesidad de Modifear Tarea Administrador el Adminisirador del
. o S 606202223608 1810672022 11:50:50 12d: Sh: 15 Administrat
@ cuatio) souente(s) Documento 0001 caniei22? el Programar (Gestén de cambio £26) Genérica e o ™ sistema sistema minstEE

Figura 170. Tareas de actividades

Al usuario responsable de la actividad, al ingresar a través del link de la tarea se habilita la opcion
de realizar seguimiento a la misma.

Etapa Responsabie Revisor Meta Indicador Sl Borar
En Sequiiento Administiadar gel sistema Adminis¥acor del sstema " e RS
4
1.1 Actividades del plan
Filtra Ia lista do actividades Otros fltros ¥
Filtrar por palabra |a
imera de vestatis): (31
Fecha de . Fresupsesto Presupuesto .
Aot o A e Autoridad Feecur Fechafin Avan — rvaci im:
ctrvida oceso | Responsal toridad Recuraos |7 echatin | CR e ance Comentarias Otiervacionss  Seguimienta
50
com ¢ cambio se o sKiad 62 Modicar actusl i0(s) ) Decument Aami . . ol
Como cons cambio s ha gentilc '3 necesKtad o Moaicar o(2) Sipulents(s) Decumento Aaministracor ge S W— o . Segumient
1001_danie222 - =
. $0
e w0622 1I0ER022 50 i
sttema - =
Aamintiador dl =t
D B0USN0 & I8 NECESHE OBNICS A rEViamEnte d8 Vet S 33 &N RECUIS0 HUMBNG: f, DIOCE0 3 efecutar 3 SCvdad. i, 206202z 10ER02 50 o
50 50 00%

Total

Presupuesta del plan- § 0

Figura 171. Seguimiento a las actividades

Para incluir un seguimiento se debe dar clic en el simbolo de ¥ que se encuentra en la columna
de seguimiento.
Al dar clic en el signo aparece la siguiente pantalla.

Isolucién

FechaBuorrar Seguimiento

‘ 4

Figura 172. Pantalla de seguimiento

A. Fecha: campo tipo calendario que permite seleccionar la fecha en la que se esta
realizando el seguimiento.

B. Seguimiento: campo tipo texto para diligenciar el resultado del seguimiento que se
esta realizando.
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Una vez se ingresa la informacidn se debe dar clic en el botén de guardar, el sistema habilita la

opcion para adjuntar archivos y para cerrar la actividad.

Fecta 00 Presugueno Presugoesto
Actuidad Procesa Responsatie Aworicad | Recursos. o™ Fechatn | PreROUS o Avance Comentarios Observociones | Seguimienta Cerrar
Soguimente @
Usuaro
cchw: Obun 2022
) ) ) o . 50 Admmstrador de - v
Como consecuznci del camaio 5¢ 1 identiicadd previaments i necssidad ds Modifcar achual o(s) sominsirador oel P — o - sstema I o
satoma - segumenio: 207 -

siguisnte(s) Documento. 0001_danisi22;

Figura 173. Adjuntar evidencia en el seguimiento

Al cerrar las actividades se va mostrando en el listado el porcentaje de cumplimiento del plan:

£ ‘la Planes de trabajo 1 %]
= Lista + Nueve
Filtrar lista Otros fittros ¥
Ao
Sucursal ) 222 -
Sin Seleccion
Filtrar por palabra | Gestién del cambio #10 |
Himaro de resutadoia) (1) Phgnatde 1
Proarsms Cumpniento Responmatie
15% Adminstiador de sistema

= Gestion del cambio #19

Figura 174. % de avance generado

Al cerrar todas las actividades del programa, el sistema habilita la opcién para realizar el cierre, se
debe hacer clic en el check box de cerrar y posteriormente en el botén guardar.

Seguimiento del plan

El plan de trabajo esta seguimiento

) Cerrar Etapa

Figura 175. Cerrar etapa
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7. Documentacion

Este mddulo permite administrar, publicar y controlar los documentos y registros, utilizando
plantillas predeterminadas y dinamicas, para procedimientos, instructivos, manuales, mapas de
procesos, actas y demds documentos que se generan al interior del Sistema de Gestién de la
organizacién.

7.1. Administracion

Esté mend del mddulo de documentacion permite administrar la gestion documental y alimentar
informacién en los demas menus.

Medicion Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes SARO Ros:

MManuales Subir registro de Mapa de procesos  Listado maestro de  Listado maestrode  Listado maestro de Listado tematico
calidad documentos docs. externos registros
F.)
| A = = o) o
’ »» = = & 5
Listado maesiro de Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glosario Administracion
actas (FACH) documentos documentos

P wn 52 @ B | &

Figura 176. Menu Administracion — Documentacion

7.1.1. Administracion General
Al ingresar a la administracion de documentacidon se encontrard el mend de administracion
general.
0 Administracion General Administrar reporte de edad, notificacion de documentos y codificacion.
as

Figura 177. Menu Administracion general

7.1.1.1. Reporte de edad

Esta opcidén permite conocer la fecha de Ultima actualizaciéon de los documentos filtrando por
periodos de tiempo.

Reporte de edad Generar repo

rte por plantilla de cambios en la documentacion.

Moot
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Figura 178. Opcion reporte de edad

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

( min Reporte de Edad de Documentos

Seleccione Plantilla: Seleccione periodo: Cada: # Divisiones:
[=in Seleccidn v Semanal v 2

Unidad_Semanal

(Generar|

Figura 179. Reporte de edad

Seleccione plantilla: Listado de plantillas para generar el reporte de edad por tipo de documento;
para consultar todos los documentos aprobados debe seleccionar la opcidn “Sin seleccion”.

Seleccione periodo: Listado para definir el tipo de periodo por el cual se desea generar el reporte,
mensual, semanal, trimestral, etc.

Cada: Campo numérico para definir cada cuanto dia, meses, afios, etc. (depende de la seleccién
del campo “Seleccione periodo”) se clasificard el reporte. Por ejemplo: si el tipo de periodo
seleccionado es “Diaria”, en el campo “Cada” debe determinar en cuantos dias el sistema debe
clasificar la informacién.

# Divisiones: Campo para definir el nUmero de divisiones en los que se desea visualizar el reporte
de edad de los documentos.

™ . . Senerar ,
Al diligenciar los datos y dar clic en , se mostrard el resultado del reporte de edad de
documentos:
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( gin Reporte de Edad de Documentos

Seleccione Plantilla: Seleccione periodo: Cada: # Divisiones:

[Ein Selecrién Y] [Scmanal Y| [ ]

Unidad_Semansl

Resultados

Menos de 2 Unidad_Semanal Desde: 04/may./2020 Hasta: 17imay./2020

Flantilla Cadige Titulo Documentn warslan Facha Actualizaclon
Procedimienta cADaD ABC docymento 9 1 11imay. 2020
Caracterizacion de procesos ADMO1Z Camcierizacion Plisticos 1 1imay.2020
[ [ — g?;&;n;imazsm” DE SEGURIDAD YSALUD EN |, P —
Erocedimienta DEERD Casoe resusitos IHR 1 14imay./ 2030

Entre 2¥ 3 Unidad_Semanal, Desde: 20/abr 2020 Hasta: 03/may./2020
Flantilla Cadige Titulo Document werslan Fecha Actualizaclon
Instructiva ADMOTO ABC INSTRUCTIVO PRUEBAS ISOLUCION 1 24/abr/2020

Entre 4 Y 5 Unidad_Semanal, Desde: 04/abr2020 Hasta: 13fabr/2020
Plantiia codge Tituto Documento version Facha Actualizacion
Folitica S5T Poliica de Sequridad y Sahud en ol Trabajo 1 1Mabr/2020
Mapa de procesas MPLOT Mapa de procesos por coordenadas 1 13abr /2030
Caractarizacién de procesos CA-CADID abe yalidar version b 1 18dabr /2020
Caracterizacian de procesos CA-CADID abe validar versicn b 2 1Nabr/2020
Caracterizacion de procesos GD-CROD CARACTERIZACION GESTION DE DEMANDA 1 1Mabr/2020
Mapa de procesas MPOO3 mispa de procesos (2=H/BKSHE 1 13abr /2030

Procadimienta CADOD ABC documents 9 2 OBdabr /2020

Figura 180. Resultados reporte de edad

En la imagen se identifica la clasificacion de los resultados, tomando como referencia para la
primera division, el dia en el cual se realiza el reporte.

< film Reporte de Edad de Documentos

Seleccione Plantilla: Seleccione perioda: Cada: # Divisiones:

(S Selecdin Y] [Seweml v E  Co—
Unidad_Sermanal

Resultados .
Documentos actualizados en los dos
) ultimos meses
Meznos de 2 Us Desde: 04/may./2020 Has /2020
Planfilla Codigo Tt erslon Fecha Actusiizacien
Pracedimienta CADOD ABC documento 9 1 11imay. /2020
Caracterizacion de procesos ADMO12 Cancerizadon Plisicos 1 11imay. /2020
00011 - LC - GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN R
Farmato PRU-AS0001 CLTRARAID 1 11imay. /2020
Pracedimienta DGEND1 Casos resueiios IHR 1 11imay. /2020

Entre 2Y 3 Unidad_Semanal, Desde: 20/abri2020 Hasta: 03/imay./2020
Plantilla Cadigo Titulo Documents arslan Facha Actuslizacion

Instructiva ADMOTO ABC INSTRUCTIVO PRUEBAS ISOLUCION 1 24/abr/2020

Entre 4 ¥ 5 Unidad_Semanal, Desde: 06/abr.r2020 Hasta: 13/abr/2020

Plantilia Codigo Tituio Documento warsion Facha Actuslizacion
Paiilica 58T Plliics de Seguridad y Salud en el Trabajn 1 13k /2020
Mapa de procesos MPOO1 Mg de procesns por coordenadas 1 13k /2020
Caracterizacidn de procesos CA-CADID abe validae versin b 1 1BJabr /2020
Caracterizacidn de procesos CA-CADID abe validae versin b 2 13k /2020
Caracterizacidn de procesos D-CRODY CARACTERIZACION GESTION DE DEMANDA 1 13k /2020
Mapa de procesos MPOO misps de procesns (=855 1 13k /2020
Pracedimienta CADOD ABC documents 9 2 0Bsbr/2020

Figura 181. Resultados reporte de edad
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En el cuadro de resultados, encontrara cinco columnas que le permitiran identificar la plantilla del
documento, el cddigo, el titulo, la version y la fecha en la que se realizd la Ultima actualizacién.

A. Plantilla: Columna que indica la plantilla en la cual estd cargo el documento (Tipo
documental).

B. Coddigo: Columna que indica el cédigo del documento.

C. Titulo Documento: Columna que indica el nombre del documento, dando clic sobre este
titulo se podra ver el contenido del documento.

D. Version: Campo que indica la versidn del documento.

E. Fecha de actualizaciéon: Campo que indica la ultima fecha en la cual se dio guardar al
documento desde la opcidn manejo de documentos.

7.1.1.2. Crear lista modelo revision por plantilla

Esta opcion permite asignar los responsables de la revisidon y aprobacidn de los documentos, es
decir, cuando un documento se envie a flujo de revisidon y aprobacién los responsables de estas
actividades ya estaran definidos.

Crear lista modelo de revision por plantilla

Figura 182. Opcidn crear lista modelos de revisidn por plantilla
Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

( E Modelo de revision por plantilla

Plantilla Proceso Escoger Borrar Etapa
[ 5in Seleccion v | [ 5in Seleccién v
Agregar usuarios Escoger Borar

Figura 183. Modelo de revisidn por plantilla

Plantilla: Listado de plantillas para la seleccién del tipo de documento al cual se le definira el
modelo de revisidon y aprobacion.

Proceso: Listado de procesos para la seleccion del proceso a configurar en la creacién de la lista
modelo de revision.
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Etapa: Listado con las opciones de “Revisiéon” y “Aprobacion”.

Luego de definir plantilla y la etapa del flujo, ISOlucién® habilitara la opcion de incluir el (los)

responsable (s).

( E Modelo de revision por plantilla

Plantilla Proceso Escoger Barrar Etapa
[ Caracterizacién de procesos v | [ADMINISTRACIGN LOGISTICA Revisian v
Agregar usuarios M
Usuario
E[ Alexander
E[ Erica Pefia
Figura 184. Asignacion de usuarios modelo de revisiéon
Al dar clic en Aeregarusuarios! E=mlBs ge abrird una ventana en la cual se deben seleccionar los

usuarios responsables.

Seleccionar Usuario

Elija uno o varios de los elementos de esta ventana

Proceso Grupo
Oficina Area
Sin Seleccion v Sin Seleccién v

Cargo Esconer Borrar Ciudad Esconer Borrar

L — -

Namero de resultado(s): (35) Pagina 1de7 | > >

[ Nombre Oficina Area Cargo123 Ciudad

[0 Administrador del sistema AGUABLANCA Tecnologia CARGO128 BOGOTAD.C.

¥ Alexander Sede Bogota ADMINISTRATIVA CARGO100 BOGOTADC.

O Andres Aravio Sede Bogota ADMINISTRATIVA CARGO288 BOGOTAD.C.

(| Angela Tabarez Administracion General ADMINISTRATIVA CARGO100 MEDELLIN
ADMINISTRATIVA ‘CARGO107 BOGOTADC.

(¥l Erica Pefia Division Sur

Figura 185. Seleccién de responsables modelo de revision

Al dar clic en = los usuarios seleccionados se mostraran listados. Estos usuarios se podran

quitar utilizando el iconom.
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( E Modelo de revision por plantilla

Plantilla Proceso Escager Bonar Etapa
[c izacion de procesos v [ADMINISTRACION LOGISTICA [Revisién e
Agregar usuarios! ES000eT) Borrar
Usuario
il | Alexander
il | Erica Peiia

Figura 186. Usuarios seleccionados en el modelo de revisiéon

Al dar meI modelo de revision quedara configurado. Por ejemplo, si se define modelo de
revisién para las caracterizaciones en la etapa de aprobacidn, los usuarios seleccionados estaran
definidos cuando una caracterizacién se envie a flujo.

( . Flujo de Revision y Aprobacion

Documento: ADM111 Prueba V. 1

1. Revision de documento: O 2. Aprobacion de documento:O
Elija uno o varios usuarios para revisar el Elija uno o varios usuarios para aprobar el
documento (por lo menos una, si son varios documento {por lo menos uno, si son varios
puede ordenarlos con las flechas) puede ordenarlos con las flechas)

Descripcion Descripcion

Usuario Escoger W Usuario Escogel & W

Erica Fefia N [Blexander N
lexander

Flujo definido desde la opcion
modelo de revision

- -

3. Enviar a Revision y aprobacion

Figura 187. Envio a flujo

7.1.1.3. Notificacion sobre documentos

Esta opcidn permite el envio de notificaciones sobre documentos. Por ejemplo, se puede enviar
notificacién a usuarios informando sobre un nuevo formato aprobado. Tenga en cuenta que la
notificacién de documentos solo se puede realizar sobre documentos aprobados.

%i Editar codificacién de documentos Definicion de la estructura para la codificacion de documentos.

Figura 188. Opcidn notificacidon sobre documentos
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Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

€ B Aviso sobre documentos @[ » Videoayuda

Documento Ezcoger Borrar

Figura 189. Aviso sobre documentos

Egcc\ger | ., .
" se abrird una ventana en la cual se debe seleccionar el documento a

Seleccionar Articulos x

Elija alguno de los elementos de esta ventana -

Al dar clic en
notificar.

Plantilla

Sin Seleccion

Filtrar por palabra | |Q
Nimero de resuliado(s): (279) Pagina 1de 56 | » | >»
Nombre Plantilla
00011 - LC - GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO vi Formato
1234 Diecumento externo
Syuhkg_v9 Manual
Formato

AAERROR AL ALIMINAR MM 49 (1)_v5

Figura 190. Seleccidn de documento a notificar

A: Listado de plantillas para filtrar por tipo de documento.
B: Campo de texto para ubicar el documento a notificar.

C: Nombre del documento. Se debe dar clic sobre el titulo del documento a notificar.

Luego de seleccionar el documento se mostrara lo siguiente:

( E. Aviso sobre documentos P Videoayuda

Documento Escoger Borrar Comentario

100011 - LC - GESTION DE SEGURIDAD Y

ISALUD EN EL TRABAJO_vi
Debido 2 que & documents es privado a lista de 6 lista de consulta par
Usuaric Escoger Borrar Grupe Escoger Borrar Proceso Escoger Borrar Oficina Escoger Borrar Arza Escoqer Borrar Ciudad Essoger Borrar

Til | Administrador del sistema

. , e . s
Figura 191. Envio de notificacion
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A: Campo de texto para incluir la descripcién de la tarea o el motivo por el cual se esta notificando
el documento.

B: Buscador de multiple seleccidn para definir los usuarios a quienes se les notificard el
documento.

C: Buscador de multiple seleccidn para definir los grupos de usuarios a quienes se les notificara el
documento.

D: Buscador de multiple seleccidon para definir los procesos a quienes se les notificara el
documento.

E: Buscador de multiple seleccidn para definir las oficinas a quienes se les notificard el documento.
F: Buscador de multiple seleccion para definir las dreas a quienes se les notificara el documento.

G: Buscador de multiple seleccion para definir las ciudades a quienes se les notificard el
documento.

H: Opcidn para enviar la notificacion.

Q Se ha enviado la nolificacion a los usuarios., ,

Figura 192. Mensaje de confirmacién de envio

Los usuarios seleccionados recibiran una tarea como la siguiente:

Mis tareas Ver mas

Aviso - Motificacion Documento: 00011 - LC - GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN -
EL TRABAJD vi

Se debe asignar un auditor global para Accion para abordar riesgos: 38

prueba
Actividad Plan de gestion Ambiental No. 80

Aviso - Motificacion Documento: AJUSTES MAPA PROCESOS vi

Se debe asignar un auditor glebal para Correctiva: 95 -

Figura 193. Tarea de notificacién sobre documento

Ingresando a esta tarea se encontrard el contenido del documento notificado, en la parte inferior
se muestran los campos para cerrar la tarea.
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< Il Visualizacién Documentos

Cédigo: CA Versién: 2 Fecha: 01/Ene/2019

it [ Lo he Leido = imprimic @ Historial de Cambios G? NoC A Accién Preventiva
VERSION: 2
. .
isolucien
CODIGO: CA
Tarea v
Aviso - Notificacién D ABC 9.v2 Asignada: marles, 19 de mayo de 2020 243 pm.  Fecha Limite: marles, 19 de mayo de 2020 2:44 p.m.
Asignado por: Angela Tabarez Gestionar la tarea Cerrar la tarea con 100% de avance
Asignado a: Angela Tabarez  Delegar P
ervaciones *
En estatarea No se debe realizar alguna accion Aprobado
Reportar avance 0% .

Figura 194. Tarea de notificacién de documentos

7.1.1.4. Editar codificacion documentos
Desde esta opcidn se estructura la jerarquia de codificacién de documentos

%i Editar codificacion de documentos Definicién de la estructura para la codificacién de documentos

Figura 195. Opcidn editar codificacidon de documentos

Al ingresar a esta opcidén se mostrara lo siguiente:

( % Administrar Jerarquia

Filtrar por palabra | Q

Mimero de resultado(s):

o Muevo elementa raiz
Administracion (&DM)
Ambiental {(Amb-Jur.)

Caracterizacion (CA)

[

Cobertura (DG)

Figura 196. Administrar jerarquia

Al dar clic sobre ¥ uevo semento raiz s mostrard el formulario para adicionar un nuevo item.
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T

Mombre SIGLA

JERARGUIA

[ sin seleccién v

Figura 197. Creacién de jerarquia de codificacion

Nombre: Campo texto para ingresar la primera sigla de la codificacién de los documentos.
Sigla: Campo de texto para definir el cddigo o siglas del item que se estd creando.

Jerarquia: Buscador para definir el nivel de jerarquia superior (padre) del item que se estd
creando. Cuando es elemento raiz este campo no se configura.

Desde la opcidn L2 se podran editar los items ya creados. También se podra adicionar siguiente
nivel a la jerarquia de codificacion.

( %’ Administrar Jerarquia

Filtrar por palabra | |Q,

MNamero de resultado(s)

o= Nusvo elemento raiz

n - Administracién {ADM) | <= | | 4™ m’
BB ambiental (&mb-Juri.) Agregar hijo

|

- Caracterizacion {CA)

- Cobertura (DG)

[ ] - Delcers Prueba (DAP)

- Direccion de Proyectos de Transporte de Energia Eléctrica {(DPT)

- Docencia (DOC)

Figura 198. Agregar siguiente nivel de jerarquia

La opcidon de agregar hijo al elemento raiz le permitird crear la segunda sigla de la codificacién de
los documentos, el campo jerarquia sera para definir el nivel de jerarquia superior (padre) del
item que se estd creando. Cuando es hijo este campo se configura.
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7.1.1.5. Comité

f Comite

Figura 199. Comité

Listado de comités que se asocian al momento de crear un acta en la herramienta, esto depende si
el campo Tipo de comités estd seleccionado en el parametro Campos adicionales que se

muestran en las actas del modulo de documentacién.

€ I Administrar Tabla Comité %
I Lista + Mg
Filtrar por palabra | i=%
Himem e resultadods) (23] Piging | de 1
Homibre Sighy Mismbros Activg
El Comilé Farilang da 55T COPASET Jorge Rejan Busios, Lisuars 114 Fencioeana 117 Actvg
Comilé de Cofrmentia COMYIVE Warka Eugenis Pérex Usuano 10, Sandra Ledn Funconan 123 Aciive

Figura 200. Administrar Tabla Comité
A. Nombre: campo que muestra el tipo de comité creado en la herramienta.
B. Sigla: sigla asociada al comité.
C. Miembros: permite consultar los miembros que pertenecen al comité en mocion

D. Activo: columna que permite consultar si el comité estd activo o inactivo en la

herramienta.

Para crear un nuevo comité debe dar clic en la pestafia nuevo.
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<€ B Administrar Tabla Comité

i= Lista 4+ Nuevo
Nombre Sigla Activa Descripcién
| \ | O
ﬁ' Miembros ﬁ Actas eo Documentos y registros
<= Asociar miembros  Eorar <~ Asociar actas Borar < Asociar documentos  Eorar

Figura 201. Creacion de tabla Tipo Comité
A. Nombre: campo de texto que permite definir el nuevo comité a crear en la herramienta.
B. Sigla: permite definir la sigla que identifica el comité.
C. Miembros: opcidn que permite escoger los usuarios que pertenecen al comité.
D. Activo: permite activar o inactivar el comité que se estd creando.
E. Actas: permite seleccionar el acta de constitucion del comité creada en la herramienta.

F. Documentos y registros: lista desplegable en la cual se puede seleccionar el documento

creado en Isolucion relacionado con las funciones y responsabilidades.

Nota: para la creacion del comité, la herramienta le pide como obligatorio el campo nombre los

demads campos son opcionales.

7.1.1.6. Lista de Notificacion sobre documentos

E Listado de Notificacion sobre documentos
[]

Figura 202. Listado de notificacién sobre documentos
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En esta opcidén el usuario puede consultar el estado de notificacion realizada en los documentos

de la herramienta.

< B Aviso sobre documentos Hs
=Lista 4 Nuevo
Rango de Plantilla Procesos Esvoger Bomar
Fecha
Eorrar Sin Seleccion ¥
(I | | I
Filtrar por palabra | [=§
Nimere de resultadofs}: (47) Pagina 1de 1
EEm Nombre Plantilla Version | Codificacion | NomProceso Mol || e
Notificacidn Leyeron
6/11/2019 23 julio Documento externo Admin
Alexander
Alexander Andres Araujo
30/06/2020 AAERROR AL ALIMINAR NM 48 (1} Formato 5 AUDITORIA Maria Eugenia Angela Maria Diaz
P CLAUDIA BELTRAN
Juana Percz
910872019 AAERROR AL ALIMINAR KM 48 (1) Formato 3 AUDITORIA Admin

Figura 203. Consulta de las notificaciones emitidas.

A. Rango de Fecha: permite escoger por medio del icono calendario el periodo de tiempo en el

que se desea consultar las notificaciones de documentos realizadas.

B. Plantilla: lista desplegable para seleccionar el tipo de documental que desee conocer las

solicitudes realizadas.

C. Procesos: opcidn para escoger el proceso al que pertenece las notificaciones de documentos

realizadas.
D. Fecha Notificacion: columna que muestra la fecha en la que se realizé la solicitud documental.
E. Nombre: relaciona el nombre del documento notificado.
F. Plantilla: columna la cual muestra el tipo de documento enviado.
G. Versidn: version notificada del documento.
H. Codificacidn: cddigo asociado con el documento notificado.
I. Proceso: columna que muestra el proceso asociado al documento.

J. Usuarios leyeron: permite consultar los usuarios que consultaron la notificacién enviada.
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K. Usuarios que no leyeron: permite consultar los usuarios que no consultaron la notificacion de

documentos enviada.

7.1.1.7. Copias Controladas

Copias Controladas

Figura 204. Copias Controladas

Listado de las copias generadas de los documentos de Isolucion desde el Listado Maestro de
documentos. Al ingresar al menu encontrara la siguiente pantalla:

< a Copias Controladas » Videoayuda
Fecha S Seleccién v Esconer Borr Imprimi [
]l It \ [
Filtrar por palabra | (=%
Nimero de resultado(s): (34) Pagina 1de 17 | > | »>
N°de copia | Cédige | Documento Version | Fecha Aprobacion | Destinatario Imprimid Fecha Generacion | Observacion Fecha Devolucion

1 I-coot Administracién de bienes y servicios 1 0Ot/ene./0001 ‘Administrador del sistema Usuario 4 2Tisepti2017 PARATEMAS DE AUDITORIA 28isept 2017 A
2 I-coot Administraciin de bienes y servicios 1 Ot/ene./0001 ‘Administrador del sistema Administrador del sistema Odidic.2017 Copia A
1 FR.CADIZ | comunicado Imparisidsd con cambio de nomire 1 12182017 Ususris 10 Usuzro 10 adc.zorT 5= mprme pars envic 3 vt cerefessor i
2 PR-CADDZ | comunicado Imparcialidad con cambio de nombre 1 12/dic. 2017 Administrador del sistema Usuario 4 Sidic 12017 se imprime para auditori )
3 PR-CADDZ | comunicade Imparcialidad con cambio de nombre 1 12/die. 2017 ‘Administrador del sistema Usuario 4 18/ene /2018 2 mprime parz uditora A

Figura 205. Listado Copias Controladas

A. Fecha: Filtro por rango de fechas el cual contiene las opciones de fecha de Devolucién y
fecha de Entrega (fecha generacion)

B. Destinatario: filtro de busqueda por usuario que recibid la copia

C. Imprimid: Filtro de busqueda por usuario que genero la copia

D. No. De Copia: Cantidad de copias generadas de un documento.

E. Cddigo: Codigo del documento al que se le han generado copias

F. Documento: Nombre del documento al que se le han generado copias.

G. Version: Version del documento al que se le han generado copias

H. Fecha Aprobacién: Fecha de aprobacidn del documento al que se le han generado copias
I. Destinatario: Usuario de Isolucion a quien se le ha entregado la copia controlada.

J.  Imprimid: Usuario de Isolucion quien genera la copia controlada
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K. Fecha Generacién: Fecha en la cual se gener6 la copia controlada del documento

L. Observacion: Campo automatico que traerd la informacidn ingresada como justificacién al

momento de generar la copia controlada.

M. Fecha devolucidon: Fecha en la cual el destinatario devuelve la copia controlada.

NOTA: La opcién de impresién se configura a través de pardmetro de la categoria de seguridad
“Grupo de Usuarios que tiene permiso para imprimir desde el médulo de documentacién”.

7.1.1.8. Tipo plantilla cargue masivo

E’E Tipo Plantilla cargue masivo

Figura 206. Tipo plantilla cargue masivo

Permite consultar el listado de tipos de plantilla creados para cargar los documentos de forma

individual o simultdneamente.

< . Administrar tabla TipoDocumentoPlantilla =

i= Lista + MNuevo

Filtrar lista

Filtrar por palabra | |Q,

Mimerg de resultado(s): (22) Pagina 1de 1

Nom Tip Doc Pla Es Registro

Fomalo
Guid

Instructivo
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Figura 207. Listado de Tipos de Documento

Para modificar la informacidn existente el usuario debe dar clic en el nombre de la plantilla, para

crear dar clic en nuevo.

( . Administrar tabla TipoDocumentoPlantilla
Los campos mantados son requandoes

= Lista + Nuevo

Mom Tip Doc Pla Es Registro

O

Figura 208. Creacién Tipo Documento

Para crear el nuevo tipo documental en la herramienta debe diligenciar el campo nombre y
guardar. Con esto la herramienta actualiza el listado de tipos de documento al realizar cargue

individual o varios simultdneamente.

7.1.2. Administracion FAQ (Administracion)

Opcidn que permite ingresar preguntas frecuentes con sus respectivas respuestas, estas preguntas
estaran agrupadas por categorias.

( ..Q Administracion

Administracion General Manejo de documentos, reportes de edad, notificaciones sobre documentos y cambios en la
@ codificacion.
[— Administracién Tablas de retencion documental Centros de costos, series, subseries, tipo documental e informacion de retencion
[ © ]
o Administracion FAQs Biblioteca de preguntas frecuentes.
Herramientas de documentacion Permite la administracion del glosario, temas y subtemas
-

Figura 209. Opcién Administracion FAQ
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Al ingresar a esta opcidn se mostraran las siguientes opciones para administrar las preguntas
frecuentes:

£ © Administracion FAQs

% Categoria FAQ Categoria para biblioteca de preguntas frecuentes

@ Preguntas Frecuentes Biblioteca de preguntas frecuentes

Figura 210. Opciones FAQ

7.1.2.1. Categoria FAQ

La opcidén de categorias FAQ permite administrar tipos o categorias de preguntas frecuentes. Al
ingresar a esta opcidn se muestra lo siguiente:

( g8 Administrar tabla CategoriaFAQ

iELista 4+ Nuevo

Filtrar lista Otros filtros ¥
) e —

Nimero de resultado(s): (19) Piginatded | >/ >

Nombre Orden Usuario

Calidad 1 Administrador del sistema

CAPACITACION VIRTUAL Administrador del sistema

Consultas base de datos 1 Administrador del sistema

DOCUMENTACION 1 Alexander

Gnerales 2019 3 Administrador del sistema

Figura 211. Listado categorias FAQ

A: Filtro de busqueda por usuario responsable de la categoria FAQ.
B: Buscador por nombre o parte del nombre de categorias.

Para crear una nueva categoria se ingresa a la opcién “Nuevo”

( B Administrar tabla CategoriaFAQ

i= Lista 4+ Nuevo

Figura 212. Nueva categoria

Alli se mostrara el formulario para la creacidn de la categoria.
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( f Administrar tabla CategoriaFAQ

Los campos marcados son requerides

i= Lisia 4+ Nuevo

Nombre Orden Usuario Escoger Borrar

Figura 213. Categoria FAQ

Nombre: Campo de texto para colocar el nombre de la categoria, ejemplo: Normatividad,
Isolucion, SGC, etc.

Orden: Campo numérico para indicar el orden de la categoria.

Usuario: Buscador de usuarios para indicar el responsable de la categoria.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botén para que la categoria quede

disponible para ser utilizada.

Dando clic sobre el nombre de la categoria se podran realizar las modificaciones que se requieran.

£ & Administrar tabla CategoriaFAQ
=Lista +Nuevo

Filtrar lista e

Filtrar por palabra | [=§

Niimero de resultado(s): (20) Pagina1ded > >>»

Nombre Orden Usuario

Calidad 1 Administrador del sistema

Figura 214. Categoria creada

Cuando se ingrese a una categoria ya creada se mostrara la opciéon de anexar un archivo como
evidencia o soporte de la categoria.

( @ Administrar tabla CategoriaFAQ

Los campoes marcades son requeridos

i= Lista 4+ Nuevo # Modificar
Mombre Orden Usuario Escoger Borrar
ICaIidad |1 | |Admin istrador del sistema

(o | o

Figura 215. Anexos en categoria
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Alli se mostrara lo siguiente

Nombre del documento adjunto Descripcion

Proceso Escoger Sorrar Cadigo

Disposicién Final Archiva

| ‘ Seleccionar archive | Ninglin archi__seleccionado

Figura 216. Cargar anexo en categoria FAQ

Nombre: Campo de texto para incluir el nombre del anexo.
Descripcion: Campo de texto para describir el anexo que se esta cargando.

Archivo: Buscador para cargar el archivo.

Nota: Los archivos anexos que se carguen a las tablas, se publicardn en el listado maestro de

Dando clic en el botdn el archivo quedard cargado.

registros; por este motivo los campos que se solicitan al momento de cargar anexos pueden variar
dependiendo de la parametrizacién del LMR.

Las categorias que cuenten con el botdn m podrdn ser borradas del sistema ya que no
cuentan con ninguna relaciéon dentro del aplicativo, caso contrario se encontrara el botdn

el cual indica cuales son las relaciones que tiene ese registro dentro del sistema.

7.1.2.2. Preguntas frecuentes

La opcidén de preguntas frecuentes permite administrar el directorio de preguntas frecuentes.

Al ingresar a esta opcidn se muestra lo siguiente:

£ Administrar tabla FAQ

iELista + Nuevo

Filtrar lista Ofros filtros ¥

Filtrar por palabra | a

Nimero de resultado(s): (63) Pagina 1de 13 | > |>>

Nombre Pregunta Respuesta Categoria FAQ Ultima Actualizacion

Acciones correctivas Gomo se diligencia una accién comectiva? Por &l modulo de mejoramiento siG
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Figura 217. Listado de preguntas frecuentes

A: Filtro de busqueda por categoria de las preguntas ya creadas.
B: Buscador por nombre o parte del nombre de preguntas.

Para crear una nueva categoria se ingresa a la opcién “Nuevo”

( Administrar tabla FAQ () » Videoayuda

i= Lista 4+ Nuevo

Figura 218. Nueva pregunta

Alli se mostrara el formulario para la creacién de las preguntas.

¢ [ Administrar tabla FAQ

Los campos marcados son requeridos

i Lista + Nuevo

Nombre Pregunta Respuesta Categoria FAQ

Sin Seleccién v

Uttima
#| Actualizaion senet

[

Figura 219. Pregunta FAQ

Nombre: Campo de texto para colocar el titulo o tema de la pregunta, ejemplo: documentacion,
indicadores, Isolucion, etc.

Pregunta: Campo de texto para escribir la pregunta.
Respuesta: Campo de texto para colocar la respuesta a la pregunta formulada.
Categoria FAQ: Lista desplegable con las categorias FAQ creadas.

Ultima actualizacién: Icono de calendario para definir la fecha de actualizacién de la pregunta.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botdn para que la pregunta quede

disponible y publicada en el directorio FAQ.

Dando clic sobre el nombre de la pregunta se podran realizar las modificaciones que se requieran.
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< Administrar tabla FAQ

Los campos marcados son requeridos

i@ Lista + Nuevo

Filtrar lista Otros fittros ¥

Categoria FAQ

Filtrar por palabra | la,
Nimero de resultado(s): (63) Pagina 1de 13 | > »>
Nombre Pregunta Respuesta Categoria F A Q Ultima Actualizacion

Acciones correctivas Gomo se diligencia una accién comectiva? Por el modulo de mejoramiento siG

Figura 220. Pregunta creada

Cuando se ingrese a una pregunta ya creada se mostrara la opcién de anexar un archivo como
evidencia o soporte de la categoria.

< Administrar tabla FAQ

Los campos marcados son requeridos

i Lista # Nuevo # Modificar
Nombre Pregunta Respuesta CategoriaFAQ
[Acciones correctivas Como se diligencia una accion correctiva? Por el modulo de mejoramienta sIG v
Ultima -

4 Actualizacion

E

Figura 221. Anexos en pregunta

Alli se mostrara lo siguiente

Mombre del documente adjunte Descripcion Proceso Escoger Borrar
Codigo Disposicién Final Archivo

| | ‘ ‘ Seleccionar archive | Ningidn archi...szleccionado

Figura 222. Cargar anexo en categoria FAQ

Nombre: Campo de texto para incluir el nombre del anexo.
Descripciéon: Campo de texto para describir el anexo que se esta cargando.

Archivo: Buscador para cargar el archivo.

Dando clic en el botdn el archivo quedard cargado.

Uogota: Correra 7 8 /200, OF GOL, PEX 5710 508 100 | www.isoludon.com.co
Mooeoft |
++ SOLUOON — Rotree




Isolucion

Nota: Los archivos anexos que se carguen a las tablas, se publicaran en el listado maestro de
registros; por este motivo los campos que se solicitan al momento de cargar anexos pueden variar
dependiendo de la parametrizacién del LMR.

cuentan con ninguna relacion dentro del aplicativo, caso contrario se encontrara el botdn

Las categorias que cuenten con el botdén podran ser borradas del sistema ya que no

el cual indica cuales son las relaciones que tiene ese registro dentro del sistema.

7.1.3. Herramientas de documentacion

Opcidn que permite administrar los temas y subtemas del listado tematico y el glosario de
ISOlucion®.

14 ‘.’ Administracion

Administracion General

{3

Administracion Tablas de retencion documental Centros de costos, series, subseries, tipo documental e informacién de retencion

@
T
T

@
7
T
T
T
y

Administracion FAQs

Herramientas de documentacion Permite la adminisiracion del glosario, temas y subtemas

Q8

Figura 223. Menu herramientas de documentacion

7.1.3.1. Categoria glosario
Opcidn que permite administrar categorias para la agrupaciéon de términos del glosario.

( ! Herramientas de documentacion

Categoria glosario Clasificaciones para |a agrupacion del glosaric
e
Figura 224. Opcidn Categoria glosario

Al ingresar a esta opcién se mostrara lo siguiente:
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( E’a Administrar tabla GlosarioCategoria
Elista 4 Nuevo

Filtrar lista

Filtrar por palabra | (=%

Numero de resultadols): (9) Paginalde2 >

Nombre
auditoria

Calidad cobelen

Figura 225. Listado de categorias de glosario

A: Buscador por nombre o parte del nombre de la categoria ya creada.

B: Opcidn para exportar a Excel el resultado de los filtros de busqueda (lo que se esta viendo en la
pantalla).

C: Listado de las categorias ya creadas.

Para crear una nueva categoria se ingresa a la opcién “Nuevo”

4 E’g Administrar tabla GlosarioCategoria

i= Lista <+ Muevo

Figura 226. Nueva categoria

Alli se mostrara el formulario para la identificacién de la nueva categoria

£ I:'a Administrar tabla GlosarioCategoria

Los campos marcados son requeridos

i= Lista + Nuevo

Figura 227. Categoria glosario

Nombre: Campo de texto para colocar el nombre de la categoria, ejemplo: ISO 9001,
Ambiental, calidad, etc.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botén m para que la categoria quede
disponible para ser utilizada.
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Dando clic sobre el nombre de la categoria se podran realizar las modificaciones que se requieran.
Cuando se ingrese a una categoria ya creada se mostrara la opcion de anexar un archivo como

evidencia o soporte de la categoria.

€ [} Administrar tabla GlosarioCategoria

Los campos marcados son requeridos

i= Lista + Muevo # Modificar

Figura 228. Anexos en categoria

Alli se mostrara lo siguiente

Nombre del documento adjunte Descripcion Proceso Eszoger Borrar

Codigo Disposicién Final Archive

| | | | Selectionar archiva | Ningln archiszleccionada

Figura 229. Cargar anexo en categoria de glosario

Nombre: Campo de texto para incluir el nombre del anexo.
Descripcién: Campo de texto para describir el anexo que se esta cargando.

Archivo: Buscador para cargar el archivo.

Nota: Los archivos anexos que se carguen a las tablas, se publicardn en el listado maestro de
registros; por este motivo los campos que se solicitan al momento de cargar anexos pueden variar
dependiendo de la parametrizacién del LMR.

Dando clic en el botén el archivo quedara cargado.
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Las categorias de glosario que cuenten con el boton @ podran ser borradas del sistema ya
gue no cuentan con ninguna relacion dentro del aplicativo, caso contrario se encontrara el botén

el cual indica cuales son las relaciones que tiene ese registro dentro del sistema.

7.1.3.2. Glosario

Opcidn que permite administrar términos y definiciones referentes al sistema de gestién y a las
operaciones de la entidad.

( ! Herramientas de documentacion

D,I Categoria glosario Crear y modificar catergorias del glosario.
C

[ j Glosario Crear, modificar y eliminar palabras del glosario

Figura 230. Opcidn Glosario

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

£ (1] Administrar tabla Glosario

= Lista <+ Nuevo
Filtrar lista Otros filtros ¥
Filtrar por palabra | =%
Numero de resultado(s): (322) Pigina 1de 65 | > >
, Glosario Entidad § i
Nombre Definicion Cotegoriat23 | Emite | Ubiescion Sistema Gestion | Active
Accion Comecliva | Accién para eliminar la causa de una no conformidad o un incidente y prevenir que vuelva a ocurrir 5G-55T \conTE | Numeral 3.36, Pagina 9, NTC- | 0312Masde 50 |, .,
150 45001 empleados
Accién correctiva . Numeral 3.4.4, Pagina 5, NTC-
AcClonCOMeclNa. | perin para eliminar 1a causa de UNa o Conformidad y evitar QuE vuelva a ocurtir 1S0 14001 IGONTEG ‘ Inactivo
(150 14001) B yentar 1S0 14001
Accitn Correctiva Humeral 3.12.2, Pégina 30
Accion Comeclia. | ppyepa 150 8000 ICONTEC : Inact
(1SC 8000) NTCISO 8000 nactive
Acsion de Mgiora | 1Madas Nolas de Mejora en ISOlucién, son oportunidades defectadas que pemien ffecer una mejora sustancial alos procesas. produclos, 150 9000 R nastive
e servicios, procedimientos, instructivos ambiente de Irabajo, elc
W Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad polencial u ofra situacion potencial no deseable. 150 5000 ICONTEC :_‘:_25:'039;‘2101 Pagina 29, Inactive

Figura 231. Listado de términos de glosario

A: Lista desplegable para filtrar los términos ya creados por una categoria especifica.
B: Buscador por nombre o parte del nombre de un término ya creado.

C: Opcidn para exportar a Excel el resultado de los filtros de busqueda (lo que se esta
viendo en la pantalla).

D: Listado de los términos ya creados.

Bogota: Correra 7 ¢ 77207, OF 601, PRX {571) 508 2000 . iom, h
< | www.isoludon.com.co o
++ BOLLOON —— Rotree




Isolucion

Para crear un nuevo término en el glosario se ingresa a la opcion “Nuevo”

£ (] Administrar tabla Glosario

i= Lista + Nuevo

Figura 232. Nuevo término de glosario

Alli se mostrara el formulario para la creacién de términos.

£ [ Administrar tabla Glosario
Los campos marcagos son requeridos
= Lista 4 Nuevo
Nombre Definicion Escoger Borrar Glosario Categorial23 Entidad Emite
Sin Seleccion A
Ubicacion Sistema Gestion Active  Glosario Escoger Borrar
Sin Seleccion Y| @ ‘

Figura 233. Glosario

Nombre: Campo de texto para colocar el nuevo termino.
Definicién: Campo de texto para colocar la definicién del nuevo termino.

Si la definicion del término estd implicita dentro de un documento creado en ISOlucién®
y/o requiere la visualizacion del mismo para su explicacidon, se debe dar clic en el

, Escoger . . . . , .
botdn , inmediatamente se visualizard una ventana con el listado de los

documentos creados en ISOlucion®, alli se debera dar clic sobre el requerido, para
vincularlo con el término; también se podra relacionar una ruta especifica, para esto se
debe digitar dentro del campo la direccion con la cual desea relacionar el termino
precedida de: http://

Glosario categoria: Lista desplegable con las categorias previamente creadas desde la
opcion “Categorias de Glosario”.

Entidad emite: Campo de texto para indicar la entidad o institucién que emite la definicion
del término.

Ubicacion: Campo de texto para definir el lugar u origen del término. Ejemplo: NTC ISO
9000:2005, Ley 1010 de 2006, etc.

Glosario: Buscador para seleccién de términos relacionados. Ejemplo: al término “Accién
correctiva” se le puede relacionar el término “No conformidad”.

Moot

Uogots: Correra 7 ¥ /22007, OF GOL, PEX (5710 508 2000 | www.isoludon.com.co
- Pwree

++ SOLUCION




Isolucion

Fecha: Icono de calendario para definir la fecha de creacion o actualizacién del término.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botdn m para que el término quede
disponible en el glosario de ISOlucién®.

Dando clic sobre el nombre de un término se podran realizar las modificaciones que se requieran.

Cuando se ingrese a un término ya creado se mostrarad la opcidon de anexar un archivo como
evidencia o soporte del término.

( {11 Administrar tabla Glosario
Los campas marcados son requendos
= Lisla + Nuevo # Modificar
Nombre Definicion Esooger Bora Glosario Categorial23 Entidad Emite
[pecisn correctiva Accidn para eliminar I3 causa de una no ~ [sGssT ] [icontEC
conformidad o un incidente y prevenir que -
Ubicacion Sistema Gestion Activo  Glosario Esscger Bosrar
umeral 3.38, Pgina 8, NTC-ISO 45001 [Sin Seleccion v @

=

Figura 234. Anexos en términos

Alli se mostrara lo siguiente

Nombrs del documento adjunta Descripcion Froceso Esooger Bora Cadigo

Disposiclan Final Archive

| ‘ Selercinnar archive | Ningln archi_celaccionads,

Figura 235. Cargar anexo en términos

Nombre: Campo de texto para incluir el nombre del anexo.
Descripcién: Campo de texto para describir el anexo que se esta cargando.

Archivo: Buscador para cargar el archivo.

. , Guardar . ,
Dando clic en el botén - el archivo quedara cargado.

Nota: Los archivos anexos que se carguen a las tablas, se publicaran en el listado maestro de
registros; por este motivo los campos que se solicitan al momento de cargar anexos pueden variar
dependiendo de la parametrizacién del LMR.
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Los términos del glosario que cuenten con el botdn

gue no cuentan con ninguna relacion dentro del aplicativo, caso contrario se encontrara el botdn

podran ser borrados del sistema ya

el cual indica cuales son las relaciones que tiene ese registro dentro del sistema.
Asociacién de términos en los documentos de 1SOlucién®

Los términos que han sido creados en el glosario pueden ser vinculados en los documentos de
ISOlucién®. Para esto es necesario escribir la palabra o término (exactamente como fue creado en
el glosario), dentro de doble corchete en cualquiera de los campos habilitados dentro de las
plantillas, para digitar datos. Por ejemplo [[ACCION CORRECTIVA]].

1 - Definiciones B Selaccionar para borrar ||
ControlDeCambios v

Glosario

Buscar Limpiar

Figura 236. Relacionar Términos en documento

Cuando existe un término del Glosario vinculado dentro de un documento, se visualiza en forma
de link como se muestra a continuacion.

1 - Definiciones B m Seleccionar para barrar ||
ControlDeCambios v

Glosario Buscar Limpiar

Seleccione.
Parrafo

Link
Archivo Adjunto = o
1 - Actividad Definiciones B @ Selsccionar para borrar ||

Figura 237. Término en documentos

Al dar clic sobre el término vinculado dentro del documento el sistema arroja una ventana
emergente como la que se muestra a continuacion:

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

« Alianzas estratégicas: Todos aquellos arreglos, procesos, asociaciones, confratos, redes, acuerdos, entre otros, que las entidades hacen con otras
organizaciones plblicas o privadas o con la sociedad civil, a fin de planfficar y gestionar sus actividades de manera eficiente o coordinar con terceros una forma mas
eficaz de cumplir con su propésito.

Figura 238. Glosario

En ella aparece la definicion del término, los datos de fecha de creacién, entidad que lo emite y
ubicacién. En la parte inferior de la pantalla aparecen con un link para ser consultados, los
términos con los cuales se relaciona la definicidn si estos fueron vinculados.
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7.1.3.3. Temas

Opcidn que permite administrar temas que se mostraran en el listado tematico y en el etiquetado

tematico de las diferentes funcionalidades.

( ! Herramientas de documentacién

Categoria glosario Crear y modificar catergorias del glosario.

D c

[ ] Glosario Crear, modificar y eliminar palabras del glosario
Temas Crear, modificar y eliminar temas

[0 ]

Figura 239. Opcién Temas

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

MNimero de resultados):
= Muevo elementa raiz - A
L] - ambiente

=] -Auditorias

L] - Verificacién documental
Bl calidad

L] - calidad cobelen

L] - catastral

u - compras

- Desarrollo de software

Al
t

0 <+

- Documentos de uso general
- Formato de use frecuente

B Gestién Humana

B PROCEDIMIENTOS ISOLUCION

Figura 240. Listado de temas

A. Nuevo Elemento Raiz: Esta opcidn permite adicionar Temas, es decir de primer nivel.
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B. Opcidn que permite desplegar o contraer cada uno de los temas y los niveles que tiene
asociados en forma jerarquica.

C. + : Dando clic sobre este icono se permite crear un subtema hijo del tema al dar clic alli

se mostrara la siguiente ventana.

MNombre Descripcion
Orden Tema Escoger Barrar
|D |Veriﬂcal:i6n documental

Figura 241. Informacién para la creacién del tema

Nombre: Campo de texto para colocar el titulo del tema o subtema.
Descripcion: Campo de texto para describir el tema o subtema creado.

Orden: Campo numérico para definir la posicién que ocupara el tema o subtema dentro del listado
tematico.

Tema: Lista de seleccidn de los temas que ya se encuentran creados en la tabla para definir el
tema del subtema que se esta creando.

F. s : Dando clic sobre este icono se podra editar la informacién del tema.

G. m : Para eliminar un tema, se deberd dar clic en el botdn, si no se encuentra habilitado y
frente a este aparece el botén “Dependencias”, esto indica que el tema se encuentra
relacionado dentro del sistema y no podrd ser eliminado mientras exista este vinculo.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botén para que el tema quede

disponible para ser utilizado.
Relacionar Documentos en el Listado de Tematico

Para relacionar documentos en los subtemas ya creados y que estos se muestren en el listado
tematico se debe realizar lo siguiente:

Tnmnﬂ

1. Ingresar al documento y dar clic en el botdn , que se encuentra en la barra de edicién

de la parte superior izquierda de la pantalla.
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Edicion
Guardar Plantilla Procedimiento
Vista previa Nombre SABC. Procedimiento Elaboracidn y Control de Documentos Version 2_v2
-@- Borrar sel Estado Borrador
A Limpiar Activo 1~
% Adjuntar Fecha de creacicn 3 21/MNov/2016
Nuevo D El documento no esta marcado como nuevo
Flujo docum.
Enviar a -
aprobacian Vineta Buscar
1 Infoflujo
Documento
x Eliminar

@ Copiar
a Permizsos
Tnmsa

Figura 242. Icono tema en documentos

2. El sistema mostrara una pantalla con los temas y subtemas creados, para clasificar el
documento se debera seleccionar el check box que se encuentra a la izquierda del subtema.

Seleccionar Asociar documento a un tema

0009_LC_ Gestion_Editorial (1)

Plantilla Regisiro

=] - Gestién Humana
[ Procedimientos
[m] Capacitacion
a - Auditorias
[ erificacién documental
= [l calidad
D planear
D gestion del cambio
=] - Documentos de uso general
" Documentas de uso general Calidad
=] - Formate de uso frecuente
[sar
=] - PROCEDIMIENTOS ISOLUCION

") PROCESO DE COMPRAS

4

Figura 243. Publicaciéon de documentos en el listado tematico
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. , Guardar , . .
Dando clic en el botdn -Ios documentos quedardn asociados en el subtema del listado
tematico.

KBC

= I TEMA3 Listado de Documentos por el Tema:SUBTEMAT1

SUBTEMAL

SUBTEMAZ 1ABC PRUEBAS ISOLUCION DOC EXT
= @ TEMAL

1ABC PRUEBAS ISOLUCION PROCEDIMIENTO

SUBTEMAZ
SUBTEMAL

= @ TEMA2

SUBTEMAL
SUBTEMAZ

Figura 244. Listado tematico

7.1.4. Comunicaciones

Opcidon que permite administrar las publicaciones que se mostraran en el home de ISOlucion®,
mend manual del médulo de documentacidon y mend comunicaciones del mddulo de talento

humano.
® L L
( a» Administracion

° Administracion General Administrar reporte de edad, notificacién de documentos y codificacion.
g Administracion FAQs Crear categoria y resolver preguntas frecuentes

[a Herramientas de documentacion Administrar glosario y temas

bl

Comunicaciones Crear y administrar los diferentes espacios de publicacién.

Figura 245. Opcién comunicaciones

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:
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& <& Publicaciones s
SLista +Nuevo

Usuario Esvoqe Sans
. ]
e —
Nimera de resuitado(s): {5) PaginatdaT | > |3

Nombre de Publicacion Fecha de Creacion Activo Usuario Sigla
s2dsd 2Timar/2018 v Administrador del sistema =
ACREDITACION Otiago. 2013 v dmin ACRED
AMBIENTAL 18isbr2017 v dmin AMB_PDE
Cambios 1SO 8001:2015 21/feba2018 v Usuario 113 150
Capacidad téenico administrativa 0ict 12018 @ Administrador del sistema HAB_C.3

Figura 246. Listado de publicaciones

A: Buscador para filtrar las publicaciones existentes segun el usuario creador.
B: Buscador por nombre o parte del nombre de la publicacién ya creada.

C: Opcidn para exportar a Excel el resultado de los filtros de busqueda (lo que se estd viendo en la
pantalla).

D: Listado de las publicaciones ya creadas.
ISOlucion® tendra tres paginas de publicacion definidas:
o HomePage (pagina principal).
o Manual
o Talento humano
Al ingresar a una de estas publicaciones se mostrara lo siguiente:

( «@: Publicaciones

i= Lista 4+ Nuevo
Nombre de Publicacién Active Fecha Creacion Usuario
MAMUALES Ll 10872013 12:38:00 p.m. Admin
Sigla

Secciones

Figura 247. Publicacion

Nombre de publicacién: Nombre de la publicacidn.

Activo: Check box que siempre estara activo para las pdginas de publicacion de manual,
HomePage y talento humano.
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Fecha creacidn: Fecha y hora en la cual se cred la pagina de publicacion.

Usuario: Usuario quien creo la pagina de publicacion.

Sigla: Sigla de la pagina de publicacion.

Para realizar publicaciones en las paginas de publicacidn, se debe incluir por lo menos una seccion.

( «@: Publicaciones

i= Lista + Nuevo
Nombre de Publicacion Activo Fecha Creacion Usuario
MAMUALES 4 1/08/2013 12:38:00 p.m. Admin

Sigla

Seccione

Figura 248. Adicionar seccion

Al dar clic en Secciones [# se 3brird una ventana emergente donde se incluirdn los datos de la

nueva seccion.

Nombre de Seccidn Descripcion

Orden Activo

[ ] .

Figura 249. Nueva seccién

Nombre de seccion: Nombre de la seccidn, ejemplo: normatividad, SGC, ETC.
Descripciéon: Campo de texto para describir el objetivo de la seccidn.
Orden: Campo numérico para indicar el orden de la seccidn.

Activo: Check box que siempre estara activo para las pdginas de publicacion de manual,
HomePage y talento humano.
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Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botén para que la seccion quede
disponible. Cada seccion que se agrega tendrad la posibilidad de incluir destacados o documentos.

£ =¥ Publicaciones
Slista +Nuevo
Nombre de Publicacion Activo Fecha Creacion Usuario
MANUALES v 11082013 12:38.00 p.m Adnin
sigla
Secciones [+
Descripcidn Orden Activo

Nombre de seccién
Sistema de gestion integrado ‘ [En esta seccién se asociaran las | -
i =]

m referentes al SGC
Destacados [
Fecha Titulo SubTitulo Link Sumario Foto Orden
m i [ \ freerie o mies B850 g o

Documentos

Documento Orden

T | [sorctue Escager

Figura 250. Edicién de pagina de publicacién

Los destacados son publicaciones representadas a través de textos y graficos con vinculos que se
encuentran publicados en las paginas de publicacidon, ejemplo: Noticias de interés para la

organizacién, Eventos, Cartelera de informacién.

La opcion “documentos” permite publicar documentos que se listaran en la parte izquierda de las

paginas de publicacién.

< ] MANUALES @ (3 Viseoayuze

Sistema de gestién integrado

FR-002 Solicitud
\ / o-0-0-Q

Documentos Destacados

Sistema de gestion integrado

Politica

Paolicica del SGC

19/may./2020

Encuentre aqui la politica del
SGC

Figura 251. Comunicaciones
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7.1.4.1. Publicacion de destacados

Para adicionar un destacado se ingresa a |la opcidn Destacados

< <#: Publicaciones
= Lista +Nugvo

Nombre de Publicacién Activo Fecha Creacién Usuario

MANUALES « 1/08/2013 12:38:00 p.m Admin

sigla

Secciones [+

Nombre de seccién Descripeicn Orden Activo

[Sistema de gestién integrado [En estz seccién se asociaran las
referentes al SGC

o}

Destacados 4

®

Figura 252. Adicionar destacado

Para crear un destacado se deben diligenciar los siguientes campos:

Titulo SubTitulo Link Escoger Sumario Foto Escoger Orden
Encuentre aqui la politica del SGC
[ERE I:l

‘Full’ri(a ‘ |Fc\i(i(a del 5GC ‘ ‘Sisiema Integrado de Cestion+QA ‘

Figura 253. Nuevo destacado

Titulo: Campo para incluir el titulo del destacado, ejemplo: Politica de Calidad, encuestas de
opinién, etc.

Subtitulo: Campo para incluir el subtitulo del destacado, ejemplo: Consulte aqui la Nueva Politica
de Calidad

Vinculo: Buscador para definir el vinculo que tendra el destacado. Este vinculo puede realizarse
hacia documentos, cuestionarios, otras paginas de publicacidn o paginas Web.

Sumario: campo de texto para describir el contenido del destacado.

Foto: Buscador para seleccionar la imagen que tendrd el destacado. Las imdagenes que alli se
muestran son las cargadas por la tabla basica “Medios” del médulo de administracidn.

Orden: Campo numérico para indicar el orden del destacado.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botén para que el destacado quede
publicado.
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7.1.4.2. Publicacion de documentos

Para adicionar un documento a una pagina de publicacidn se ingresa a la opcién Documentos

( «@> Publicaciones
=Lista + Nuevo
Nombre de Publicacion Activo Fecha Creacién Usuario
MANUALES rd 1/08/2013 12:38:00 pm Admin
Sigla

Secciones

Nombre de seccion Descripcién Orden Activo

[Sistema d= gestion iniegrado [En esta seccion se asociaran las o
publicaciones referentes al SGC L2

il

Destacados/
Fecha Titulo SubTitulo Link Sumario Foto Orden

[Policica del SGG
| H [1emay2020 oliciea el ‘ [Gistema Integrado de Gestién+QA "y Escoger

Documento:

[Encuentre aqui la polftica del SGG

Politica |

Figura 254. Adicionar documento

Para publicar un documento a una pagina de publicacidn se seleccionar dicho documento cuando
el buscador se abre.

Seleccionar DocumentosURL ]

Elija alguno de los elementos de esta ventana

Plantilla

Sin Seleccion v

T —

Nimero de resultada(s): (9) Pégina 1de 1
Nombre Plantilla
CARLOS ENCUESTA SATISFACCION GRUPOS DE VALGR Newsletler
Clara encuesta Juntas de Accion Comunal Newsletter
LISTAASISTENCIA vi Formato

Listado de asitencia_v1 Formato

Newsletter Newsletter

Promociona del desarrolle social vi Caracterizacién de procesos
Prueba Ajustes 1 Caraclerizacion de procesos

Figura 255. Publicacion documento

7.1.5. Administracion tablas de requisitos legales

— Administracion Tablas de Requisitos Legales
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Figura 256. Administracidn tablas de requisitos legales

Esta opcion le permite el usuario administrar las tablas basicas necesarias para realizar la
identificacion de requisitos legales de su organizacidon. Al ingresar encontrarad las siguientes

opciones:

( . Administracion Tablas de Requisitos Legales

u AutoridadEmisora
h Aplicabilidad

E TipoDocumento

Figura 257. Tablas basicas requisitos legales

7.1.5.1. Autoridad emisora

Opcidn que permite consultar y modificar las autoridades que emiten los diferentes requisitos
legales en la organizacion.
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( m Administrar tabla AMBAutoridadEmisora O

& Lista + Nuevo

Filtrar lista Otros filtros -

Filtrar por palabra | |Q,

Mimero de resultado(s) (21) Pagina 1 de 1

Nombre Activo
AGENCIA DE DESARROLLOL BEURAL Activo
Congreso de COLOMEIA Activo
Congreso de |a Replblica Activo

Figura 258. Listado de autoridades emisoras
Para modificar la informacién mostrada el usuario debe dar clic sobre el nombre de la autoridad

emisora de su interés, si se necesita crear dar clic en la pestafia nuevo y debe diligenciar el nombre
y validar que le campo este marcado como activo.
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( g Administrar tabla AMBAutoridadEmisora
Los campos marcades son requendos
= Lista + Nuevo

Activo

Nombre

Figura 259. Creacién de Autoridad emisora

7.1.5.2. Aplicabilidad

b Aplicabilidad

Figura 260. Aplicabilidad Requisito Legal

Permite Identificar el alcance del requisito legal asociado a la gestidn del Sistema de Gestion. Por

ejemplo: Internacional, Nacional, Distrital, Local, regional entre otros.

Al dar clic en esta opcidn se visualiza la lista de aplicabilidad ya creados, y el link para crear una

nueva.
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€ ¥ Administrar tabla AMBAplicabilidad s
i= Lista + Muevo

Filtrar por palabra | |Q,

MNimero de resultado(s) (3) Pagina 1 de 1

Mombre Activo

Parcial Activo

Total Activo

Zona Activo

Figura 261. Administrar tabla Aplicabilidad

A. Campo de busqueda por nombre.
B. Opcién para descargar a Excel el listado de aplicabilidades.

Al ingresar a la opcion de Nuevo se visualiza la siguiente seccidn para asociar mds aplicabilidades.
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( E‘ Administrar tabla AMBAplicabilidad

Los campos marcades son requeridos

i= Lista + Nuevo

Nombre Activo

|

Figura 262. Creacidn tabla aplicabilidad

A. Nombre: Campo Descriptivo para relacionar el nombre de la aplicabilidad.
B. Activo: Check Box para seleccionar si la informacién creada es vigente, en caso de cambios
por trazabilidad de la informacidn se inactiva.

7.1.5.3. Tipo de documento

E TipoDocumento

Figura 263. Tipo Documento

Tabla que permite incluir los tipos de documentos para la identificacién de requisitos legales. Por

ejemplo: Resoluciones, Leyes, Decretos, etc.

Al dar clic en esta opcidn se visualizan los tipos documentales ya creados y el link para crear un

nuevo tipo.
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( ]ﬂ}_ Administrar tabla TipoDocumento g

&= Lista =+ MNuevo
Filtrar por palabra | |Q,
MHomero de resultadois): (16) Pagina 1 de 1
Nombre Activo
Acuerdo Inactivo
Circular Activo
Codigo del Trabajo Inactivo

Figura 264. Administrar tabla tipo de documento requisitos legales

A. Filtro por palabra: Campo de blsqueda por nombre.
B. Opcién para descargar a Excel el listado de tipos de documento.

Al ingresar a la opcién de Nuevo muestra la siguiente informacién para asociar mas tipos

documentales.
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( JIE Administrar tabla TipoDocumento

Los campos marcados son requeridos

i= Lista + Nuevo

Nombre Activo

|

Figura 265. Creaciéon Tipo de Documento

A. Nombre: Campo Descriptivo para relacionar el nombre del tipo documental.
B. Activo: Check Box para seleccionar si la informacidon creada es vigente, en caso de cambios
por trazabilidad de la informacidn se inactiva.

7.1.6. Requisitos Legales

Desde esta opcidn se crearan los requisitos legales aplicables al Sistema de Gestion.

= Requisitos Legales
K

Figura 266. Requisitos Legales

Al ingresar a esta opcidn se mostrara el listado de requisitos legales que se encuentran en la etapa
de identificacion.
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€ | AMBRequisitosLegales % E
I Lista + Nugvg

Rango de Proceso

Fecha

o

Oficinas Esooge Boira
Filtrar por palabra |Q,
Nirmero de resulladofs) (2) Pagina 1.de 1
Version Requisito Legal Fecha Creacion Estado Oficina Proceso

1 Regiesito 1234 131172020 Abieria *ADMINISTRATIVA QA
1 Redqiesito 1234122 £09/2020 Ablerio Archivo central "ADMINISTRATIVA QA

Figura 267. Lista de Requisitos Legales en Etapa de Identificacion

A. Rango de fecha: filtro de busqueda por fecha de creacién del requisito legal
B. Proceso: filtro de blsqueda por proceso asociado.

C. Oficinas: Filtro de blsqueda por oficina asociada

D. Filtro por palabra: campo de bldsqueda por nombre del Requisito Legal.

E. XLS: opcion para descargar a Excel el listado de requisitos legales.

Para identificar un nuevo requisito legal se debe dar clic en Nuevo y al ingresar se mostrara el
siguiente formulario para realizar la identificacién del requisito:
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£ | AMBRequisitosLegales

i= Lista + Nuevo
Nombre Tipo Documento
[ | | 5in Seleccion W
Mimero Ano d_e Biorrar
| | Emision -
AreasRL Ezcoger Borrar Procesos Ezcoqer Borrar
Autoridad que lo emite Escoaqer Borrar Objeto
Observaciones Requisito Legal Subsistema

Sistema de Calidad

Oficinas Escoger Borrar

=

Figura 268. Creacién de Requisitos Legales

A. Nombre: En este campo debe relacionar el nombre del requisito legal.

B. Tipo de documento: Lista desplegable con los tipos de documentos cargados en la tabla
basica “Tipos de Documento” del mddulo de documentacién.

C. Numero: Campo alfanumérico para colocar el numero del requisito legal.

D. Afio de emision: Calendario (aaa/mm/dd) para seleccionar la fecha de emisién del
requisito legal.

E. AreaRL: Campo de mdltiple seleccién para definir el drea que debe cumplir el requisito
legal. En este campo se mostraran las areas creadas en el médulo de Configuracion.

F. Procesos: Buscador de multiple seleccidn para definir el(los) proceso(s) que debe(n)
cumplir el requisito legal.
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G. Autoridad que lo emite: Lista desplegable con las autoridades emisoras cargadas en la
tabla basica “Autoridades Emisoras” del médulo ambiental.

H. Objeto: Campo de texto donde se plasmara el objetivo que tiene el requisito legal.

I. ObservacionesRL: Campo de texto para adicionar mas informacién del requisito legal que
se estd creando.

J. Subsistema: Especifica automaticamente el subsistema o mddulo desde el cual se esta
generando la informacion.

K. Oficina: Lista de seleccidon Unica para escoger la oficina relacionada con el RL

Una vez diligenciado la informacion se debe dar clic en el botén guardar. Se habilitara
automaticamente las siguientes opciones:

( ]ﬁ}. AMBRequisitosLegales
= Lsta + Nuevo

Nombre Tipo Documento Namero Afio de Emigion Boux

[REQUISITO AMBIENTAL MaNUAL | [Manua v [201305 | Di/may. 2018 o
AreasRL Escoger Boras Procesos Escoger Bona Autoridad que lo emite Escoger Barar Objeto

[Administrativa, Implementacian | [compras. Comereial | [Ministeria de Salud y Proteccién Social | |RF_QU|S|’3 AMBIENTAL MAMUAL

Observaciones Requisito Legal Subsistema Oficinas

[Observaciones Requisito Legal ‘ (Gestian Ambiental [Flaneacion v

Documentos Relacionadusl'_—_v

Aplicabilidad

Articulos

Cerrar Etapa

GUARDAR ELIMINAR

Figura 269. Secciones en la creacién de requisitos legales

A. Documentos Relacionados: Posibilidad de adjuntar archivos, los cuales se veran reflejados
en el Listado Maestro de Registros.

B. Aplicabilidad: Seleccidn al item de la tabla basica aplicabilidad.

C. Articulos: Opciéon para adicionar los articulos que aplican para el requisito legal
identificado.

D. Cerrar Etapa: Opcidn para cerrar la etapa de identificacion del requisito legal.

Al ingresar para adicionar un nuevo articulo se mostrara el siguiente formulario para realizar la
descripcién del articulo:
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Articulo Cumplimiento Total
| ‘ Sin Seleccidn v
Evidencia

GUARDAR

Figura 270. Adicidn Articulos de Requisitos Legales

A. Articulos: Campo de Texto para adicionar el nombre del articulo que aplica del requisito legal.
B. Cumplimiento Total: Lista de Seleccidn del estado del cumplimiento total del requisito legal.

Existen 3 Probabilidades de cumplimiento:

e Sl: se estd cumplimiento el requisito legal en su totalidad.

e NO: genera la opcidn de crear Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora.

e PLAZO VIGENTE: el requisito tiene un Lapso para su cumplimiento, este no genera ningun
tipo de accion.

C. Evidencia: Campo de texto para describir la evidencia del estado del cumplimiento del requisito
legal.

Una vez se guarda el articulo, se habilita la opcidon de modificar tal y como se ilustra en la siguiente
figura:

< @_ AMBRequisitosLegales
=L

sia + Nuevo
Nombre Tipo Documento Nimero Afio de Emigién Bons
[rEQUISITO AMBIENTAL MANUAL ] Manual v [201z05 | [otmayizois | P
AreasRL Escoger Bonar Procesos Escoger Bomar Autoridad que lo emite Escoger Bomas Objeto
[paministrativa, Implementacian | [compras. cComercial ] [Ministerio de Salud y Prateccién Social ] [REQUISITG AMBIENTAL MANUAL
Observaciones Requisito Legal Subsistema Oficinas

[Observaciones Requisitc Legal | Gesfién Ambiental [Planeacién v

Documentos. RelacionadcsL:o

Aplicabilidad

Articulos
Borrar Mod_ Articulo Cumplimiento Total Evidencia Compromisos Anexos
| [#] CAPITULO I 1l y 1l PLAZO_VIGENTE Existe evidencia del Cumplimienta =

Ocerrar Etapa

GUARDAR ELIMINAR

Figura 271. Modificar Articulos de Requisitos Legales
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Al dar clic en el item de modificar el articulo, trae la informacidn diligenciada anteriormente y con
la posibilidad de complementar la informacién. Adicionalmente esta para cada articulo la columna
Anexo que permite adjuntar un documento como evidencia del cumplimiento del requisito legal.
Una vez diligenciado la informacion se debe dar clic en el botdn guardar.

Nota: Cuando el requisito legal ya se encuentra identificado en su totalidad, se debera cerrar la

etapa para enviarlo a revisidon. Una vez cerrado el requisito legal se visualizara en la etapa de envio
a revision, no se vera visualizado en la etapa de identificacion.

7.1.7. Enviar matriz de requisitos legales

Esta opcidn permite visualizar y enviar los requisitos legales identificados anteriormente.

BN Enviar Matriz de Requisitos Legales

Figura 272. Enviar Matriz de Requisitos Legales

Al ingresar a esta opcidn se mostrara el listado de requisitos legales que se encuentran en la etapa

de envio
( ml AMB_RequisitosLegalesEnvio =
mLista
Rango de Fecha Bcus Proceso
I=:] { |E-in Salacoién v
Filtrar por palabra | [=§
Miimero de resuttada(s): (1) Pégina 1 de 1
Envio Hum Requisito Legal Fecha Creacion Procese
82 REQUISITC AMBIENTAL MANUAL 2510612018 Compras
*Comercial
Usuarics Revisan
[5in seteccién v

Figura 273. Lista de Requisitos Legales para envio

Para enviar el requisito legal a revision se debe seleccionar los requisitos legales que seran
enviados y revisados por el usuario especifico.

Nota: los usuarios visualizados en la lista desplegable usuarios que revisan son aquellos que
tengan relacionado el grupo parametrizado en la ruta: configuracion/ opciones avanzadas/
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parametrizacidén/ categoria de grupo Documentacion/ parametro Grupo de usuarios que
aprueba o rechaza un requisito Legal.

Al seleccionar el usuario que revisa, debe dar clic en Enviar y los requisitos legales no se veran
reflejados en la lista y automaticamente serd enviada la tarea al usuario seleccionado, el cual
tendra que aprobar o rechazar el Requisito Legal.

Mis tareas Ver mas
Ha sido asignado como respensable de |3 siguiente tarea: Aprobacion o rechazo de los requisilos -
legales

@ Usied fue seleccionado como Auditor Acompafiante de ABC Programa de Auditoria 4 - 21,
Proceso(s) Galidad, Control Disciplinario, Evaluacion y control Control y mejora

® Usied fue seleccionado como Auditor Acompafiante de ABC Programa de Auditoria 4 - 22,
Proceso(s). Calidad, Control Disciplinario, Evaluacion y control Control y mejora

@ puditar Proceso Comercial de la Auditoria

® Ha Sido Seleccionado para Aprobacion del evento de riesgo operafivo - prueba scare T

Figura 274. Notificacidn de tareas aprobacidn o rechazo requisitos legales

Al ingresar a la tarea, se ilustrard una ventana la cual contiene los requisitos legales seleccionados

para la aprobacion o rechazo:

( E’] AMB_RequisitosLegalesRevision

HLista

HNum Requisito Legal Fecha Creacion Proceso Revisar Observaciones Revision

*Compras “Aprobado
363 REQUISITO AMBIENTAL MANUAL 25/05/2018

*Comercial
GUARDAR

‘“Rechazado

Figura 275. Revision de Aprobacidn o Rechazo de Requisitos Legales

A. Revisar: Seleccion en radio de los diferentes estados “Aprobado” o “Rechazado” para los
requisitos legales.

B. Observaciones Revision: Campo de texto para describir las observaciones necesarias para
cualquier tipo de estado.

Una vez aprobados automdticamente se ven reflejados en la Matriz de Requisitos Legales del
moddulo de documentacion.

Nota: si los requisitos legales se rechazan, automaticamente lIsolucidon envia tarea al usuario

responsable de la creacidn del requisito para el respectivo ajuste. Una vez se realice se debe enviar
nuevamente a revision.
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7.2. Manejo de documentos

Opcidn que permite la creacidn, modificacion, inactivacién y eliminacidn de todos los documentos
del sistema de gestion.

Medicion Auditori Mej Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes SARO Ros:

Manuales Subir regisiro de Mapa de procesos  Listado maestrode  Listado maesirode  Listado maesiro de Listado tematico
calidad documentos docs. externos registros
1 7 = = =8 o
_~ = = = 3 =
Listado maestro de  Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glosario Administracion
aclas (FAC) documentos documentos

P wn i1 = B |Qd o

Figura 276. Opcion Manejo de documentos

Al ingresar a la opciéon de manejo de documentos se mostrard el listado de documentos ya
creados.

£ g8 Manejo de Documentos

iELista + Nuevo
Filtrar lista I
Fecha[Fecha v |Eora  Plantila Proceso Esooger Barar T T —— actvo
;| I || E— [simSelecin  ~] [ | [nSekeiin V] [& =
Autor Essoner Bomar

e e —

Nimero de resultado(s): (36) Pagina 1 de 1
Estado De Usuario Fecha - . Vista - N
Nuevo | Activo Documento ReviAprob Fecha Actualizacion Seguridad = Plantilla —= Nombre Version Codigo  Autor Proceso Comentarios
o |@ Borrador 0B/dic 22019 | 0/dic. 2018 =} Formalo [E ACTAS vi 1 FRO01 | administrador
. o . . FRPF- Inspeccion vigilancia y
(=] ! Borrader 05/dic /2019 | 27ene.i2020 = Formato [ disponib v1 1 o0 administrador |
= = - FRPF- Clara Ines Cano
(=] 7 Borrador 05/dic.i2019 | 18/may./2020 P. Formato E disponibilidad v1 1 0 Vepes
@ T Revision administrador 06/dic /2019 | 06/dic /2019 B Formato E DORA v1 1 FRPA | sdministrador [ ]
g — 008
F el Borrador 05/dic 22019 | 13/ene 12020 B Caraclerizacionde | =) formato en exeel vi 1 FRPA- | sdministragor | Inspeccién viilania y
(] procesos 001 control
(=] vl Borrador 13/ene /2020 | 19/may./2020 F. Procedimiento E GENERAR BACKUPS v1 1 PD-001 | Admin
- - ; FRPA-
(=] ! Aprobado adminisirador | 09/dic./2019 | 09/dic.2019 = Formato [ LISTAASISTENCIA vi 1 008 administrador (1]

Figura 277. Manejo de documentos

Fecha: Opcion de filtrar el listado de documentos por fecha de creacidn, de actualizacién o de
publicacion.

Plantilla: Opcidn de filtrar el listado de documentos por plantilla (tipo de documento).

Proceso: Opcion de filtrar el listado de documentos por un proceso especifico.
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Estado de documento: Opcién de filtrar el listado de documentos por el estado en que
encuentran;

Borrador: Documentos que se encuentran en elaboracidn, un documento en este estado no estara
publico para los usuarios de consulta.

Revision: Documentos que se encuentran en proceso de revision y aprobacién (tareas de flujo
abiertas), un documento en este estado no estara publico para los usuarios de consulta.

Aprobado: Documentos aprobados del sistema de gestidn, estos documentos se encuentran
disponibles en el listado maestro de documentos para consulta de todos los usuarios, siempre y
cuando estén activos.

Opcidn para exportar a Excel el resultado del filtro de busqueda (lo que se esta viendo en la
pantalla).

Activo: Opcidn de filtrar el listado de documentos por documentos activos o inactivos.
Autor: Opcion de filtrar el listado segun el autor del documento.

Opcidn para filtrar el listado de documentos por una palabra especifica en el nombre de los
documentos.

Dentro del listado de documentos estas son las columnas que lo componen:

v" Nuevo: Opcidn para marcar el documento como nuevo. Los documentos con este check se
mostraran en el Homepage en la seccidon de documentos nuevos.

v Activaciéon / Inactivacién: Opcidn para activar o inactivar documentos. Los documentos
inactivos no se mostrardn en ningun listado maestro ni publicacién.

Cuando un documento es marcado como nuevo se debe guardar para que ISOlucion®
tome los cambios; lo mismo se debe hacer cuando un documento se activa o inactiva.

v" Estado del documento: Aprobado, revisién y borrador.
v" Fecha: Corresponde a la fecha de creacidn del documento

v" Fecha de Actualizacién: Corresponde a la fecha en la cual el documento fue editado por
ultima vez.

v Seguridad: Opcidn para definir si el documento es privado o publico para editarlo. Por
default todos los documentos que se crean en I1SOlucidon® son publicos para editarlos, es
decir, cualquier usuario que tenga acceso a la opcién de “Manejo de documentos” puede
ingresar a los documentos publicos y modificar su contenido.

Uogota: Correra 7 8 /200, OF GOL, PEX 5710 508 100 | www.isoludon.com.co
y Vet Moot
++ SOLUCION — Partre




Isolucion

Para asignarle seguridad al documento se debe dar clic en el icono Fi alli se abrira la
siguiente ventana.

00011 - LC - GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO -
“publico
®privado

Usuario! | Tl Grupo Escoqer Bons  Proceso Esmcqer Bty Oficina Ez009et Doty Area Esocqer Bony  Ciudad Esooqer Borrsr

M administadores =

Figura 278. Seguridad de documentos

En la ventana de seguridad de documentos se podrd indicar que el documento es privado y
quienes son los Unicos usuarios que pueden editarlo. También se tiene la posibilidad de definir
usuarios de un proceso especifico como autorizados para la edicién del documento; o usuarios de
un grupo, oficina, area o ciudad.

Nota: Solo los usuarios del grupo con el permiso “Asignacién edicién de documentos” tendran

activa la opcién de seguridad.
v Plantilla: Nombre de la plantilla sobre la cual fue creado el documento

v Vista Previa: Icono que permite visualizar el documento sin necesidad de ingresar a la
edicion del mismo

v Nombre del documento: El nhombre del documento es vinculo hacia el contenido del
mismo donde se podra modificar el documento o generar siguiente version.

v" Autor: Nombre del usuario que creo el documento en Isolucion.

v" Comentarios: Opcidn para consultar los comentarios de revisién y aprobaciéon de los

documentos. Dando clic sobre el icono o se abrird la siguiente ventana.
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Seleccionar Informacion del Flujo Documental

00011 - LC - GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Plantilla: Formato
Activo: Ld
Estado: Aprobade

Flujos: Flujo de Revision y Aprobacion de |sclucion-3° ¥

Revision:
1.Usuario: Usuaric 128
Tarea: Revision de Documento (30041 - LC - GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAID V. 1]
Fecha de la tarea: 17062019 5:04:50 p.m.
Fecha de cierre de la tarea: 17/08/2019 12:00:00 a.m.
Respuesta: Documento revisado
Aprobacién:
1.Usuario: Usuario 133
Tarea: Aprobacion de Documento [00011 - LC - GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO V. 1]
Fecha de la tarea: 17/06/2019 5:04:58 p.m.
Fecha de cierre de |a tarea: 17/062018 12:00:00 a.m.
Respuesta: Documento revisado

Figura 279. Informacidn del flujo documental

Para crear un nuevo documento se debe dar clic en la opcidn de “Nuevo” de la opcion manejo de
documentos.

€ EB Manejo de Documentos ([ » Videoayuda

= Lista + Muevo

Figura 280. Opcion nuevo documento

Luego de ingresar por la opcion se encontraran 4 formas para crear documentos en Isolucion:

Y A Y Y [ ]
B wERERE EREBR

Crear un documento con nuestro editor de Crear un documento a partir de las plantillas Subir un documento de forma individual Subir varios documentos simultaneamente
texto tipo Word inteligentes de Isolucion.

Figura 281. Opciones de creacién de documentos
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7.2.1. Crear un documento con nuestro editor de texto tipo
Word.

Crear un documento con nuestro editor de
texto tipo Word.

Figura 282. Crear un documento con el Editor tipo Word

Al escoger esta opcidn el sistema muestra la siguiente pantalla:

< Il Memorias de Conocimiento Gy

A B C

@

Nueva plantilla blanco

Adicione cualquier Cree un documento utilizando
documento en formato .docx una plantilla completamente
como una plantilla vacia

Figura 283. Opciones del Editor

A. Nueva plantilla documental: Permite adicionar plantillas documentales pre disefiadas por
el cliente, para que se configure correctamente se debe cargar en .docx. Al dar click en
esta opcion se encontrara la siguiente ventana emergente:
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Configuracion Documento

Nombre

Foto Miniatura

Seleccionar archivo | No se eligio archivo

Tamafio recomendado 300 x 1100

Archivo

Seleccionar archivo | No se eligio archivo

Figura 284. Configuracién para crear plantillas

- Nombre de la plantilla
- Foto oimagen de la plantilla

- Archivo: Permite escoger la plantilla predisefiada que tiene el cliente para
tenerla de referencia en ISOLUCION.

B. Documento en blanco: Permite elaborar el documento sin ninguna plantilla predefinida. Al
darle clic en esta opcion el sistema permitird ingresar el nombre y la codificacién del
documento.

( § Manejo de Documentos

Lista + Nuevo

Nombre Codificacion Elegir Borrar

Figura 285. Creacion del documento

C. En esta parte de la pantalla quedaran guardadas las plantillas documentales predisefiadas
anteriormente.

Al seleccionar una plantilla predefinida o un documento en blanco el sistema mostrara la siguiente

informacion:
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A B C D E F GH I J K L M N o
B &4 5 ¢ o M E N = = PooX [ G o
Abrir  Guardar Copiar Descargar  Vista Previa Imagen Tabla Bookmark Link Tablade Contenidos  Buscar  Eleminar  Recomendacidn  Propiedades
 Text P
Times New Roman v 12
Q B / U F X X
H 2 E 0
Paragraph
Noemal
Ev =Ewv E v

Figura 286. Editor de Word

A. Abrir: Esta opcion permitira importar un documento que se encuentre en el computador
para continuar la edicidén en isolucién. Importante el documento debe estar en formato
.docx

B. Guardar: Boton que permite guardar los avances que se tienen del documento.

C. Copiar: Este icono se utiliza cuando se requiere crear otro documento con caracteristicas
similares, el usuario puede generar una copia con el nuevo nombre; también genera el
siguiente secuencial del documento que se estd creando; y el sistema iniciara en cero la
version del documento. Al dar clic en el icono, el sistema abre una ventana nueva en
donde mostrara el encabezado de la plantilla.

Seleccionar @
-

Modifique los datos del decumente con la nueva informacin

Nombre Version Codificacion Elegic
prueba 1
« Fecha Nuevo Vifieta Elegir Borrar
23now. /2021 (]

Figura 287. Pantalla para copiar documento

D. Descargar: El sistema descarga el documento que se esta creando en formato word.
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E. Vista previa: Permite visualizar como va quedando el documento.

F. Opciones que permiter deshacer lo que se hizo o colocar nuevamente la informacién como
se encontraba.

G. Imagen: Esta opcion permite ingresar imagenes al documento por medio de las siguientes
3 opciones:

a. Desde el banco de medios: Permitira seleccionar una imagen que se encuentre cargada en
la siguiente ruta: Configuracidn — tablas basicas — basicos — medios.

b. Desde el computador: Permitird seleccionar una imagen que se encuentre en el
computador donde se esta creando el documento, esta imagen solo quedara en el documento que
se esta creando y no quedard guardada en ISOLUCION.

c. Desde una URL: Permite colocar una URL externa de donde se encuentra la imagen.

H. Tabla: Permite ingresar una tabla en el documento. El sistema preguntara cuantas
columnas y filas desea.

I. Bookmark: Permite guardar referencias o palabras clave dentro del documento y que
estas se puedan buscar de una forma facil posteriormente. Al dar click se visualizara la
siguiente ventana:

Bookmark X

Bookmark name:

prueba Add

prugba Delete
ba1

S Go To

Figura 288. Bookmark

a. Bookmark name: Campo de texto que permite diligenciar el nombre con el que se
guardara la busqueda de las palabras en el documento que se han previamente seleccionado.
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b. Add: Permite adicionar en el listado el Bookmark name.
c. Delete: Eliminara el Bookmark seleccionado.
d. Go to: Buscara en el documento la referencia del Bookmark.

J. Link: Permite adicionar hipervinculos en el documento que se esta elaborando. Para esto
debe ingresar el texto con el cual se debe visualizar el link y agregar la URL que se debe
encontrar en la web (pueden ser paginas internas o externas de ISOLUCION)

Edit Hyperlink X

Text to display

Imégenesl

Address

https://www.google.com/search?...

D Use bookmarks

Figura 289. Link

Nota: Si son paginas externas de ISOLUCION la persona que acceda al link debe tener permisos
para consultar la fuente.

K. Tabla de contenidos: Permite adicionar una tabla de contenido al documento que se estd
creando.

L. Buscar: Permite buscar por palabras clave en el documento que se estd elaborando.
M. Eliminar: Esta opcién permite eliminar el documento que se esta elaborando.

N. Recomendacion: Recomendaciones emitidas por ISOLUCION para el buen funcionamiento
de la plantilla.

0. Propiedades: Al dar click en esta opcidn el sistema mostrard la siguiente ventana:

=
-
’
-~
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Nombre prueba _v1 Renombrar F. Creacion 23/Nov/2021 = B sucursales
Codiga FR'_'JU:’ Fecha Actualizacion

(it F. Vencimiento = 1 InfoFlujo
Tipo Documental EditorWord
-
Proceso =

Escoger Proceso & Permisos

Activo E| Nuevo
Vifieta: 4¢P Historial de Cambios
B Historial de Cambios Editar Historizl de cambios
Figura 290. Propiedades

a. Nombre del documento
b. Codigo asignado al documento
c. Tipo de documento que se carga.
d. Proceso: Campo de seleccidn que permite escoger el proceso al que pertenece el
documento.
e. Nuevo: Campo para marcar el documento como nuevo.
f. Vifieta: Buscador para seleccionar imagen que destaque el documento, esta imagen se

mostrara en el listado maestro de documentos. Las imagenes que se muestran alli se administran
desde la tabla medios del médulo de administracidn.

g. F. Creacidn: Fecha en la que se cred el documento.

h. F. Vencimiento: Fecha en la que se debe actualizar el documento.

i. Responsable de vencimiento: Usuario encargado de actualizar el documento.

j- Info flujo: Este icono permite consultar la informacién del flujo del documento

independientemente del estado en que se encuentre el documento (borrador, revisién o
aprobacion), para verificar quienes son las personas que tienen las tareas asignadas de revision y
aprobacion, las fechas y si estas actividades se han realizado. Ademas, si el documento fue
devuelto y observaciones hechas al documento.

k. Temas: Este icono se utiliza para publicar los documentos a los diferentes temas del
listado tematico.

l. Permisos: Este icono permite colocarle seguridad de visualizacion al documento para que
solo determinados usuarios puedan ver el contenido del documento.

www.isoludon.com.co @
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Al guardar la informacidn el sistema habilita el boton 7 Enviar a revision gue permite enviar el
documento a flujo de revisidn y aprobacion

( ' Flujo de Revision y Aprobacién

Documento: ADM112 Auditorias internas V. 1

1. Revision de documento: O 2. Aprobacion de documento:O
Elija uno o varios usuarios para revisar el Elija uno o varios usuarios para aprobar el
decumento (por lo menos uno, si son varios documento (par lo menos uno, Si son varos
puede ordenarfos con las flechas) puede ordenarlos con las flechas)

Descripcian Descripcion
Usuaria Esoogw & W Usuaric Esacger & W

3. Enviar a Revision y aprobacion

Figura 291. Enviar documento a flujo

Etapas del flujo: El flujo de los documentos tiene dos etapas: Revisidn y aprobacién; para cada una
se estas etapas se deben definir los usuarios responsables.

Descripcion: Campo de texto para describir la actividad que el (los) responsable (s) de la revisién
debe (n) realizar, por ejemplo: “Favor revisar el documento con los cambios realizados por la
adopcion de la norma I1SO 14001”

Buscador de Usuarios: Buscador para definir los usuarios que deben revisar/aprobar el
documento.

Subir: Opcidn para subir usuarios en el flujo, es decir que un usuario reciba primero la tarea que
otro.

Bajar: Opcion para bajar usuarios en el flujo, es decir que un usuario reciba la tarea después que
otro.

Luego de diligenciar los datos del flujo de revision y aprobacién se debe dar clic en el botén

Q Emvit un documento a fluje

Figura 292. Mensaje del sistema
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Cuando un documento es enviado a flujo se agendaran las tareas a los responsables para que se
haga la respectiva revisiéon y aprobacion.

Nota: Las tareas del flujo no son simultaneas, es decir, no se envian al mismo tiempo; primero se
genera la tarea a la primera persona que revisa el documento, si esta persona da su visto bueno se
generara la siguiente tareay asi hasta que todas las tareas del flujo se cierren.

Mis tareas

® Revision de Documento [ADM112 Auditorias internas . 1] -

@ Aviso - Nofificacién Documento: ABC documento 9 v2

® pviso - Notificacién Documento: 00011 - LG - GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EM EL
TRABAJOD wi

® Se debe asignar un auditor global para Accidn para abordar riesgos: 38
L ] prueba

® Actividad Plan de gestion Ambiental Mo. 80 -

Figura 293. Tarea de revisién y aprobacion.

Al ingresar a la tarea se mostrara el documento y un campo para dar el comentario de revisidn,
aprobacion, o devolucion del documento.

< ' Visualizacién Documentos

VERSION: 1

isolucien

CODIGO: ADM112

Auditorias internas FECHA: [Pendiente]

0. LISTA DE VERSIONES Tarea v

Revision de Documento [ADM112 Auditorias infernas V. 1] Asignada: maries, 19 de mayo de 2020 10:26 p.m. Fecha Limite: domingo, 24 de mayo de 2020 10:27 pm.

Asignado por: Angels Tabarez Gestionar la tarea Cerrar la tarea con 100% de avance
Asignado a: Angela Tabarez  Delegar

’ —— —
emeie

Reportsr svance. @ Adjuntar

Figura 294. Tarea de revisién y aprobacién

Documento: En la parte central se mostrara el contenido del documento que se debe revisar y
aprobar.

Descripciéon: Campo que muestra la informacién registrada en el campo de descripciéon del flujo de
revisién y aprobacién.

Observaciones: Campo de texto para incluir los resultados de la revision del documento.

Estado de cierre: Lista desplegable con la opcion de “Devolver” o “Revisado”.
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Devolver: Esta opcion se seleccionard cuando se deban realizar cambios en el contenido del
documento.

0. LISTA DE VERSIONES Tarea v

Revision de Documento [ADM112 Auditorias intemas V. 1] Asignada: martes. 19 de mayo de 2020 10:26 p.m. Fecha Limite: domingo. 24 de mayo de 2020 10:27 p.m.

Asignado por: Angela Tabarez Gestionar la tarea Cerrar Ia tarea con 100% de avance

Asignado a: Angela Tabarez  Delegar iones *
5 Sorendene Revisado. m
Revisién

Reportar avanee < Adjuntar

0% v

Figura 295. Devolver documento

Cuando se selecciona esta opcidn y se da , se agendard una tarea informativa al usuario
gue envio el documento (elaborador) para que se realicen los cambios necesarios.

Mis tareas

Ver mas
® Documento Devuetto en Revision [ADM112 Auditorias internas W 1] -
® pyiso - Motificacion Documento: ABC documento 9 v2
® pyiso - Motificacion Documento: 00011 - LG - GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL

TRABAJO w1
®  se debe asignar un auditor global para Accién para abordar riesgos: 38
® prucha
® Actividad Plan de gestion Ambiental Mo. 80 -

Figura 296. Tarea de devolucion de documento

Al ingresar a la tarea se mostrard

< . Visualizacién Documentos

VERSION: 1

isoluci@n' PROCEDIMIENTO

CODIGO: ADM112

Auditorias internas FECHA: [Pendiente]

Tarea v

0. LISTA DE VERSIONES

Documento Devueito en Revision [ADM112 Auditorias internas V. 1] Asignads: martes, 10 de mayo de 2020 10:3 pn.  Fecha Limite: domingo, 24 de maya de 2020 10:32 p.m.
Asignado por: Angels Tabarez ‘Gestionar la tarea Cefrar la tarea con 100% de avance
Asignado a: Angela Tebarez  Delegar

Obsenvaciones * m

El usuario [Angela Tabarez] ha devueito e documento [Auditorias internas], con el comentario
[Requiers zjustes | en 1a facha [5/19/2020 10:31:06 PM].

Reportar avance B Adjuntar

Figura 297. Tarea de devolucidon de documento
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La tarea de devolucion del documento mostrara en la descripcion el motivo por el cual se devolvié
el documento. Esta tarea es informativa, para realizar los cambios que se solicitan es necesario
hacerlo desde la opcién de manejo de documentos. Cuando los cambios sean realizados el
documento nuevamente debe enviarse a flujo.

Revisado: Esta opcidn se seleccionara cuando se da visto bueno al documento para que contintie
el flujo de revisidn y aprobacion.

£ B Visualizacién Documentos

VERSION: 1

isol uci@n_ PROCEDIMIENTO

CODIGO: PROO01

Prueba 1 FECHA: [Pendiente]

0. LISTA DE VERSIONES Tarea v

Revision de Documents [PROD01 Prueba 1 V. 1] Asignada: martes, 10 demayo de 2020 10:35pm.  Fecha Limite: domingo, 24 de mays de 2020 10:38 p.m.

Asignade por: Angets Taarsz Gestionar la tarea Cerrar la tarea con 100% de avance

, s seend. W oo
-

Resortaravance . Q aduntar

Figura 298. Revisidon documento

Cuando se selecciona esta opcidén y se da , se agendard la siguiente tarea del flujo.
Cuando todos los usuarios del flujo dan su visto bueno el documento quedard aprobado y se
publicard en el listado maestro de documentos.

7.2.2. Crear un documento a partir de las plantillas
inteligentes de Isolucion.

( $ Manejo de Documentos P Videoayuda

ElLisla + Nuevo
E
Crear un documento a partir de las plantillas
inteligentes de Isolucién.

Figura 299. Plantillas de Isolucion

Al escoger esta opcion se deben diligenciar los datos basicos del documento
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( g8 Manejo de Documentos

. |ista + Nuevo

Tipo de Documento (Plantilla) Nombre Version Codificacion Escoges Borrar

[Sin Seleccion v

Figura 300. Datos nuevo documento

Tipo de documento (plantilla): Listado desplegable con las plantillas disponibles.
Nombre: Campo de texto para asignar nombre al documento.

Version: Campo numérico para asignar version al documento, este campo solo se mostrara para
documento controlados (documentos que manejan flujo de revisién y aprobacién). Este campo
depende de la parametrizacién del médulo, puede ser manual o automatica

Codificacidn: Buscador que trae la jerarquia de codificacién para asignar cddigo al documento.

e . . , Guardar . .
Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botdn - Luego ISOlucion® mostrard
una pantalla donde se visualizara la parte de edicidn de la plantilla que se ha seleccionado para
poder elaborar el documento.

Se debe tener en cuenta que la visualizacidon y funcionalidad de las plantillas de documentos
dependen de los requerimientos de cada empresa, a continuacién, se especifica la visualizacion y
funcionalidad estandar, aplicable a todas las plantillas de ISOlucién®.

Las plantillas tendrdn las siguientes secciones:

Menu ediciéon

Datos del documento

Codificacién
Encabezado

Secciones fijas

Secciones variables

. o s

Seccidn edicidn

Pie de pagina
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£ B Edicion de documento

e
Plantilla Procedimianto

Guarder Nombre Solicitud de vacagiones _v1
Vista previa Estado
T Borrar set L=t @
A Limpiar Fecha de creacion [3 19/May/2020
@ Aguntar LI 11 1 documento no esti marcad como nuevo
Fuiodoum. e | e
1 iefenuo
[Documento | cscos . \
Eliminar
x Secuencial }uso
B o
& -
[remse Frees=s ‘ Buscar Limgiar

Edicion ¥ | Adicionar

Figura 301. Edicion del documento

7.2.2.1. Menu edicion

En la parte superior izquierda se muestra un menu de edicidn flotante con las herramientas para
elaborar el documento, este menu varia segun el estado del documento.

Visualizacion del menu edicion de un documento en estado “Borrador”

Esta barra se encuentra ubicada al costado superior izquierdo del documento.
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Edicion
1 Guardar
2 @) vetsprovs
3 [ sormarca
4 A Lmpiar
5 Q Aduntar

Flujo docum.
6
7 i wom

Documento
& ¥ Eiminar
g facnpiar
10 (@ rormoce

‘1 ‘1 BTamaa

Figura 302. Menu Edicién del documento en estado borrador

Guardar: Guarda cada cambio que se va realizando en el documento

Vista Previa: Permite visualizar como va quedando el documento.

Borrar Objetos Seleccionados: Permite borrar los objetos que se han seleccionado con el
check box.

Limpiar objetos vacios: Permite eliminar aquellos elementos (Adjuntos, actividades, link,
parrafo, titulo, titulo centrado, foto centrada, etc.) que no contienen informacion

Adjuntar Archivo: Este icono permite subir un archivo adjunto en Word, Excel, PowerPoint,
Pdf, Gif, Jpg, etc. Para ser mostrado en el contenido del documento.

( i Edicion de documento

Hombre del documeanto

Filantilia Archivo
adjunte
Solicitud de vacadones Frocedimiento Minglin ar.._ccionado

Guardar

Figura 303. Subir adjunto a documento

Enviar a aprobacion: Una vez haya terminado la elaboracion del documento se podrd enviar a
revision y aprobacion. No todas las plantillas tienen esta opcién ya que no todos los
documentos creados necesitan ser revisados y aprobados; por ejemplo, documentos externos,
registros.
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( ' Flujo de Revision y Aprobacién

Documento: ADM112 Auditorias internas V. 1

1. Revision de documento: O 2. Aprobacion de documento:O
Elija uno o varios usuarios para revisar el Elija uno o varios usuarios para aprobar el
decumento (por lo menos uno, si son varios documento (par lo menos uno, Si son varos
puede ordenarlos con las flechas) puede ordenarlos con las flechas)

Descripcian Descripcion
Usuaria Esoogw & W Usuaric Esacger & W

3. Enviar a Revision y aprobacion

Figura 304. Enviar documento a flujo

Etapas del flujo: El flujo de los documentos tiene dos etapas: Revisidn y aprobacién; para cada una
se estas etapas se deben definir los usuarios responsables.

Descripcion: Campo de texto para describir la actividad que el (los) responsable (s) de la revision
debe (n) realizar, por ejemplo: “Favor revisar el documento con los cambios realizados por la
adopcidn de la norma ISO 14001”

Buscador de Usuarios: Buscador para definir los usuarios que deben revisar/aprobar el
documento.

Subir: Opcién para subir usuarios en el flujo, es decir que un usuario reciba primero la tarea que
otro.

Bajar: Opcidn para bajar usuarios en el flujo, es decir que un usuario reciba la tarea después que
otro.

Luego de diligenciar los datos del flujo de revision y aprobacion se debe dar clic en el botdn

Q Emvit un documento a fluje

Figura 305. Mensaje del sistema

Cuando un documento es enviado a flujo se agendaran las tareas a los responsables para que se
haga la respectiva revisién y aprobacion.
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Nota: Las tareas del flujo no son simultaneas, es decir, no se envian al mismo tiempo; primero se
genera la tarea a la primera persona que revisa el documento, si esta persona da su visto bueno se
generara la siguiente tarea y asi hasta que todas las tareas del flujo se cierren.
-
Mis tareas Ver mas

® Revision de Documento [ADM112 Auditorias internas . 1] -

@ Aviso - Nofificacién Documento: ABC documento 9 v2

® pviso - Notificacién Documento: 00011 - LG - GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EM EL
TRABAJOD wi

® Se debe asignar un auditor global para Accidn para abordar riesgos: 38
L ] prueba

® Actividad Plan de gestion Ambiental Mo. 80 -

Figura 306. Tarea de revisién y aprobacion.

Al ingresar a la tarea se mostrara el documento y un campo para dar el comentario de revision,
aprobacion, o devolucion del documento.

< . Visualizacién Documentos

VERSION: 1

isoluci@n' PROCEDIMIENTO

CODIGO: ADM112

Auditorias internas FECHA: [Pendiente]

0. LISTA DE VERSIONES Tarea v

Revision de Documento [ADM112 Auditorias internas V. 1] Asignada: maries, 19 de mayo de 2020 10:26 p.m. Fecha Limite: domingo. 24 de mayo de 2020 10:27 p.m.

Asignado por- Angels Tabarez Gestionar la tarea Cerrar Ia tarea con 100% de avance

Asignado a: Angsla Tabarez  Delegar )
& oo Eanas m
Revisidn ==

Repartar avance @ Adjuntar

Figura 307. Tarea de revisién y aprobacién

Documento: En la parte central se mostrard el contenido del documento que se debe revisar y
aprobar.

Descripciéon: Campo que muestra la informacién registrada en el campo de descripciéon del flujo de
revisién y aprobacién.

Observaciones: Campo de texto para incluir los resultados de la revision del documento.

Estado de cierre: Lista desplegable con la opcion de “Devolver” o “Revisado”.

Devolver: Esta opcion se seleccionara cuando se deban realizar cambios en el contenido del
documento.
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0. LISTA DE VERSIONES

Tarea v

Revision de Documento [ADM112 Audtorias intemas V. 1] Asignada: martes, 18 de mayo de 2020 10:28 p.m.  Fecha Limite: domingo. 24 de mayo de 2020 10:27 pm
Asignado por: Angela Tabarez Gestionar Ia tarea Cerrar |a tarea con 100% de avance
Asignado a: Angela Tabarez  Delegar N .
, e
Revisién
Reportar avance % Adjuntar

Figura 308. Devolver documento

Cuando se selecciona esta opcidn y se da , se agendard una tarea informativa al usuario
gue envio el documento (elaborador) para que se realicen los cambios necesarios.

Mis tareas Ver tas

® Documento Devuetto en Revision [ADM112 Auditorias intemas V. 1] i

® yiso - Motificacién Documento: ABC documenio 9 v2

® Aviso - Motificacion Documento: 00011 - LC - GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAID vi

®  Se debe asignar un auditor global para Accién para abordar riesgos: 38

prueba

® pctividad Plan de gestion Ambiental No. 50 -

Figura 309. Tarea de devolucidon de documento

Al ingresar a la tarea se mostrara

< ' Visualizacién Documentos

VERSION: 1

isoluci@n' PROCEDIMIENTO

CODIGO: ADM112

Auditorias internas FECHA: [Pendiente]

Tarea v

0. LISTA DE VERSIONES

Documento Devuelto en Revision [ADM112 Auditorias infernas V. 1] Asignada: maries, 18 de mayo de 2020 1031 pm.  Fecha Limite: domingo, 24 de mayo de 2020 10:32 p.m.
Asignado por: Angela Tabarez ‘Gestionar la tarea Cerrar la tarea con 100% de avance
Asignado a: Angels Tsbarez  Delegar

‘Observaciones * m

El usuario [Angela Tabarez] ha devuelto of documents [Audiorias intemas], con of comentario
[Requiere ajustes ] en la fecha [5/19/2020 10:21:06 PM].

Reportar svance @ Adjuntar

Figura 310. Tarea de devoluciéon de documento

La tarea de devolucion del documento mostrard en la descripcion el motivo por el cual se devolvié
el documento. Esta tarea es informativa, para realizar los cambios que se solicitan es necesario
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hacerlo desde la opcién de manejo de documentos. Cuando los cambios sean realizados el
documento nuevamente debe enviarse a flujo.

Revisado: Esta opcidn se seleccionara cuando se da visto bueno al documento para que contintie
el flujo de revisidn y aprobacion.

< |l Visualizacién Documentos

VERSION: 1

isolucien

CODIGO: PROD01

Prueba 1 FECHA: [Pendiente]

0. LISTA DE VERSIONES Tarea v

Revision de Documento [PRO01 Prueba 1 V. 1] Asignada: mares, 18 de mayo de 2020 10:35pm.  Fecha Limite: domingo, 24 de maya de 2020 10:30 p.m.

Angeta Tabarez Gestionar la tarea Cerrar la tarea con 100% de avance

:
-
ol o

Reportaravance - . < 2cjuntar

Figura 311. Revisién documento

Cuando se selecciona esta opcidén y se da , se agendara la siguiente tarea del flujo.
Cuando todos los usuarios del flujo dan su visto bueno el documento quedard aprobado y se
publicard en el listado maestro de documentos.

Informacion del flujo: Este icono permite consultar la informacién del flujo del documento
independientemente del estado en que se encuentre el documento (borrador, revisién o
aprobacion), para verificar quienes son las personas que tienen las tareas asignadas de revision y
aprobacion, las fechas y si estas actividades se han realizado. Ademas, si el documento fue
devuelto y observaciones hechas al documento.

Seleccionar

Prueba 1
Plantilla: Procedimianto

Active: ¥
Estado: Aprobado

Flujos: | Flujo de Revision y Aprobacion de Isclucion-57 ¥

Revision:
1.Usuario: Angela Tabarez
Tarea: Revision de Documento [FROO0 Prueba 1. 1]
Fecha de la tarea: 105/2020 10:35:44 p.m.
Fecha de cierre de la tarea: 19052020 10:40:18 pm.
Respuesta: Revisian
Aprobacion:
1.Usuario: Angela Tabarzz
Tarea: Aprobacion de Documento [PRO001 Prusba 1. 1]
Fecha de la tarea: 1Q05/2020 10:40:50 p.m.
Fecha de cierre de la tarea: 12052020 10:41:10 p.m.
Respuesta: Aprobacion
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Figura 312. Informacidn de flujo del documento

Eliminar: Este icono permite eliminar el documento.

Seleccionar x

-

Realmente desea borrar el siguiente Documento?

Plantilla Procedimiento
Diocumento Prueba 1

Figura 313. Eliminar documento

Copiar documento: Este icono se utiliza cuando se requiere crear otro documento con
caracteristicas similares, el usuario puede generar una copia con el nuevo nombre; también
genera el siguiente secuencial del documento que se esta creando; y el sistema iniciara en cero la
version del documento.

m Copiar

encabezado de la plantilla.

Al dar clic en el icono , el sistema abre una ventana nueva en donde mostrara el

Seleccionar

Modifique los datos del documento con la nueva informacidn

Nombre Version Codificacion Escoge + Fecha Nuevo  Vifieta Esooge Bonar

[Prusba 1 | [ [ | [18imayz0z0 [}

Figura 314. Copiar documento

Permisos de consulta: Este icono permite colocarle seguridad de visualizacién al documento para
que solo determinados usuarios puedan ver el contenido del documento.

Seleccionar Seguridad de Documento x

Opublico

@privado

Usuario Esoogw Bonu Grupo Esoogw Bona Proceso Oficina Araz Esooge Borrar Ciudad Esoogw Bona

il | Angela Tabarez ]

Figura 315. Permisos de consulta

Cuando un usuario que no tiene permisos para consultar documentos privados, al ingresar a uno
de estos se mostrard el siguiente mensaje:
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< . Visualizacién Documentos

Ene S ) Lo he Leida ) istoril s Cambios (P otontomis [\ Assiin Prevsaive
los usuarios gy plan con la én de seguridad de este documento son los que pueden consultarlo.

Figura 316. Restriccion de consulta

Asociar el documento a un tema: Este icono se utiliza para publicar los documentos a los
diferentes temas del listado tematico.

Seleccionar Asociar documento a un tema

Prueba 1

Plantilla Pracedimienta

a - Gestidn Humana
¥ procedimizntos
DCapaciizcién

= @ Auditorias
[verificacién documental

= @ calidad
[ plansar
Dgesticln del cambio

= - Documentos de uso general
[ Documentos de uso general Calidad

= - Formato de uso frecuente
Osar

= - PROCEDIMIENTOS ISOLUCION
[ pROCESO DE COMPRAS

4

Figura 317. Asociar documento a un tema

. ez

Visualizacion del menu edicion de un documento en estado “Revision”

Un documento en estado de “revision” no podra modificarse, por este motivo el menu de
herramientas de documentacion se mostrard de la siguiente manera.
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Figura 318. Menu edicién en estado: revisién

. oz

Visualizacion del menu edicién de un documento en estado “Aprobado”

Un documento en estado de “aprobado” no podrda modificarse, pero se mostraran dos nuevos
iconos para generar la siguiente version del documento.

Edicion
Guardar
Q) v pree
[i] Borrar sel
A Limpiar
Q Aduntr

Figura 319. Menu edicién en estado: aprobado

A. Nueva versién Mayor: Icono que permite generar la siguiente versién del documento, al
hacer clic en este icono el sistema crea la siguiente versién en estado borrador a la cual se
le pueden realizar los cambios necesarios, ejemplo: 1, 2, 3, 4 y asi sucesivamente.

B. Nueva versién menor: Icono que permite generar una versiéon a documentos donde se
actualizan o realizan pequefios cambios los cuales no requieren que se genere la siguiente
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versiéon completa, sino a una versién menor del documento, ejemplo: 1.1, 1.2, 1.3, 1.4 y
asi sucesivamente.

7.2.2.2. Datos del documento

La seccién “Datos del documento” muestra los datos bdsicos que se ingresaron al crear el
documento.

Plantilla Procedimiento ﬁ A

Hombre Solicitud de vacacionez ﬁ B
Estado Borrador ﬁ C

Activo =D
Fecha de creacion &= 05/Agof2013 ﬁ E
d El documento no estd marcado como nuevo ﬁ F

Vifieta Buscar . G

Figura 320. Datos del documento

A. Plantilla: Campo que indica el nombre de la plantilla que se selecciond en la creacidén del
documento.

B. Nombre: Campo que indica el nombre del documento.

C. Estado: Campo que indica el estado del documento.

D. Activo: Check box que indica si el documento esta activo o inactivo.

E. Fecha de creacidon: Campo para indicar la fecha en la cual se crea el documento.

F. Nuevo: Campo para marcar el documento como nuevo.

G. Viieta: Buscador para seleccionar imagen que destaque el documento, esta imagen se

mostrara en el listado maestro de documentos. Las imdgenes que se muestran alli se
administran desde la tabla medios del médulo de administracidn.
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7.2.2.3. Codificacion

R
Cadigo INS-ACE =~ A
Secuencial 0032 e 13

Figura 321. Codificacién

Cddigo: Campo que indica la jerarquia de codificacion que se incluyé en la creacion del
documento.

Secuencial: Campo que indica el consecutivo del cédigo. Este consecutivo estard dado
automadticamente.

7.2.2.4. Encabezado

FITEEED ADMISICHES Buscar Limpiar =i A
Fecha de Vencimiento [F11/8g0/2016 =~ B
Responsable de Vencimiento Alejandro Moreno villagas Buscar == C

Figura 322. Encabezado

A. Proceso: Buscador con el listado de procesos, para indicar el proceso al cual pertenece el
documento.

B. Fecha de vencimiento: Campo para indicar la fecha en la cual vence el documento, es
decir, fecha en la cual se programa revisidon para saber si el documento sigue aplicando o
es necesario realizar alguna actualizacion.

C. Responsable de vencimiento: Campo para indicar el responsable de revisar el documento
en la fecha sefialada. Una vez el documento sea aprobado, ISOlucidn® enviara una tarea al
responsable indicandole la fecha de la respectiva revision. Si el campo queda vacio el
responsable del vencimiento serd el usuario elaborador.
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7.2.2.5. Secciones fijas

Las plantillas tendran secciones fijas las cuales siempre se visualizardan en la vista previa del

documento.
Objeto
ControlDeCambios # B
Texto Establecer los criterios y actividades a seguir para la A
= cC aplicacion de Acciones Correctivas, Preventivas y de o

Mejora en los procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad, con el fin de contribuir al mejoramiento continuo
de la organizacidn. |

|

Texto Cubre las actividades que se realizan desde la |
# c identificacion de no conformidades reales, potenciales vy
acriones de mejora hasta su cierre.

il

Definiciones
Texto 3.1 Accign Preventiva: Accion tomada para elimninar la lf;
# Cc causa de una no conformidad potencial u otra situacidn 5
potencialmente no dese=able. 3
3.1 Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la =

Figura 323. Secciones fijas

A. Titulo secciodn fija: Campo que muestra el titulo de la secciodn fija.

B. Control de cambios: Campo para indicar si la seccidn ha tenido cambios de una version a
la siguiente. Cuando el control de cambios este en “SI” se colocara una barra roja al inicio
de la seccion.

1. OBJETO

Establecer los criterios y actividades a seguir para la aplicacién de Acciones Correctivas, Preveni
con el fin de contribuir al mejoramiento continuo de la organizacidn.

ontrol de cambios en "Si", esto indica que el documento sufrio
una modificacion con respecto a la version anterior

Figura 324. Secciones con control de cambios

Nota: El listado de control de cambios es una lista de valor llamada ControlDeCambios
administrable desde el mddulo de administracion.
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C. Texto o “Contenido”: Campo para incluir el contenido de la seccion.

1. OBJETO

Establecer los criterios y actividades a seguir para la aplicacion de Acciones Correctivas, Preventivas
y de Mejora en los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad, con el fin de contribuir al
mejoramiento continuo de la organizacion.

2. ALCANCE

Cubre las actividades que se realizan desde |a identificacidon de no conformidades reales, potenciales
y acciones de mejora hasta su cierre.

3. DEFINICIONES

3.1 Accion Preventiva: Accién tomada para elimninar |a causa de una no conformidad potencial u otra
situacion potencialmente no deseable.

3.1 Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra

situacién indeseable.

Figura 325. Contenido de secciones fijas

7.2.2.6. Secciones variables

Las plantillas tendrdn secciones variables a las cuales el usuario podra incluirle la informacién que
necesite y el tipo de dato que requiera.

Adicionar

Selecciona...
Titulo MNivel 1

Titulo Nivel 2 —
Titulo Nivel 3 —
B Titulo Centrado —
Link —
Parrafo —

Zs

Foto Centrada

e =TO MmO

Archivo Adjunto —
Tabla 2 Columnas ——
Tabla 2 Columnas —

IUP

Tabla 4 Columnas —

Figura 326. Seccién variable

A. Titulo seccion variable: Campo que muestra el titulo de la seccion variable.

B. Adicionar objeto: Campo que permite seleccionar objetos para diligenciar el contenido del
documento. Cada uno de los objetos tiene una funcionalidad especifica, a continuacion, se
describen los objetos mas usuales en los objetos variables, cabe anotar que estos objetos
dependen de los requerimientos de cada empresa.
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C. Objeto titulo nivel 1: Objeto que permite incluir un titulo en el contenido del documento
con un digito en su numeracién.

1 - Titulo Nivel 1 El ﬁfl' Seleccionar para borrar O
ControlDeCambios
Titulo Manual de ISClucidn V4

Figura 327. Objeto Titulo nivel 1

4. PAUTAS Y LINEAMIENTOS
5. Manual de ISOlucon V4
6. DESCRIPCION

Figura 328. Visualizacién Titulo nivel 1

D. Objeto titulo nivel 2: Objeto que permite incluir una nueva jerarquia de numeracidon como
un titulo en el contenido del documento con dos digitos en su numeracion.

2 - Titulo Nivel 2 El ﬁfl' Seleccionar para borrar ¥
ControlDeCambios
Titulo Manual del module de documentacian

Figura 329. Objeto Titulo nivel 2

5. Manual de ISOlucion V4
5.1. Manual del modulo de documentacion

6. DESCRIPCION

Figura 330. Visualizacién Titulo nivel 2

E. Objeto titulo nivel 3: Objeto que permite incluir una nueva jerarquia de numeracion como
un titulo en el contenido del documento con tres digitos en su numeracion.

3 - Titulo Hivel 3 El ﬁﬁ Seleccionar para borrar ]
ControlDeCambios
Titulo Creacidn de documentos

Figura 331. Objeto Titulo nivel 3
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5. Manual de ISOlucion V4
5.1. Manual del modulo de documentacion

5. 1. 1. Creacion de documentos
6. DESCRIPCION

Figura 332. Visualizacién Titulo nivel 3

F. Objeto titulo centrado: Objeto que permite incluir un titulo centrado en el contenido del

documento.
1 - Titulo Centrado E 'I]_-]j' E Seleccionar para borrar ]
ControlDeCambios
Titulo Centrado 150lucion versiagn 4.0
Figura 333. Objeto Titulo centrado
| 1SOlucién version 4.0 |
1. OBJETIVO:
2. ALCANCE:

3. DEFINICIONES:

4. PAUTAS Y LINEAMIENTOS:

Figura 334. Visualizacién Titulo centrado

G. Objeto Link: Objeto que permite incluir un link hacia un documento cargado en ISOlucién®
o hacia alguna pagina web.

6 - Link Fl Seleccionar para borrar [

ControlDeCambios

Winculo /1zsolucionEstandar/BancoConaocimiento/ 3/ 3f84025 1F7fBuscar _t 1
Fraze del Link Procedimiento salicitud de vacaciones _~ 2
7 - Link E 'ﬁ Seleccionar para borrar F

ControlDeCambios

Winculo http:/ fwene. ministeriodetransporte.gov.co Buscar _t 1
Frase del Link Ministerio de Transporte - 2

Figura 335. Objeto Link
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Vinculo: Buscador (buscar) para seleccionar el documento al cual se hara link, o campo
para digitar la ruta a la cual se hard vinculo.

Frase link: Campo de texto para colocar la frase que abrird el vinculo.

5. 1. 1. Creacion de documentos

* Procedimiento solicitud de vacaciones

* Ministerio de Transporte

Figura 336. Visualizacion Link

H. Objeto parrafo: Objeto que permite incluir texto en parrafos en el contenido del
documento.

8 - Parrafo E ﬁﬂ Seleccionar para barrar [
ControlDeCambios
Texto

Campo que permite seleccionar objetos para incluir en =l
contenido del documento. Cada uno de los objetos tiene | —
una funcionalidad especifica, a continuacion se describen =
los objetos mas usuales en los objetos variables, cabe
anotar que estos objetos dependen de los b

Figura 337. Objeto Parrafo

6. DESARROLLO
Campo que permite seleccionar objetos para diligenciar el contenido del documento. Cada uno de los

objetos tiene una funcionalidad especifica, a continuacién se describen los objetos mas usuales en los
objetos variables, cabe anotar que estos objetos dependen de los requerimientos de cada empresa.

Figura 338. Visualizacién parrafo

I. Foto centrada: Objeto que permite incluir imdgenes en el contenido del documento.

2 -Foto Centrada El

Foto

Seleccionar para borrar D

Buscar

Figura 339. Objeto foto centrada

El objeto foto centrada cuenta con un buscador de imagenes que previamente se debieron haber
cargado por la opcidn de adjuntar archivo del mend flotante.

r
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6. DESARROLLO
Campo que permite seleccionar objetos para diligenciar el contenido del documento. Cada uno de los
objetos tiene una funcionalidad especifica, a continuacién se describen los objetos mas usuales en los
objetos variables, cabe anotar que estos objetos dependen de los requerimientos de cada empresa.

Imagen con
/‘ objeto foto
centrada

Marco Estratégico
Colombia Inteligente

Figura 340. Visualizacién foto centrada

J. Archivo adjunto: Objeto que permite incluir archivos en Word, Excel, pdf, jpg, etc. en el
contenido del documento.

El ﬁ]‘ Seleccionar para borrar D

El
=l

9 - Archivo Adjunto

ControlDeCambios "

Frase del adjunto Indicadores de desarrollo sociceconomico _t 2

Figura 341. Objeto Archivo adjunto

1. Archivo: Lista desplegable con los archivos cargados desde la opcion adjuntar archivo

del menu flotante.

2. Frase del adjunto: Campo de texto para colocar la frase que abrird el archivo adjunto.

6. DESARROLLO
Campo que permite seleccionar objetos para diligenciar el contenido del documento. Cada uno de los

objetos tiene una funcionalidad especifica, a continuacién se describen los objetos mas usuales en los
objetos variables, cabe anotar que estos objetos dependen de los requerimientos de cada empresa.

Indicadores de desarrollo socioeconomico —N Archivo adjunto

Figura 342. Visualizacién archivo adjunto

K. Tabla 2 columnas: Objeto que permite incluir tabla de dos columnas con N nimero de
filas en el contenido del documento.
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10 - Tabla 2 El ﬁﬁ Seleccionar para borrar ]
ControlDeCambios

Texto Actividad

ControlDeCambios

Texto Responsable

11 - Tabla 2 7] i Seleccionar para borrar [
ControlDeCambios

Texto Elaborar solicitud de compras

ControlDeCambios

Texto Analista de inventarios

Figura 343. Objeto Tabla de 2 columnas

Campo que permite seleccionar objetos para diligenciar el contenido del documento. Cada uno de los objetos
tiene una funcionalidad especifica, a continuacidén se describen los objetos mas usuales en los objetos
variables, cabe anotar que estos objetos dependen de los requerimientos de cada empresa.

g Tabla 2 columnas

Actividad Responsable

Indicadores de desarrollo socioeconomico

Elaborar solicitud de compras Analista de inventarios

Figura 344. Visualizacién Tabla de 2 columnas

L. Tabla 3 columnas: Objeto que permite incluir tabla de tres columnas con N nimero de
filas en el contenido del documento.

M. Tabla 4 columnas: Objeto que permite incluir tabla de cuatro columnas con N nimero de
filas en el contenido del documento.

N. Cantidad: Campo numérico para indicar la cantidad de objetos que se requieran segun la
seleccidn del campo “Adicionar objeto”.

0. Adicionar: Botdn que permite incluir el objeto seleccionado en Adicionar objeto con la
cantidad requerida.
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Los objetos en las secciones variables cuentan con una serie de herramientas que facilitan el
diligenciamiento del documento, estas herramientas son:

A B C D E F G
8 - Parrafo =l [+] Seleccionar para borrar Ll
ControlDeCambios
Texto Campo que permite seleccionar objetos para diligenciar A |

el contenidoe del documento. Cada uno de los objetos
tiene una funcionalidad especifica, a continuacidn se
describen los objetos mas usuales en los objetos
variables, cabe anotar que estos objetos dependen de |

Figura 345. Herramientas de objetos

Nombre de objeto: Campo que muestra el nombre del objeto (link, parrafo, foto, titulos, etc.)

Copiar datos: Opcidon que permite copiar los datos del objeto para luego ser pegados en otro
objeto del mismo tipo.

Pegar datos: Opcion que permite pegar datos que previamente han sido copiados.

Insertar objetos: Opcién que permite incluir objetos (link, parrafo, foto, titulos, etc.) en medio de
los objetos ya incluidos.

Borrar objeto: Opcion para borrar el objeto con toda su informacion.

Bajar objeto: Opcidon que permite bajar el objeto con toda su informacién para ordenar el
contenido del documento.

Seleccionar para borrar: Opciéon que permite indicar los objetos que serdn borrados desde el
botén del mend flotante.

7.2.2.7. Seccion edicion

La seccion edicidn es una seccién variable que permite incluir el historial de cambios del
documento de version a version.
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1-READOMNLY _ Edicion El ﬁ Seleccionar para borrar ]
Version: 1
—t A
Fecha: (& os/agorz013 ——NaB
Razon de la actualizacion Creacion de documento inicial
—t C
2-READOQORNLY _ Edicion = i Seleccionar para borrar [
Version: )
—t A
Fecha: & 13/Ago/2013 —hB
Razon de la actualizacion Cambic en el objetivo del
procedimiento por fusion del proceso
comercial y mercadeo. —t i:

Figura 346. Seccidn edicién

A. Version: Campo numérico para indicar el nimero de versidn, este campo puede ser
manual o automatico segun la parametrizacién del médulo.

B. Fecha: Campo para indicar la fecha en la que se genera la version, este campo puede ser
manual o automatico segun la parametrizacién del médulo.

C. Razodn de actualizacion: Campo de texto para incluir el motivo de la generacién de la
version, este campo puede ser manual o automatico segun la parametrizacién del médulo;
cuando el parametro es automatico, después de guardar la informaciéon no se puede
modificar.

4. LISTA DE VERSIONES
VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION

1 05/Ago/2013 Creacion de documento inicial

Cambio en el objetivo del procedimiento por fusion del
proceso comercial y mercadeo.

2 13/Ago/2013

Figura 347. Visualizacién Seccién edicion

Moot
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7.2.2.8. Pie de pagina

Los documentos controlados (documentos que manejan flujo de revisidn y aprobacién) contaran
con los datos de elaboracion, revisidon y aprobacion en el pie de pagina del documento.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Juan Carlos Daza Nombre: Juan Carlos Basto Nombre: Juan Carlos Basto
cargo: SUBGERENTE INGENIERIA HOSPITALARIA Y cargo: SUBGERENTE INGENIERIA HOSPITALARIA Y Cargo: SUBGERENTE INGENIERIA HOSPITALARIA Y
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTQO MANTENIMIENTO
Fecha: 17/May/2013 Fecha: 17/May/2013 Fecha: 22/May/2013
Nombre:  Leidy Esperanza Barragan Londofio
Cargo: INGENIERO DE PROCESOS
Fecha: 17/May/2013

Figura 348. Visualizacidén Seccién pie de pagina

Elaboré: Campo que muestra el usuario que envié el documento a flujo, y la fecha en la cual se
envio a revision y aprobacion.

Revisd: Campo que muestra el (los) usuario (s) que revisé (ron) el documento, y la fecha en la cual
se cerro (ron) dicha (s) tarea (s). (Los datos de este campo son tomados directamente de las tareas

del flujo)

Aprobd: Campo que muestra el (los) usuario (s) que aprobd (ron) el documento, y la fecha en la
cual se cerrd (ron) dicha (s) tarea (s). (Los datos de este campo son tomados directamente de las
tareas del flujo)

NOTA IMPORTANTE:

Si las plantillas documentales estan configuradas para que manejen firma, el usuario
administrador del Sistema debera configurar el parametro “Determina si_el campo Firma se
muestra en la pantalla de Usuario” lo cual hara que en la ficha de creacién de los usuarios se
muestre el campo firma, se debe adjuntar la imagen de la firma del usuario. Esta imagen se
visualizara en la vista previa del documento:

£ &4 catalogo de Usuarios
&= Lista 4 Nuevo
Nombre Usuario Descripcion Tipo Identificacién
|adm\m5l|ado| |adminislladol |Usu ario administrador del sistema Cédula v
Numero De Documento Email hrea Escager Barrar Oficinas Escager Barrr
[12345678 I [pdministrativa [icaidia
Ciudad Escoger Boirar Cargo Escoger Borar Proceso Escoger Borar Jefe Escoger Bomar
[focoTADC. [anatista de operacién [Evaluacién y Mejora, Gestién del servicio [
Idioma Clave Imagen Firma
| Espaiiol v — [ Selectionar archive | Ningin archivo seleccionada Ningiin archivo seleccionado
L= Es Consulta (No consume licencia)
=
. . .z .
Figura 349. Campo firma en la creacién del usuario
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Nombre: Paulina Escalante Nombre: Paulina Escalante Nombre: Administrador del sistema
CARGO: COCRDINADOR DE ZONA CARGO: COORDINADOR DE ZONA CARGO: GERENTE GENERAL
Fecha: 30VAbr2016 Fecha: 30/May/2016 Fecha: 30May/2016

Figura 350. Firma en la vista previa del documento

7.2.3. Subir un documento de forma individual

( E8 Manejo de Documentos

i= Lista + Nuevo
2}
Subir un documento de forma individual
Figura 351. Subir documento desde archivo

Esta opcion le permite al usuario cargar un documento a Isolucion desde un archivo externo, al

seleccionar esta opcidn se mostrard la siguiente pantalla:

€ EB Manejo de Documentos
= Lista 4+ Nuevo
Tipo de documento Estado del documento A Adjunto B Nombre c
[ 5in seleccion v [ Seleccione v Ningln archivo seleccionado

Codificacion Escoger Banar [) Proceso Escoger Barar | Fecha de creacion |

ol | Bonar

Figura 352. Opciones cargue documento como archivo externo
A. Estado Documento: El documento se puede cargar en Isolucion en estado borrador o

aprobado. Al seleccionar aprobado el sistema campos adicionales para diligenciar el flujo

de aprobacion del documento.
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Tipo de documento Estado del documento Adjunto Nombre
Sin seleccion ~ Aprobado ~ Ningiin archivo seleccionada
Version Codificacién Escoger Borrar Proceso Escoger Borrar
Usuario que elaboro Escoger Bomar Usuarios que revisan Escoger Berrar Usuarios que aprueban Escoger Berrar Fecha de creacion
\ ] o —
Fecha de revision Fecha de aprobacion

Figura 353. Cargue documento estado “aprobado”

Usuario que revisa: Ventana de seleccion multiple a la tabla de usuarios de Isolucion

Usuario que aprueba: Ventana de seleccién multiple a la tabla de usuarios de Isolucion

Fecha de creacidn: icono calendario para seleccionar la fecha de creacién del documento

Fecha de Revisidn: icono calendario para seleccionar la fecha de revisién del documento

Fecha de Aprobacidn: Icono calendario para seleccionar la fecha de aprobacién del documento.

Al guardar la informacidn diligenciada el documento se carga en el automaticamente en el Listado

Maestro de Documentos.

Adjunto: Campo para cargar el archivo del documento a Isolucion.

Nombre: Campo de texto el cual tomara automaticamente el nombre del archivo cargado,
también es posible ingresar el nombre del documento segun se requiera

Codificacidon: Campo para seleccionar la codificacion del documento segun la estructura de
la codificacidn de la documentacién establecida en la tabla basica.

Tipo documento: Lista de seleccidon Unica que esta precargada con las opciones de:
“Formato, Procedimiento, Caracterizacion de Procesos, entre otras”. El usuario debera
seleccionar si el archivo que estd cargando a Isolucion es de tipo formato, o alguno de los
anteriores. Si el archivo a cargar es .doc o .docx en la plantilla del documento se visualizara
como documento editable. Si se carga un documento en .xls, el sistema convertira el
documento a PDF agregando el encabezado y el pie de pagina. Para PDF quedaran como
adjuntos.

Proceso: Ventana de seleccidén Unica para asociar el documento cargado a un proceso
determinado.

Luego de diligenciar la anterior informacion se da clic en el botén “Guardar” y el archivo se subira

a Isolucion.
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Plantilla Procedimients

Mombre AAA Imagenes + texto (sjemplo)_v1

Estado Aprobado

Activo wall

Fecha de creacion [F 22/Nov/ 2016

Nuevo i El documento no est3 marcado coma nuevo
Vifieta |:| Buscar
PE—

Cadigo GSGC-PR

Secuencial oos

Encabezado

Proceso GESTION S&C ¥ S5T Buscar Limpiar

B I U EEIBE Sy - Format - Fontfemity - Fontsze -
BULEE-|S®« |0 0o o b Fm (@O A2~
o | ERE"ESL .‘E'l:%.'l—@.lﬂ@|!m|n|<|
Fecha de cresciin T 0s/Age/2013 Eao ~
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Figura 1. Datos del documento

A, Plantilla: Campo que indica el nombre de la plantilla que se selecciond en la creacion del documento.

B. MNombre: Campo que indica el nombre del documento.

Figura 354. Archivo adjunto de tipo “Procedimiento”

Cuando se utiliza este tipo de documento y era un .xls el menu de edicién incorpora dos nuevos
iconos:

Gl.un:lar

| Vista previa

Figura 355. Opciones de cargue y descargue del archivo

Descargar: Opcion para descargar el documento en .xls

Cargar: Opcidn que permite realizar el cargue del documento con las correcciones.

'
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7.2.4. Subir varios documentos simultaneamente

( ES Manejo de Documentos

Lista + Nuevo

]
W= A

Subir varios documentos simultaneamente
Figura 356. Subir documento desde archivo

Esta opcion le permite al usuario cargar masivamente varios documentos a Isolucion, al
seleccionar esta opcidn se mostrara la siguiente pantalla:

( . Cargue masivo de documentos

o - Seleccione los archivos a subir

Elegir archivos | Ningiin archivo selsccionado

‘Continuar Al Siguiente Paso

o Descargue y complete la informacion del listado maestro de documentos
o Suba el archivo del listado maestro diligenciado
o

Inicie el proceso de cargue masivo
Figura 357. Paso a paso para el cargue masivo de documentos

Seleccione los archivos a subir: El usuario deberd escoger los archivos a subir haciendo clic en el

botdn , luego de seleccionar los archivos a subir masivamente debera hacer clic en el

,
botdén de .

o . . , . , D
Descargue el archivo de Excel de ejemplo: El usuario deberd hacer clic en el botén ,
luego de esto se debe abrir el archivo de Excel que descarga Isolucion y completar la informacién
que corresponde:

) A | B | & |l o | e | F | G | H | 1 | 1 | K | L |
1 |ARCHIVO -l DOCUMENT ~ | CODIFICACIO ~ | VERSIO| ~ | PROCES| ~ | ESTADODOCUMENT) ~ | USUARIOAPRUEE| = | USUARIOREVIS| ~ | FECHACREACIO ~ | FECHAREVISIO| - | FECHAAPROBACIC = | TIPODOCUMENT, ~ |
2 [ANEXO 1. OFERTA DE VALOR PDF  ANEXO 1
3 |AREA 20192318112306.X15X  AREA 2019231112305
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Figura 358. Archivo de Excel diligenciado

Suba el Excel diligenciado: Después de diligenciar el archivo de Excel, debe subirlo a Isolucion,

haciendo clic en el botdén

4o E=E=

Inicie el proceso de cargue de documentos: Después de subir el archivo de Excel deberd el usuario

, luego de seleccionarlo debera hacer clic en el botén

ejecutar el paso 4 haciendo clic en el botdn m . Seguido se mostrard un mensaje que el estado
del proceso de carga se notificara cuando finalice.

Se notificara del estado de Ia carga de archivos

cuando halla finalizado mediante una tarea

Figura 359. Mensaje de cargue de archivos

Cuando el proceso termina en el home de tareas de Isolucion se encontrara la notificacion del
cargue masivo:

Mis tareas

® Resultado final del carque masivo de archivos Mo. 1006

@ Resultado final del cargue masivo de archivos Mo. 1005

Figura 360. Notificacidn de la finalizacién del cargue de archivos

Al ingresar al link de la tarea se podra consultar el resultado de la operacion:

Resultado de la operacién Descargar archivo procesade

Exitosos (2) Errores (1)
Se presentd un error al aprobar un documento. Fila No. 4 del archivo. El error es: Error: String was not recognized as a valid DateTime. - Pila de lamados: at System DateTime ParseExact(String s, String format, IFormatProvider provider) at
Isolucion. Apiicacion iones Do i Apr i i 2 , Int32 userc , String sourceFik, Type d pe, INt32  intaz
solicitudProcesamientoArchivold). Los datos de la fila son; | [ COLUMNA |: archivo - [ VALOR |: SST MATRIZ PELIGROS (EJEMPLO).XLSX | [ COLUMNA ]: nombreDelDocumento - [ VALOR |: SST MATRIZ PELIGROS (EJEMPLO) | [ COLUMNA J: codificacion - [ VALOR ]
SGC-PR-003 | [ COLUMNA : version - [ VALOR |: 1] [ COLUMNA ] proceso - [ VALOR J: SGC - SST| [ COLUMMNA . estadoDocumento - [ VALOR ]: Aprobado | [ COLUMNA - usuarioAprueba - [ VALOR J: ADMINISTRADOR DEL SISTEMA | [ COLUMNA : usuarioRevisa -

VALOR ]: ADMINISTRADOR DEL SISTEMA | [ COLUMNA ]: fechaRevision - [ VALOR J: 20/11/2016 12:00:00 a.m. | [ COLUMNA ]: fechaAprobacion - [ VALOR ]: 20/11/2016 12:00:00 a.m. | [ COLUMNA ]: tipoDocumento - [ VALOR ] Procedimiento

Figura 361. Resultado de la operacién de carga de archivos

Se mostraran en dos pestafias cuantos registros del archivo de cargue fueron exitosos y cuantos
tuvieron errores. En este momento los documentos se podran consultar en Manejo de
Documentos o en el Listado Maestro de Documentos segun si el estado es Aprobado.

Moot
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7.3. Manuales
El mend Manuales se encuentra ubicado como la primera opcidon dentro del mddulo de
documentacién, este menu permite la publicacidon de los diferentes manuales que componen el

sistema de Gestion.

Documentacion

Manuales Subir registro de Mapa de procesos Listado maestro de Listado maestro de Listado maestro de Listado tematico
calidad documentos docs. externos registros.
1 7 = S =) o
£ -»m A 0 = 0
Listado maestro de  Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glosario Administracion
actas (FAQ) documentos documentos
H 9
| " - ES % ] 4

Figura 362. Menu Manuales

Al ingresar a este menu el usuario encontrara la pagina de publicacion la cual se administra por la
opcion de comunicaciones del médulo de documentacion.

< [ maNUALES

MANUAL DEL SIG

ACTA XYZ 15DIC

Capacitacién basica

GD-PR004 imi de i6n de 19112019

Politicas del Sistema Integrado de Gestién

Amb-Juri.-Amb00S CONTROL DE DOCUMENTOS GOB SAN ANDRES Docimenin b e e b
T R AL Guia ELABORACION DE
Pigina web Isolucién 14inov.2018 DOCUMENTOS
Se puede consultar a datalle Ia NOV 2018
informacién 19inov.2018

Consulte la nueva version del
esta es una prueba para uninorte procedimiento.

1234
MANUAL DEL SIG

Capacitacion basica
CA-CA010 abc validar version b

Pagina Web

MANUAL DEL SIG

z ANO 2019
CONTEXTO ESTRATEGICO 07/feb 2018

edgfgdfgfd001 ARCHIVO PARA ADJUNTAR PRUEBAS Consulte 3qui el manual

Pagina de isolucion

Figura 363. Manuales

Es importante aclarar que este menu es netamente de consulta ya que la administracién de este
se realiza por el mend comunicaciones del médulo documentacion.
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7.4. Subir Registro De Calidad

Opcidn que permite subir evidencias las cuales se mostraran en el listado maestro de registros.

Manuales Subir registro de Mapa de procesos Liztado maestro de Liztado maestro de Liztado maestro de Listado tematico
calidad documentos docs. externos registros
d 7 = = = S
E »» - - - -
Listado maestro de  Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glosario Administracién
actas (FALL) documentos documentos

=] LU B FE OO &

Figura 364. Opcidn subir registro de calidad

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

£ E subirRegistro de Calidad

Homare gel documsanto egunto Deseripcion Proceso Escoger Boms coaige Disposicion Final

Arshive

Seleocionar archivo | Ningun ar...ccionado

Figura 365. Subir registro de calidad

Nombre del documento adjunto: Campo texto para ingresar el nombre del registro.
Descripcion: (opcional) Campo de texto para describir el contenido del anexo que esta cargando.

Responsable archivar: (opcional) Campo de texto para definir el responsable de archivar la
evidencia.

Proceso: (opcional) Buscador para definir el proceso al cual pertenece el registro.

Lugar de almacenamiento: (opcional) Campo de texto para definir el lugar de almacenamiento del
registro.

Tiempo de retencion: (opcional) Campo de texto para definir el tiempo de retencién del registro o
tiempo de validez.

Disposicion de retencion: (opcional) Campo de texto para definir el destino final del registro luego
del tiempo de retencidn. Por ejemplo, eliminacidn, archivo histérico, etc.

Moot
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Cadigo: (opcional) Campo de texto para definir el cddigo de identificacion de registro.

Archivo: Opcion de cargar el archivo adjunto a ISOlucién®. Para cargar el documento se debe dar
clic en el botdn examinar y seleccionar el registro que desea vincular.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en el botdn m para que el registro se
publique en el listado maestro de registros.

Nota: Los campos “(opcional)” que aparecen en el formulario para subir registros de calidad
dependen de la parametrizaciéon del listado maestro de registros.

7.5. Mapa de Procesos

El mend mapa de procesos permite la visualizacion del mapa de procesos de la organizacion.
Recuerde, para poder consultar el Mapa de Procesos de la Organizaciéon se debe primero aprobary
publicar, para esto consulte el Numeral 5.1 Tablas basicas — Sucursal.

Manuales Subir registro de Mapa de procesos Lizstado maestro de Listado maestro de Liztado maestro de Listado tematico
calidad documentos docs. externos registros
A A = = =) o
= »» = - - o
Liztado maestro de  Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glozario Administracién
actas (FAQ) documentos documentos

P w 32 @ B OO o

Figura 366. Menu Mapa de procesos

En este mapa se visualizaran las interacciones de los procesos los cuales tendrdn vinculo hacia los
documentos base de cada proceso, permitiéndole al usuario la consulta directa de toda la
documentacion de su proceso.

Moot
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Documentacion > Mapa de procesos > Visualizacion

]
ad
CODIGO: MP-PE-001
ISOI| IC' n MAPA DE PROCESOS
erapiir—tl B i VERSION: 2
ISOLUCION S.A FECHA: 20/Sep/2011
PROCESOS ESTRATEGICOS
| Planeacidn Estratégica | Control de Gestién ‘

w
= =
z z
& w
=1 =1
0 -
=] PROCESOS MISIONALES 3
-

w
% ‘ Gestion Comercial  |-» Disefio y Desarrollo >| Senvicio al Cliente [=]
w z
w . k=]
=] Implementacion -» =
z 3
3 :
& %
o -
< <
z PROCESOS DEAPOYO w

Administracion de |a Informacion y Gestion de Gestién del Talento
Mantenimiento Compras Humano
Todos los derechos reservados ® 2013 por ISOLUCION S.A. Sistemas Integrados de Gestion Un producto ISOlL,ICI&ﬂ

Figura 367. Mapa de procesos

Nota: La figura 342 muestra un mapa de procesos como ejemplo. Se debe tener en cuenta que
cada organizacién cuenta con su propio mapa de procesos.

7.6. Listado Maestro de Documentos

Este listado muestra los documentos controlados del sistema de gestion, documentos que han
sido aprobados y estdn vigentes. Estos documentos también pueden ser consultados desde el
Mapa de Procesos.

Manuales Subir registro de Mapa de procesos Listado maestro de Listade maestro de Listado maestro de Listado tematico
calidad documentos docs. externos registros
0 A = S = o
[ »m o — = o
Listado maestro de  Banco conocimiento Solictud de Actas Manejo de Glosario Administracion
actas (FALQ) documentos documentos

P wn i = B d &

Figura 368. Menu Listado maestro de documentos
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Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

( % Listado Maestro de Documentos P Videoayuda mE
Filtrar lista Otros filtros &
Fecha [En Selecain Vloenw p  Proceso Esooqw Bonx B Tipo C Buscar texto en contenido [
Sin Selecoin 2 a
| I | E—
St Ezcoqer Benw Fima (5 area H
F [Ein Seleccién ~] Sin seleccién ~

Fitrarporpaat [, |

Niimero de resultado(s}: (216) Pagina1de2 | »|[»» J

Fechs Facha De
= Quién Revisa L MD_Aprueba o Autor sch= Lov_area

Responsable
. De
Aprobacion Vencimiento

Fech:
(3 Froceso Codigo Titulo Documento Flantilla Version | o
Creacitn

Vencimiento

NiA 241547040 40753156 instructivo 1 23/ul./2021 | Alexander Romero | Alexander Romero | 28(ul/2021 | Admin

Figura 369. Listado maestro de documentos

A: Filtros de fecha
B: Buscador para filtrar el listado por documentos de un proceso especifico.

C: Lista desplegable para filtrar el listado por tipo de documento. Ejemplo: procedimiento,
formato, manual, etc.

D: Check box para buscar palabra clave en el contenido de los documentos.

E: Opcidn para exportar a Excel el resultado de los filtros de busqueda (lo que se esta viendo en la
pantalla).

F: Ventana de seleccidn para buscar por autor del documento

G: Lista desplegable que permite filtrar si el documento adjunto tiene firma digital o no. Cuando el

documento contiene firma digital aparece un icono en la columna F 4 que resalta la firma digital y,
al dar clic en este, presenta la informacion de la firma. Si el documento no tiene firma digital, no se
muestra el icono en los listados.

Nota: En caso de tener la firma digital Isolucidon lee la firma y la almacena.

Moot
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' FIRMA VALIDA
Firmado Por
Fecha de la firma

Informacién de
contacto

Infoermacién de
ubicacién

Certificado valido
desde

Certificado valido
hasta

Emisor
Organizacidn emizora
Algoritmo

Estandar criptografico

Figura 370. Firma valida

En caso de que la firma no pueda ser leida correctamente o una de las firmas del documento no
sea legible aparecera de la siguiente forma:

X FIRMA INVALIDA
Firmado Por
Fecha de la firma

Informacicn de
contacto

Informacicn de
ubicacidn

Certificado valido
desde

Certificado valido
hasta

Emisor
Organizacion emisora
Algoritmo

Estandar criptografico

Figura 371. Firma Invalida
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H: Buscador por area
I: Buscador por nombre o parte del nombre del documento.
J: Paginacion del listado.

Nota: Las columnas del listado maestro de documentos dependen de la parametrizacién del
mismo.

El contenido del documento se podrd consultar dando clic sobre el nombre o titulo del
documento. Alli se mostrard el contenido del documento

( . Visualizaciéon Documentos

Codigo: CA Version: 2 Fecha: 01/Ene/2010 O " =3 8 . . - -
e e ) Lo he Leido R impnmr Histonal de Uan bios NoContormiga § \ceién Preventiva.

VERSION: 2
. .
isolucien
CODIGO: CA
ABC documento 9 FECHA: 1/Ene/2019
0. LISTA DE VERSIONES
[ VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALTZACION

Figura 372. Documento aprobado

A: Opcidén que permite la confirmacion de lectura del documento con el fin controlar la divulgacion
de estos, quedando registrado en la bitdcora de acciones bajo el evento “Confirmacion lectura de
documento”.

B: Imprimir icono que permite la impresién de copias controladas del documento. (ver *Nota)

* NOTA: El icono solo se les mostrara a los usuarios seleccionados en el parametro “Usuarios que
tienen permiso para imprimir desde el mddulo de documentacion”, el cual se encuentra en el

mddulo de Configuracidn en la categoria de Seguridad. Cuando un usuario desea generar una
Copia controlada del documento al hacer clic en el icono de la impresora Isolucion mostrara la
siguiente ventana emergente:
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Sebeoconar Copes Controlsds

Irafcarmmad bian (Dl Doscasmanio

Dcumanio Codign  Wermsdn Techade

» aprobacein
Inledmacidn Copla Comtrolada
Fiecha e Genercidn Usisnrio i De-#1anind v Repes B Carge ChaerebTaes
i} Cogas Ceslinatans
g Tabuena -
Fimay 7220 CAROOHO0
Tarmaha el papel Curservin eien puagetd Maigenes

Cara v it v Arguaza .

Figura 373. Copia Controlada

A: Informacion del Documento: Mostrard los datos basicos como: Nombre, Codigo, version vy
fecha de aprobacion

B: Informacion copia controlada: Mostrard los datos con los cuales quedara registrada la copia en
el listado de copias controladas, como son: fecha de la generacion de la copia, usuario que realiza
la copia, numero de copias que se han solicitado del documento, destinatario a quien se le entrega
la copia, el cargo del destinatario y las observaciones para realizar la copia.

Al dar clic en el boton guardar Isolucion descagara el documento en PDF con la marca de Agua
(copia controlada).

Nota: Se puede adicionar el hombre del destinatario de la copia controlada por medio del

parametro “Desea que el nombre del usuario aparezca en la impresion”.

C: Opcidn para consultar el historial de cambios del documento.
D: Opcidn de generar no conformidad a partir del contenido del documento.
E: Opcidn de generar acciones preventivas a partir del contenido del documento.

Cuando se da clic para generar no conformidad o accién preventiva a partir de un documento,

ISOlucién® direccionara hacia el médulo de mejoramiento mostrando el formulario para el reporte
de la accion.
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7.7. Listado Maestro de Documentos Externos

Este listado muestra los documentos que son emitidos por entidades externas, pero que hacen
parte de la gestion de la organizacion. Ejemplo: Normas, decretos, leyes, circulares, resoluciones,

etc.
Manuales Subir registro de Mapa de procesos Listado maestro de Listado maestro de Listado maesiro de Listado tematico
calidad documentos docs. externos registros
1 A = = =) o
= b 2 4 S - = »
Listado maestro de  Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glogario Administracion
actas (FAQ) documentos documentos

P @w 5 = B Id &

Figura 374. Menu Listado maestro de documentos externos

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

£ a Listado Maestro de Documentos Externos mC
Filtrar lista Otros filtros &
Fecha Sons  Plantilla B
4 4 Sin Selecoién v

Tt — ) |

MNiimero de resutade(s): (16) Pignatded > 3> E
LMDECDFCODIG i Responsable Fecha De Proviene | Responsable | LugarDe
Nomby Plantl P Fech: Fecha Actuai ve
o ombre antil= rocese sehs Upload Sen3 ACANZACION | pmacenamiento De Archivar ST ————
0 NULLNULL ACTA Xz 15010 F Documento 15122017 12:00:00
1% esxtemo am
R0D1 DOCUMENTO EXTERNO Deeument ACMINSTRAZION A0SR IZOG0 e A0SR 20000 | 5402018 120000 am. | Proviens ce | Archiua Versién | Lugar de simacenamiento
extemo LoGISTICA am am
NULLMULL DOCUMENTO EXTERNG Documento ADMINISTRAGION 2500012019 12:00:00
25082019 astemo LosisTIcA am
R e Dooumento 31212018 1200:00
ESEE esxtemo am
o R Documento. 2410572018 12:00:00
SRR extemo am

Figura 375. Listado maestro de documentos externos

Filtro para buscar documentos por fecha de actualizacion

Lista desplegable para filtrar el listado por plantilla. (El listado de plantillas depende de la
configuraciéon de cada organizacion. Por default solo estara Documento externo)

Opcidn para exportar a Excel el resultado del filtro de busqueda (lo que se esta viendo en la
pantalla).

Buscador por nombre o parte del nombre del documento.
Paginacién del listado.
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Listado de documentos externos.

Nota: Las columnas del listado maestro de documentos externos dependen de la parametrizacion
del mismo. (Ver manual de pardmetros publicos)

El contenido del documento se podra consultar dando clic sobre el titulo

( % Listado Maestro de Documentos Externos

Filtrar lista Otros filtros &
Fecha o Plantila
7 5 Sin Seleccién v

Nimer de resuttado(=y (16) Pignaided | B> PP

LMDECDFCODIG

R ol Fecha De Frovi R bl Lugar D
Nombre Plantilla Proceso Fecha S Fecha Actualizacion | o0 e Version | 4% 0¢
Upload Almacanamisnto D= Archivar Almacensmisnto
Documento 151122017 12:00:00
LA nuLo ACTA X¥Z 15DIC
a5 exema

am.

Figura 376. Consulta de documento

Alli se mostrara el contenido del documento

Tareas Documentacion Medicidn Auditoria Mejora Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes SARO Configuracion

Documentacion > Listado maestro de documentos externos  » Visualizacion

[ ]
ad

NORMA TECNICA NTC-ISO
COLOMBIANA 9001

2008-11-14

SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.
REQUISITOS

Figura 377. Documento externo

7.8. Listado Maestro de Registros

Este listado muestra todos los archivos (evidencias) que se cargan como anexos a I1SOlucion®; por

ejemplo, si en una no conformidad de carga un archivo como evidencia de la realizacién de
determinada actividad, ese archivo se publicara en el listado maestro de registros.
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En este listado también se publicaran los anexos cargados desde la opciéon “Subir registro de
calidad” y desde la plantilla “Registro”

Documentacion

Manuales Subir registro de Mapa de procesos Listado maestro de Listado maestro de Listado maestro de Listado tematico
calidad documentos docs. externos registros
1 7 = = = o
2 » = - o -
Listado maestro de  Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glosario Administracion
actas (FAQ) documentos documentos

P W i = B O &

Figura 378. Menu Listado maestro de registros

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

3
( ? Listado Maestro de Registros c
Filtrar lista Otros filtros &
Responsable Upload A Tipo B
[in Seleccion ~ [Sin Seleccion ~
Filtrar por palabra | a, D
Nimere de resultado(z): (77) Pagina 1 de 1 E
Nombre F RESPONSABLEUPLOAD TIPO
m E Certificados de acreditacion de la formacion del responsable del SG-STT Alexander Vilalba Registro, Usuario
m Certificados de acreditacion de la formacién del responsable del SG-STT. Alexander Vilalba Registro, Usuario
m (j 1ABC PRUEBAS ISOLUCION Alexander Vilalba Documento, Registro
m B 4ABC PRUEBAS ISOLUCION4ABC PRUEBAS ISOLUCION4ABC PRUEBAS ISOLUCION Alexander Vilalka AMBENTALARTICULOREQUISITOLEGAL

Figura 379. Listado maestro de registros

Buscador para filtrar el listado por registros que ha subido un usuario especifico.
Lista desplegable para filtrar el listado por tipo. Algunos de los tipos son:
Documento, registro: Archivos cargados desde la plantilla “Registro”

Registro, usuario: Archivos cargados desde la opcién “Subir registro de calidad”

AccionPreventiva PlanDeAccion: Archivos cargados desde el plan de accién de acciones
preventivas.

Indicador Valor: Archivos cargados desde la medicién de indicadores.
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Opcidn para exportar a Excel el resultado de los filtros de busqueda (lo que se esta viendo en la
pantalla).

Buscador por nombre o parte del nombre del registro.

Paginacién del listado.

Listado de registros.

Nota: Las columnas del listado maestro de registros dependen de la parametrizacién del mismo.

Los registros tipo “Registro, usuario” podrdn ser borrados por usuarios con perfil “Es

P 2
administrador”.
Fitro: todos{1) [meci1 |Q, Todos AC DE G4 JL MO PR SU VZ ¢
- Responsable X Lugar
Lodigo | Nombre D Froceso recha Largo Responsadle i
Codi Nombre e Procezo Tipo Fecha Cargo Responsable e
150 & MECI . Registro, Oficina Asesora
i @ 1000 Usuario de Prueba Usuario 12izepi2012 Juridica

Figura 380. Borrar registros

Nota: Los demas registros se pueden borrar desde donde se cargaron.

Para abrir el registro se debe dar clic sobre el nombre.

( ?’ Listado Maestro de Registros
Filtrar lista Ofros filtros ¥
T -
Niimero de resuttsgo(s): (346) Pagna 10270 [ > >3]
Codigo Nombre Responsable Procaso Tipo Fecha Disposicion Final Donde Se Conserva.
o Usuaro 142 AnexoAccanTamporal O8loct 2018
E Auditoria Usuario 142 Auditoria, DatosBase O8ioct./2018
isolucion20180810
Auditoria Usuario 142 ‘Auditoriz, DocumentosRelacionados O8ioct/2018

Prusbad0180810

2]

Nombre cel documents aunio 2245750 Administrador del sistema AnexaAesionTemporal 04/die.2018

Figura 381. Consulta de registro

El tipo de registro llevara vinculo hacia donde se cargd. Ejemplo, si se anexd un archivo en el
analisis de causas de una no conformidad, al dar clic sobre el tipo de ese registro se abrird la no
conformidad.
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< q. Listade Maestro de Registros |
Filtrar lista Otros filtros ¥
T —
Niimera de resutado(s): (346) Pagina 1de 70 | > [
Codigo Nombre Respansable Proceso Tipo Fecha Disposicion Final Donde Se Conserva
a _adjunto Administrador del sistema ‘SubProgramasAetividades 17idic./2018
& ’
Ja— Usuario 142 AnexoAssionTemporal 08loct /2018
= usoris Usuaro 162 austoris, DatosSase caisct 2012
isolucion20180810
Frueba20180810
= Administrador del sistema AnexoAccanTamporal Odidic 2018

Nombre del documents adjunta12345759

Figura 382. Consulta de origen del registro

NOTA: Desde la parametrizacién en la categoria de documentacién se puede definir que en el listado
maestro de registros solo se listen los documentos de tipo registro y los ingresados por la opcidn subir
registro de calidad. Si se activa en el LMR no se mostraran los adjuntos hechos en los demds mdédulos.

7.9. Listado tematico

Este listado muestra documentos agrupados por temas definidos.

Documentacion

Manuales Subir registro de Mapa de procesos Listado maestro de Liztado maestro de Lizstado maestro de Listado temético
calidad documentos docs. externos regisiros
1 A = S = o
E = . — = .
Listado maestro de  Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glozario Administracidn
actas (FAQ) documentos documentos

- | A &

|

B O o

Figura 383. Menu Listado temdtico

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:
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o I B
( - Seleccionar Listado de Documentos por el Tema:SGl

Pl-CMD-001000 AA ERROR AL ALIMIMAR NI 43 (1)

= Formato de uso frecusnte

SGI ACTA XYZ 15 DIC
=B Calidad
DGEIDN Casos resuslios IHR
+ 0 Gestidn Humana
+ [0 Documentos de uso genera
+ [0 Auditorias
2 B PROCEDIMIENTOS ISCOLUCION

Figura 384. Listado temético

Temas creados desde la opcidén de temas del médulo de documentacion

Documentos publicados desde el icono de asociar documento a un tema del menu flotante de los

documentos.
El listado tematico solo mostrard subtemas que contengan documentos publicados en él.

El listado tematico solo mostrard documentos en estado aprobado o documentos que no manejen
flujo de revisién y aprobacidn (documentos externos, registros, etc.).

7.10. Listado Maestro de Actas

Este listado muestra todas las actas creadas en 1SOlucidon®

Manuales Subir registro de Mapa de procesos Listado maestro de Listado maestro de Listade maestro de Listado tematico
calidad documentos docs. externos regisiros
d 7 = = =) o
£ »= — - = —
Listade maestro de | Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glosario Administracion
actas (FAQ) documentos documentos

= n 2 B B [0 &

Figura 385. Menu Listado maestro de actas

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

Moot
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< ' Listado Maestro de Actas E
™ Lista
Filtrar lista A Otros filtros &
Fecha[SnSeiecin  _lsew  Area B s g privacidas & autor D e on
4 | I [ [Ein Selecdan - [ |
Ho. Actividades Acciones Pendientes -y Proceso  H  Ezeom Bons Tipo de Comite |
— F 1 [ ] [Sin Selecsien M|

Fitrarporpalabra [ Q. J
Niimero de resultadols): (12) piginatdet K

Eecha de Eecha de Eecha de Tipo de 2 HNo. Acciones [
= A Codificacién | Privada | Autor Mosiones | Pendienes i

4

Area Proceso

Figura 386. Listado maestro de actas

Filtro para buscar actas por fecha de creacion, de codificacion, de reunién, de proxima reunién y
fecha de modificacion.

Buscador para filtrar el listado por actas de un area especifica.
Opcidn para filtrar el listado por actas publicas o privadas.
Buscador para filtrar el listado por actas que ha creado un usuario especifico.

Opcidn para exportar a Excel el resultado de los filtros de busqueda (lo que se esta viendo en la

pantalla).

Campo numérico para buscar actas segin el nimero de acciones generadas.

Campo numérico para buscar actas segin el nimero de acciones pendientes por cerrar.
Buscador para filtrar el listado por actas de un proceso especifico.

Lista de seleccion para buscar actas por Tipo de comité

Buscador por nombre o parte del nombre del acta.

Paginacion del listado

Listado de actas.

Para abrir un acta se debe dar clic sobre el nombre de esta.
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£ ' Listado Maestro de Actas » Videoayuda

= Lista
Fillrar lista Ofros filtros ™
Fecha sox  Aroa o s Privacidad Autor S—_—
o 1B ] [ Sin Selecgién v
No. Actividades Acciones Pendientes Estado Proceso

— — e — ‘

Tipo de Comité
e —
Mimera de resultado(=): (222) Pagina1de 45 | > 3>
. S v [ [ - o
L e=r) Creacion ey Codificacion Reunién Comité = e et Acciones  Pendientes Avance
ADMINSTRATIA| CALIDAD o |1 P P ADMINCAD | [ Admitadorcel | ‘ .
M2 1=NTS 13/die./2017 1 13/die.2017 13die. 2017 Tipe Comite 1 Reunién de comité “ADMNMC N Usuario 10 1 1 [

ADMINISTRATIVA| £ o/

Figura 387. Consulta de acta

7.11. Solicitud de Documentos
Este menu permite realizar la solicitud de cambio, creacién o anulacién de documentos del

sistema de gestion.

Documentacion

Manuales Subir regiztro de Mapa de procezos Listado maestro de Listado maestro de Listado maestro de Listado tematico
calidad documentos docs. externos registros.
] A = S =1 o
E » o ] ~ Al
Listado maestro de  Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glosario Administracién
actas (FAQY) documentos documentos

B i | 5 B O &

Figura 388. Menu solicitud de documentos

Al ingresar a esta opcidn se mostrara el listado de solicitudes documentales:

< 8 solicituddeD,

= Lista +Nuevo
Filtrar lista Otros filtros &
Tipo de Solicitud A Fecha Bonay Solicitante Cman Barra Proceso
Sin Seleccidn v 41 ] B[ ]

Estado
e —

Nimera de resutada(s): (109) Fagina 1de2z | >[5 H
For favor indique Justificacién y nombre de personals)
Fecha Fecha VisTA
Consecutivo  Documento. ue revisan} y personais) que apruebafn] el documento i | Tipo de Solicitud | Solicitante Destinatarios | Proceso Estado
Creacién | Envio g s L Pe FREVIA
son diferentes 2 los usuales.
Hlexander Aexander | ADMNSTRACION| 0 e | [

o7 07imay.2020 LOGISTICA

Figura 389. Listado de solicitudes documentales
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Filtro para buscar solicitudes segun el tipo (creacion, modificacidon o anulacién)
Filtro para buscar solicitudes por fecha de creacién o fecha de envio.

Buscador para filtrar el listado por solicitudes que ha creado un usuario especifico.
Buscador para filtrar el listado por solicitudes de un proceso especifico.

Opcidn para exportar a Excel el resultado de los filtros de busqueda (lo que se esta viendo en la

pantalla) o hipervinculo desde el botdn

Filtro para buscar solicitudes segun el estado en el cual se encuentra. Los estados son:
Creada: Solicitudes que estan en proceso de elaboracion

Enviada: Solicitudes que se enviaron al destinatario las cuales estan pendientes de respuesta.
Aprobada: Solicitudes que fueron aprobadas por el destinatario

Rechazada: Solicitudes que fueron rechazadas por el destinatario

Buscador por nombre o parte del nombre del documento sobre el cual se solicita el cambio,
creacion o anulacion.

Paginacidn del listado.

Listado de Solicitudes

.. . . s + Huevo . . .
Para crear una nueva solicitud se ingresa a la opcién . Alli se mostrara el formulario
para la creacion de la nueva solicitud
£ E/ Solicitud de Documentos
= |ista + Nuevo

Usuario Proceso Escoger Bora Destinatario Esocger Borar Area Escoger Bonat

Angela Tabarez | |

Figura 390. Solicitud de documentos

Usuario: Nombre del usuario que esta realizando la solicitud y corresponde al usuario que estd en
sesién

Proceso: Buscador para definir el proceso de la solicitud documental.
Destinatario: Buscador para seleccionar el (los) usuario (s) que recibira (n) la solicitud.

Area: Buscador para definir el 4rea desde donde se genera la solicitud.
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Una vez diligenciados los datos se puede dar clic en el botdn

la opcién de cargar anexos como soporte de la solicitud o propuestas de los cambios a realizar en

para que ISOlucion® habilite

Adicionar solicitudes g

los documentos. Deberd dar clic en el titulo y vera la siguiente ventana

emergente:

Isolucitn x

-

Tipo de Solicitud Documento
[in Seleccion o |
Link Ezcoger Borrar Justificacion

Observaciones de Solicitud

:

Figura 391. Solicitud documental

Tipo de Solicitud: Lista desplegable para seleccionar que tipo de solicitud se va a realizar: creacion,
anulacion, modificacion.

Nota: El listado de Solicitud documental es una lista de valor llamada TipoSolicitud administrable
desde el mddulo de administracion.

Nombre Documento: Campo de texto para nombrar el documento al cual se esta realizando la
solicitud.

Link: Buscador de documentos para indicar el documento sobre el cual se estad realizando la
solicitud.

Justificacion: Campo de texto para describir el porqué de la solicitud.

Observaciones: Campo de texto para incluir observaciones sobre la solicitud.

Guardar: Botén para guardar la solicitud de documentos.

Si requiere realizar mads solicitudes de documentos repita de nuevo los pasos anteriores.

En la solicitud documental se pueden adjuntar archivos.
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< E/ Solicitud de Documentos 98
= Lista + Nuevo
Usuario Proceso Esooger Horra Destinatario Esooger Bonar Area Escoger Boriar
Angela Tabarez [ADMINISTRACION LOGISTICA t"ge a Tabarez |ADMINISTRAT VA

Adicionar solicitudes g

Tipode Solicitud | Documento Link | Porfavor indique Justificacion y nombra de persona(s) que revisa(n) y personafs) «l documento si 2 los ususies. Observaciones de Solicitud

M | Cambio Manusl de procedimientos Las actividsdes cambiaron de responssble No aglica

B

m ™ (enviar solicitud

Figura 392. Anexos en solicitud

Alli se mostrara lo siguiente

Anexo x

Nambra del documanto sdjunta Descripeion Frocsso Escoger Bosras Ccodigo

Disposkclon Final Archivo

| | Seleccionar archive | Ningin archi...seleccionads

Figura 393. Cargar anexo en categoria de glosario

Nombre: Campo de texto para incluir el nombre del anexo.
Descripcion: Campo de texto para describir el anexo que se esta cargando.

Archivo: Buscador para cargar el archivo.

Guardar

Dando clic en el botdn el archivo quedara cargado.

[ Enviar Solicitud v

agendando la siguiente tarea al destinatario.

”

Dando el check box , la solicitud quedard en estado “Enviada

Mis tareas

I Revisar Solicitud Documental: Solicitud de Documento No 98 -

Resultado final del cargue masivo de archives No. 75
@ Aviso - Nofificacion Documento ABC documento 9 v2

@ Aviso - Notificacién Documento: 00011 - LC - GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO vi

® Se debe asignar un auditor global para Accion para abordar riesgos: 38

L ] prueba -

Figura 394. Tarea de solicitud de documentos
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Dando clic sobre el nombre de la tarea se mostraran los datos de la solicitud y la opcién de

aprobar o rechazar la solicitud.

£ | Ssolicitud de Documentos

SOLIGTUD TITULG SOLICITUD CODIGO

isolucien
SOLICITUD VERSION

solicitud Sublitulo

Usuario Fecha creacion Proceso Destinatario Cargo del
. Destinatario
Angels Tabarez 21imay/2020 ADMINISTRACIGN  Angela Tabarez P
LosisTica R

Area

ADMINISTRATIVA
Solicitudes realizadas

Tipo de Solicitud Document to Link Justificacién Observaciones de Solicitud

Cambio Manual de procedimientos Las acfividades cambiaron de respansable No apiica

Tarea w

Asignada: jueves, 21 de mayo de 2020 0:41 am.  Feeha Limite: viemes, 22 de mayo de 2020 &:41 am.

Revisar Solicitud Documental: Solicitud de Documento No 98
Gestionar Ia tarea Cerrar la tarea con 100% de avance

Asignado a: Angela Tebarez  Delegar .

Usted ha sido seleccionado para revisar la siguiente solicitud documental

Reportar
epartar svance o .

Figura 395. Informacién tarea solicitud documental

Al cerrar la tarea, el usuario elaborador recibira una notificacion al correo electrénico configurado,

donde se informa el resultado de la solicitud.

Email de notificacion automatica de ISOLUCION
La tarea [Revisar Solicitud Docurmental: Documento notificacion pruebas [Usted ha sido seleccionado para revisar la siguiente solicitud documental:
Docurnento notificacion pruebas]] que ud. agendd a [Administrador del sistema)] concluyd.
Fecha de finalizacidn [9/10/2013 9:19:08 AM)].
Respuesta [se rechazal.
Estado [Rechazado]

Figura 396. Correo de notificacion

En el listado de solicitudes, la solicitud de documento cambiard de estado segun la respuesta del

destinatario (Aprobada o Rechazada).

£ E/ Solicitud de Documentos » Videoayuda

HLista +Nuevo
Filtrar lista Otros filtros ¥
Niimero de rasuttada(s}: (110) Pigna1de22 | > 35

e e Par favor indique Justificacion y nombre de personals) -
Consecutivo | Documents &= que revisa(n) y persona(s) que apruebain) el documento | Tipa de Solicitud | Salicitante Destinatarios  Proceso Estado fo00
si son diferentes 2 los usuales.
- PO DO ) _ Angels ADMINISTRAGIE! B

-3 Manual de procedinientos 21/may/2020 | 2imay./2020 | Las actividades cambiaron de respansable Cambio Angela Tabarez S LoGisTICA Aprabada | [£]

Figura 397. Estado de las solicitudes documentales
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7.12. Actas

Esta opcidn permite la creacién de actas de reuniones.

Documentacion

Manuales Subir registro de Mapa de procezos Listade maestro de Listado maestro de Listado maestro de Listado tematico
calidad documentos docs. externos registros
i »m
f == ~ - = ~
Lizstado maestro de  Banco conocimiento Solicitud de: Actas Manejo de Glozario Administracidn
actas (FAQ) documentos documentos

] n 5 ® (B 1 &

Figura 398. Opcion actas

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

< W he E

= Lista + Nuevo

Filtrar lista A Otros filtros &
Focha[Snismmin— ]ox  Aea B sos sow privacidad  C. autor D gseoom mous
o | I [ [Sin Seiecaidn » [ ]
Ho. Actividades | Acciones Pendientes Estado M Proceso | Esscan Bonw
[E— [— (e seassin - [ ]
Tipo de Comité )

Astas sin codificar de Alexander Villalba |

fitarporpalabra [ ]Q L

Nimero de resultado(s): (12) Fégina 1 de 1
. Fecha de Fechade Fechade  Tipode . lo. Acciones %
e e Creacién Conseculv® cogificacisn | Reunisn Comité k=D e e Acciones | Pendientes | Avance
Bl | Administrativa GESTIONSGCY | picopiznte | 1 Otisepi2018 Ofisep2018  Tipo Comite 1 1ABC FRUEBAS ISOLUCION ADMIN-BCSST | Mexcander Vilslba | 2 ) 100
1
Impiementacion | Gestion Estatepics | OBGU208 | 1 OGlocu2018 orowanie TSRS || g8) 1apc PRUEBAS ISOLUCION WP-GE - 1 Aexander Villiba | 2 1 E

Figura 399. Listado maestro de actas

A. Filtro para buscar actas por fecha de creacién, de codificacidon, de reunién, de proxima
reunion y fecha de modificacion.

B. Buscador para filtrar el listado por actas de un area especifica.
C. Opcidn para filtrar el listado por actas publicas o privadas.
D. Buscador para filtrar el listado por actas que ha creado un usuario especifico.

E. Opcion para exportar a Excel el resultado de los filtros de busqueda (lo que se esta viendo
en la pantalla).
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F. Campo numérico para buscar actas segun el niumero de acciones generadas.

G. Campo numérico para buscar actas segin el nimero de acciones pendientes por cerrar.
H. Filtro para buscar actas codificadas o sin codificar.

I. Buscador para filtrar el listado por actas de un proceso especifico.

J.  Buscador para filtrar el listado por Tipo de Comité

K. Enlace para buscar actas elaboradas por el usuario que esta en sesidn y que se encuentran
sin codificar

L. Buscador por nombre o parte del nombre del acta.
M. Elicono “*' permite copiar el acta.

N. Elicono » permite modificar las actas que aun no han sido codificadas.

Para crear una nueva acta se ingresa a la opcidon “Nuevo”. Alli se mostrara el formulario para la
creacion de la nueva acta.

< . Actas » Videoayuda
= Lista + Nueve

Oficina Registro Nombre de Acta Area Esooqe Bona Proceso Esooqer Sorra Codificacidn

[Sin Seleccién v | | | | | |

Privacidad Fecha Creacion Lugar Fecha Reunién | Bors Notas Por

[Sin Seleccién v 22Imiay. (2020 242:07 pm. [ ] [ | Angeln Tabarez
|00 A}
[o0 v] Préxima Reunidn | Bonar

Quien Cita Escoge Bona Tipo de Comité

[Sin Seleccian v

Figura 400. Nueva acta

Nombre de acta: Campo de texto para asignarle titulo al acta.
Area: Buscador para definir el drea desde donde se genera al acta.
Proceso: Buscador para definir el proceso desde donde se genera el acta.

Codificacidon: El codigo de las actas se genera automdticamente de la siguiente forma: Sigla del
area — Sigla del proceso — Consecutivo.

Privacidad: Lista desplegable para definir si el acta sera publica o privada.

Las actas privadas solo podran ser visualizadas por los usuarios asistentes o los usuarios que deben
tener copia del acta.
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Las actas publicas podran ser visualizadas por cualquier usuario.

Fecha de creacion: Campo automatico que mostrara la fecha y hora en la que se creo el acta.
Lugar: Campo de texto para incluir el lugar donde se realizé la reunion.

Fecha reunidn: Icono de calendario para definir la fecha de reunién.

Notas por: Campo automatico que mostrara el nombre del usuario que crea el acta.

Préxima reunidn: Icono de calendario para definir la fecha de la préxima reunidn.

Quién cita: Buscador para seleccionar el usuario quien cité a la reunion.

Tipo de comité: lista desplegable de seleccion Unica para asociar el tipo de comité de la reunion,
ejemplo: Calidad, COPASST, Gerencial, etc. Esta lista es administrable desde el mddulo de
documentacion — Administracion- Administracién general- Comité

E’- Comite Administrar tabla Comite

Figura 401. Tabla basica Comité

Seccion Asistentes

<{ ' Actas ™~
= Lista + Nuevo
Oficina Registro Nombre de Acta Area Esocger Boma Proceso Escoger Borrar Codificacién
[A isn General b Seguimienta 3 procesos [nominisTRATIVA | [arovo Por asigrar
Privacidad Fecha Creacién Lugar Fecha Reunion ;| Bors Notas Por
[Pablica T E2may2020 24600 pam [oficina contral intemo ] [B2/may 2020 Angeta Tabarez
[02 v]
[0 | Proxima Reunion - Sonx
Quien Cita Escoger Bona Tipo de Comité

|angeia Tabarez [Tipo Comite 3 v

Asismn

Figura 402. Secciones asistentes en acta

La seccion “asistentes” permite la seleccidon de usuarios asistentes a la reunion y los usuarios que
deben tener copia del acta.
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Seleccionar Usuario x

Elija uno o varios de los elementos de esta ventana

Proceso Grupo

Oficina Area

Sin Seleceién v Sin Seleczién v

cargo Escoqer Bonar Ciudad Escoger Bous

Filtrar por palabra | \C\

Nimero de resultada(s): (35) Pigina1de7 | > 3>
[ Nombre Oficina Area Cargoi23 Ciudad
(| Administrador del sistema AGUABLANCA Tecnologia CARGD128 50GOTADC.
0| Alexander Sede Bogota ADMINISTRATIVA CARGO100 BOGOTADGC.
| Andres Aravje Sede Bogots ADMINISTRATIVA CARGO288 50GOTADC.
0| Angela Tabarez Administracién Genersl ADMINISTRATIVA CARGO100 MEDELLIN
(| Erica Peia Divisign Sur ADMINISTRATIVA CARGO10T BOGOTAD.C.

Figura 403. Asistentes del acta

En la ventana emergente se cuenta con filtros de busqueda de usuarios como: Proceso, Area,
Oficina, Cargo, Ciudad. La seleccién de los usuarios es multiple. Dando clic en el botén
“Seleccionar” los usuarios quedaran registrados en el listado de asistentes. Los usuarios

seleccionados podran ser borrados desde el icono | (campo A en la imagen) o cambiados desde
. Ezccaer . . . .z

el icono ““  (campo B en la imagen). En las casillas de verificacion de la derecha se debe

establecer si el usuario es asistente (campo C en la imagen), al cual le permitira una vez enviada el

acta realizar comentarios de ajustes al acta a través de una tarea, o es copia (campo D en la
imagen), el cual después de codificada el acta, le llegara una copia del acta para su lectura.

Asistentes

Eiiminar | Nombre Es Asistente c Es Copia D
A e B ) E)
m B B
i ) )

Figura 404. Listado de usuarios en actas.

Otros Asistentes o invitados

Asistentes [#
Eliminar  Nombre Es Asistente Es Copia
@ o s
m coe o .

o - o )

‘

Objetivos de la Reunién [+

Figura 405. Listado otros asistentes o invitados
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En la ventana emergente se habilita el campo de texto para ingresar el nombre de otra persona

que asiste a la reunién pero que no cuenta con usuario en Isolucion. A estos otros asistentes
Isolucion no envia ningun tipo de notificacion.

I1solucién

x
Asistente Copia
o ]
Otro Asistente
Figura 406. Adicién otros asistentes o invitados
Seccidn Objetivos de la Reunion
Asistentes
Eliminar  Nombre Es Asistente Es Copia

o
o

o
o

=t | B | B}
T [=
Hilk
il
i
%

[Angeta Tasarez

o
o

Invitados

Eliminar | Nombre Es Asistente

m

< Copia

Objetivos de la Reuniol

Figura 407. Seccidn objetivos de la reunién

Al dar clic en el icono #! se mostrard el campo de texto para incluir el objetivo.

Objetive

Figura 408. Nuevo objetivo en acta

Dando clic en el botdén el objetivo quedarad registrado en el acta.
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Objetivos de la Reunion

Eiminar | Objetivo

Realizar sequimiento a indicadores O procesos

Gestn del cambin

Figura 409. Listado de objetivos en acta

Seccion Temas tratados en la reunion

Objetivos de la Reunion =

Eliminar  Objetivo

Fiealizar sequimiento 3 ndicadores, O procesos

[Gestén del cambio

Temas Tratados en la reunién

L=]
Comentarios Relevantes. [#]

Acciones

Figura 410. Seccién temas tratados en la reunién

Al dar clic en el icono [#] se mostrara lo siguiente.

"
Tema Descripcion del Tema

[Gestién del cambio |

ictualizacion y analisis de impacto en la planeacion estratégica y pensamiento
basado en riesgos

Figura 411. Nuevo tema en acta

Tema: Campo de texto para incluir el titulo del tema a tratar.

Descripcion del tema: Campo de texto para incluir el desarrollo del tema.

Guardar
Dando clic en el botén - el temay su desarrollo quedara registrado en el acta.
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Temas Tratados en la reunion

Eliminar Nombre Descripcion
Figura 412. Listado de temas tratados
Seccion Comentarios Relevantes
Temas Tratados en la reunién
Eliminar  Nombre Descripcion

eslion del cambio lctuslizacién y andisis de impacto en ls plnescién esirstégica ¥ pensamiento basado n riesges

Acciones [#

Evaluacion y Cierre De La Reunién

Figura 413. Seccidon comentarios relevantes

Al dar clic en el icono %! se mostrarad lo siguiente.

Isolucidn x

-
Comentario Descripcién del Comentario

:

Figura 414. Nuevo comentario en acta

Comentario: Campo de texto para incluir el titulo del comentario.

Descripcion del comentario: Campo de texto para incluir el desarrollo del comentario.

Guardar
Dando clic en el botén - el comentario quedara registrado en el acta.

Comentarios Relevantes.

Etiminar | Nombre Descripcién

e = define frecuencia de seqUIMIENtos 3 proces0s, parta 6343 ooho dias. Ios Lunes

Figura 415. Listado de comentarios
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Seccion Registros

Comentarios Relevantes. [#

Etminar  Nombre Descripcion

< define frecuencia de seguimientos a procescs, parta cada ocho dias. Ios Lunes

[yarios.

Acciones

Evaluacion y Cierre De La Reunion

Figura 416. Seccidn anexos en acta

Al dar clic en el icono se mostrara lo siguiente, el boton permite asociar al acta, anexos, como
listados de asistencias y cualquier otro tipo de documento.

Anexo x

Nombra del documsnto adjunto Descripoion Proceso Escoger Borrar Codige

Disposiclon Final Archivo

| | Seleccionar archive | Ningdn archi.. seleccionads

Figura 417. Nuevo comentario en acta

Nombre: Campo de texto para incluir el nombre del anexo

Archivo: Buscador para cargar el archivo

Dando clic en el botdn el archivo quedard cargado al acta.
Registros(1)[,

[l | ) Listaco de ssstencis eviencia

Figura 418. Listado de adjuntos en acta
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Seccion Acciones

Comentarios Relevantes.

Eliminar  Nombre Descripcion

[e define frecuencia de seguimientas a procesos, panta cada ocha d1as, los Lunes

arios.

Reuislros(l]E,

Nombre Tamaiio Fecha Responsable

Tl | B Listado de asistencia evidencia k8 22imay 2020 32800 p.m Angela Tabarez

accone

Evaluacién y Cierre De La Reunién

Se logré el objetivo Referencia de logro de los objetivos planteados

Figura 419. Seccidn acciones en acta

Al dar clic en el icono [#] se mostrard lo siguiente.

Responsable| ESTo0W] Bowa Fecha @ Eonw

Accion

Otro Responsable {No se agendara tarea ni se puede
bt de este responsable)

Figura 420. Nueva accidn en acta
Responsable: Buscador para seleccionar varios usuarios de Isolucion responsables de realizar la
actividad.
Fecha: Icono de calendario para definir la fecha de compromiso de la actividad.
Accién: Campo de texto para describir la actividad a realizar.

Otro responsable: Campo de texto para ingresar el nombre de una persona que no cuenta con
usuario en Isolucion y que se requiere como responsable de una tarea. A este usuario Isolucion no

envia notificaciones.

Dando clic en el botdén w la accion quedara registrada en el acta. Estas acciones seran
notificadas a los usuarios, tan pronto el acta este codificada.
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Acciones &

Eiminar | Descripcion Responsable Fecha de Compromiso

[actualizar clistivos estratégicos

w - crcos s

Figura 421. Listado de acciones de acta

Seccidn Evaluacion y Cierre de la Reunion

Evaluacién y Cierre De La Reunién

Se logro el objetivo Referencia de logro de los objetivos planteados

= v

Figura 422. Seccidn evaluacion y cierre de la reunion

Se logro el objetivo: Lista desplegable con las opciones Siy No.

Referencia de logro de los objetivos planteados: Campo de texto para describir la conclusion de la
reunion.

Seccién Etiquetado

O seleccione las etiquetas
comespondientes para este
elemento. Estas le permitiran
clasificario dentro de la
estructura de conocimiento de
la organizacion.

Figura 423. Seccion etiquetado acta

Se permite seleccionar el tema al que pertenece el acta y posteriormente se podran buscar los
elementos en el buscador nuevo de V5. Estos temas son en la ruta: Documentacién —
administracion — herramientas de documentacion — temas.

A B C

Figura 424. Botones acta

A. Guardar: Botdn que permite ir guardando la informacidn para ser editada las veces que se
requiera.

B. **Enviar: Boton que permite enviar el acta a los usuarios que estan marcados como
asistentes. Las notificaciones se generardn para todos al mismo tiempo.
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**Este boton se mostrara si en la parametrizacion del médulo de documentacion se
encuentra activo el parametro: “Mostrar botdn para envio de actas a revision”

C. Eliminar: Botén que permite eliminar el documento.

Cuando el acta esté completamente diligenciada vy lista para registrar, primero se debe enviar a

La codificacidn del acta se puede hacer aun cuando haya tareas de revisidon de acta abiertas.

revisiéon de los asistentes, realizada esta accion el botén cambiara de nombre por el de:

Al codificar el acta se derivardn tareas a los asistentes y a los usuarios que deben tener copia del
acta, informando sobre el registro del acta.

Mis tareas Ver mas
I ® Revisar el acta Seguimiento a procesos | .

@ Pesultado final del cargue masivo de archivos Mo 75

@ viso - Motificacion Documento: ABC documents 9 v2

@ Aviso - Mofificacion Documento: §0011 - LG - GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO vi

® =Se debe asignar un auditor global para Accion para abordar riesgos: 38

® prueba -

Figura 425. Tarea revisar acta

Tan pronto el acta esta codificada se derivaran las tareas de los compromisos asignados en la
seccion “Acciones”, y las notificaciones de lectura para los usuarios marcados como “Es copia”

Mis tareas .

Ver mas

Leer el Acla: Seguimiento a procesos -

Actividad de Acta: [Sequimiento a procesos] (22/may./2020)

Resultado final del cargue masivo de archivos No. 75

Aviso - Motificacion Documento: ABC documento 9 w2

Aviso - MWotificacion Documento: 00011 - LC - GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL
TRABAJO w1

Se debe asignar un auditor global para Accion para abordar riesgos: 36 -

Figura 426. Tarea de actividad de acta
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7.13. Glosario

Manuales Subir registro de Mapa de procesos Listado maestro de Listado maestro de Listade maestro de Listado tematico
calidad documentos docs. externos registros
i »
£ == - - . =
Listado maestro de  Banco conocimiento Solicitud de Actas Manejo de Glozario Administracidn
actas (FAQ) documentos documentos

B ()] &

Figura 427. Menu Glosario

- | i & EE

En esta opcidn se podran consultar todos los términos y definiciones de Isolucion que han sido

cargados desde la tabla basica del médulo de documentacion.

< D Glosario

ELista
Filtrar lista Ofros filtros &

Categoria Glosario Esooqw Bous

[ ]

) —

Nimero de resultado(s): (322)

Nombre

Accién Correctiva

Pagina1de 85 | > >>

Definicion

Ascién para efiminar ka causa de una ne conformidad o un incidente y prevenir que vuelva a eeurrin

Categoria
SG-SST

150 14001

Accién comectiva (ISO 14001) Accién para eiminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a ocurir

Figura 428. Listado de Términos y definiciones
7.14. Matriz de Requisitos Legales

La Matriz de requisitos legales permite la consulta de los requisitos por Numero, Aplicabilidad,
Cumplimiento Total, Dependencia (Area), Procesos, Estado (Abierto, Cerrado, Enviado vy
Aprobado), Tipo de documento, Autoridad que lo Emite y Oficina. Se puede exportar a Excel.

P08 2000 | wwwisoludon.com.co
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£ 1My Matriz de requisitos legales 5 |

= Lista
Filtrar lista Otros filtros ¥
Nimero Aplicabilidad Cumplimiento Total Dependencia
[ [ sin Seleccién v|  [sinselcion v|  [snseecin v
Procesos Escoger Eomar Estado Autoridad que lo emite Oficinas Escoger Barrar
[ [ Aprobado v|  [sinselecdion v
Activo Tipo de documento
% de imi de la matriz de legales: 45,45%
Filtrar por palabra | =%
Himero de resultado(s): (7)
Requisito Legal Tipo Documento Nimero Afio de emisién | Apiicabilidad| Dependencia Proceso Activo | Objeto
Seguridad de la informacién Norma Técnica Golombiana | 27001 201172014 *Administrativa *Ninguno Inactivo| Proporcionar los requisitos para establecer, implementar, mante
rCompras MPLEMENTACION mejorar un sistema de gestion de seguridad de la informacion
*Financiera CALIDAD
*Ventas [ Comercializacion | *ADMIMISTRACION LOGISTICA
Ley de ransparencia Ley 1712 180712014 *Administrativa *CALIDAD Activo | Por el cual se reglamenta

*Compras

*ADMINISTRACION LOGISTICA

Figura 429. Consulta de Matriz de Requisitos Legales

El % de cumplimiento de la matriz se calcula de la siguiente forma: (Cantidad de articulos en

cumplimiento Sl / Total de articulos) * 100%

8. Medicion

Este mdodulo permite la creacion de indicadores, ingresar sus mediciones, observaciones y anexos
de estos, permite la visualizacién mediante gréaficos del estado de los indicadores y su
administracién a través de permisos sobre el médulo a usuarios determinados.

8.1. Administracion

En este menu se encuentran las opciones basicas del médulo de indicadores, que permiten la
inclusién de informacidn basica que alimenta las demas opciones del mdédulo.

( ", Administracién

Indicadores de Gestion Crear de hojas de vida de indicadores y tablas basicas asociadas

Medicion de indicadores Cargar individual y masiva de mediciones de indicadores

Indicadores avanzados Definir tableros de control y consolidacion de indicadores

B

Figura 430. Acceso menu Administracion
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8.1.1. Indicadores de Gestion

Opcidn que permite la administracion de las tablas bdsicas para el manejo de los indicadores.

Al ingresar a este menu se presentan las opciones para incluir informacion en las tablas basicas de
indicadores, tales como:

8.1.1.1. Creacion de Familias

( u Indicadores de Gestion

Creacion de familias Crear familias que permitan organizar o clasificar indicadores

d

faln 2}

Figura 431. Opciones Menu Indicadores de Gestion

La creacidn de indicadores requiere cierta informacién previa, la primera tabla basica es Familia.
La cual permite una agrupacion de indicadores, a partir de las que maneje el usuario, por ejemplo:
Indicadores de gestion financieros, de rentabilidad, Efectividad. Existe una familia precargada que
se llama “Indicador Automatico” esta familia no se debe renombrar o eliminar puesto que la que
utiliza el médulo de Mejora para mostrar las estadisticas.

Al ingresar a este menu el usuario encontrara las opciones para visualizar la Lista de registros
creados, con posibilidad de modificaciéon. Encontrara también la opcidén para adicionar una nueva
familia.

Dentro de la opcién de Creacidon de Familias se encuentra la posibilidad de ingresar una nueva
familia al sistema.

£ 3} Administrar tabla Familia » Videoayuda

= Lista + Nusvo

Filtrar lista

Filtrar por palabra | |Q

Nimero de resultadois): (38) Pigina 1ded | > »»

Nombre
Capacidad operativa

Comercial

Figura 432. Opcién de Nuevo tabla familias

Moot
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Al ingresar a esta opcidn el usuario encontrara diferentes campos que le permiten ingresar el
nuevo registro:

£ &} Administrar tabla Familia » Videoayuda

Los campos marcados son regueridos

= Lista + Nuevo

Nombre

|

Figura 433. Opcidn de Nuevo tabla familias

A. Nombre: Campo de texto que permite incluir el nombre de la nueva familia
B. Guardar: Botdn que permite guardar la informacién ingresada.

La opcidn de lista permite la visualizacidn total de los registros creados, ademas esta la opcidn de
filtros para buscar facilmente la informacién ya sea por palabra. Todas las busquedas que haga el

usuario podra exportarlas a Excel con los botones que se encuentran en la parte superior derecha
de la misma.

€ 9} Administrar tabla Familia

Lo campos marssdos son requeridos
o Lista + Nuevo
Filtrar lista
Y —

Nimero de resultado(s): (38) Figinaided > 3>

Nombre

Capacidad operativa

Comercial

Figura 434. Lista de Familias

Al dar clic en alguno de los registros ya creados, el sistema habilita la opcidon para modificarlos con
los siguientes campos

£ J} Administrar tabla Familia

Los campos marcados son requeridos
= Lista + Nuevo # Modificar

Nombre

Fapat:idad operativa

C
Figura 435. Editar registro Creado
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A. Nombre: Campo que contiene el registro ingresado habilitado para su modificacion

B. Anexos: Los archivos anexos que se carguen a las tablas, se publicaran en el listado maestro de
registros; por este motivo los campos que se solicitan al momento de cargar anexos pueden variar
dependiendo de la parametrizacién del LMR.

e , Eliminar , .
C. Las familias que cuenten con el botdn - podrdn ser borrados del sistema ya que no
cuentan con ninguna relacion dentro del aplicativo, caso contrario se encontrard el botdn

el cual indica cuales son las relaciones que tiene ese registro dentro del sistema.

L4

8.1.1.2. Frecuencias de Medicion

( m Indicadores de Gestion

Creacion de familias Crear familias que permitan organizar o clasificar indicador

[4:]
%]

1]
w

Frecuencia de medicion —~Medr perodo para ioma de mediciones de indicadon

Figura 436. Menu Frecuencias de Medicion

Isolucion® le permitira crear diferentes frecuencias para la mediciéon de los indicadores que
maneja la empresa, esta tabla basica viene precargada con las siguientes frecuencias:

- Diario

- Mensual
- Bimestral
- Trimestral
- Semestral
- Anual

Para crear una nueva Frecuencia de Medicidn el usuario debe dar clic sobre la opcién "Nuevo™.

£ Administrar tabla FrecuenciaMedicion @ Videoayuda

= Lista + Musva
Filtrar lista
Filtrar por palabra | [a,
Figura 437. Nueva Frecuencia de Medicidn

Al ingresar a esta opcidn el usuario encontrara los campos requeridos para la creacidon de una
nueva frecuencia de Medicién.

Moot
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( (“) Administrar tabla FrecuenciaMedicion P Videoayuda

Los campos marcados son reguernidos

= |isia + Huevo

Nombre Numero Dias

Figura 438. Nueva Frecuencia de Medicién

A. Nombre: Campo de texto que permite incluir el nombre de la nueva Frecuencia de
Medicion.

B. Numero de Dias: Campo Numérico para incluir el nUmero de dias correspondientes a esta
frecuencia de medicion.

C. Guardar: Botdn que permite guardar la informacién ingresada.

Para modificar o eliminar una frecuencia de mediciéon, debe seleccionarla de la lista que aparece
en la parte inferior de la opcién “Lista”.

£ Administrar tabla FrecuenciaMedicion » Videoayuda
Los campos marcados son requeridos.
= Lista +Nuevo
Filtrar lista
Filtrar por palabra \ |Q

Nimera de resuttado(s): (12) Piginaide3 | > »»

Nombre Numero Dias

Anual 385

Bimensusl 15

Bimestral 60

Custrimestra| 120

Diarie 1

Figura 439. Lista de Frecuencias de Medicion

La opcidn de lista permite la visualizacion total de los registros creados, ademas esta la opcion de
filtros para buscar facilmente la informacién, ya sea por palabra o por filtro alfanumérico al
costado derecho. Todas las busquedas que haga el usuario podran exportarlos a Excel con los
botones que se encuentran en la parte superior derecha de la misma.

Al ingresar al registro y el sistema habilitard los campos para que realice las modificaciones
necesarias.
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( (¥) Administrar tabla FrecuenciaMedicion () P Videoayuda
Los campos marcados son requeridos
= Lista + Nusvo # Modificar
Mombre Numero Dias
I.'!\nL. al |3-35

Figura 440. Edicidn Frecuencias de Medicion

A. Nombre: Campo que contiene el registro ingresado habilitado para su modificacion
B. Numero de dias: Campo Numérico para incluir el nimero de dias correspondientes a esta
frecuencia de medicion.

C. Anexos: Los archivos anexos que se carguen a las tablas, se publicaran en el listado maestro de
registros; por este motivo los campos que se solicitan al momento de cargar anexos pueden variar
dependiendo de la parametrizacién del LMR.

- , Eliminar , .
Las familias que cuenten con el botén - podran ser borrados del sistema ya que no cuentan

con ninguna relacién dentro del aplicativo, caso contrario se encontrara el botén el

cual indica cuales son las relaciones que tiene ese registro dentro del sistema.

8.1.1.3. Unidades de Medida

( m Indicadores de Gestion

Unidades de medida

Figura 441. Unidades de Medida

En esta opcidn le permitird definir y editar las diferentes unidades de medida de los indicadores.
Para utilizar esta opcidn, el usuario debe dar clic sobre la opciéon de Unidades de medida, donde
encontrara dos opciones: una para listar los registros creados y otro para generar nuevas unidades
de medida.

Al ingresar a la opcién de Unidades de Medida el usuario encontrard la opcion Nuevo por la cual se

puede ingresar a la generacion de una nueva unidad de medida, el sistema habilitara los siguientes
campos para esta actividad:
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( of Administrar tabla UnidadMedida

Los campos marcados son requeridos

= Lista + Nuevo

Nombre A Descripcion B Simbolo C

|
=

Figura 442. Creacion de Unidades de medida

A. Nombre: Campo de texto que permite incluir el nombre de la nueva unidad de Medida,
ejemplo: Porcentaje, Kilogramos, etc.

B. Descripcion: Campo de texto que permite la inclusidon de una descripcion frente al item que se
esta creando, el campo es (opcional)

C. Simbolo: campo para incluir el Simbolo que identificara la unidad de medida

D. Guardar: Botdn que permite guardar la informacién ingresada.

La siguiente opcién que se encuentra en el link de unidades de Medida es la Lista la cual muestra
los registros que se encuentran creados en ISOlucion®, con la posibilidad de editar su informacion

£ & Administrar tabla UnidadMedida @ » Videoayuda
ELista + MNuevo

Filtrar lista

Filtrar por palabra | a

Miimers de resultado(s): (16) Pigina 1ded | > [>»

Nombre Descripcion Simbolo

Afios afios.

amoba livink @

Centimetros

Dias

Délares

Figura 443. Lista Unidades de medida

Al ingresar a los registros que se encuentran creados el sistema habilito las opciones para su
edicién:
€ & Administrar tabla UnidadMedida

Los campos marcados son requeridos

= Lista + Nuevo # Modificar
Nombre Descripcion Simbolo
| Jafies

Figura 444. Edicién de unidades de medida
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A. Nombre: Campo de texto que contiene el registro a modificar de unidad de medida.

B. Descripcidn: Definicidn asociada a la unidad de medida.

C. Simbolo: De la unidad de medida.

D. Anexos: Los archivos anexos que se carguen a las tablas, se publicaran en el listado maestro de
registros; por este motivo los campos que se solicitan al momento de cargar anexos pueden variar
dependiendo de la parametrizacién del LMR.

. . , Eliminar , B
Las unidades de medida que cuenten con el botén - podrdn ser borrados del sistema ya que
no cuentan con ninguna relacidén dentro del aplicativo, caso contrario se encontrara el botdn

el cual indica cuales son las relaciones que tiene ese registro dentro del sistema.

8.1.1.4. Clases de Indicador

( u Indicadores de Gestion

m Clases de Indicador
J

Figura 445. Menu Clases de indicador

Este menu le permite al usuario crear clasificaciones para los indicadores. Esta tabla se debera
cargar con informacién si en la parametrizacién del médulo de indicadores la ficha técnica del
indicador maneja Clase de Indicador.

La forma de administrar esta tabla es igual a la tabla Familias.

8.1.1.5. Tipo de Indicador

( m Indicadores de Gestion

r Tipos de Indicador “rear tipos usados para clasificar indicadores
"

Figura 446. Opciones Menu tipo de Indicador
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Isolucion

Este menu le permite al usuario crear las tipificaciones para los indicadores, Esta tabla se debera
cargar con informacién si en la parametrizacién del mdédulo de indicadores la ficha técnica del

indicador maneja Tipo de Indicador.

La forma de administrar esta tabla es igual a la tabla Familias.

8.1.1.6. Variable Indicador

( m Indicadores de Gestion

E—'l Indicador Variable dicador Variable de indicadores
i

Figura 447. Menu Indicador Variable

Este menu le permite al usuario crear las variables de medicidon para los indicadores. Estas
variables se utilizan para calcular la medicion de un indicador mediante una férmula de cdlculo.

Al ingresar a la opcidn el usuario encontrara la opcidon Nuevo por la cual se puede adicionar una
nueva variable, el sistema habilitara los siguientes campos para esta actividad:

( @ Administrar tabla IndicadorVariable

Los campos marcados son requeridos
H Lista + Nuevo

Nombre Descripcion Fuente Dato Unidad Medida

Sin Seleccidn Ad

Figura 448. Adicionar una nueva variable de indicador

Nombre: Campo de texto alfanumérico para ingresar el nombre de la variable
Descripcion: Campo de texto alfanumérico para describir la variable.
Fuente dato (opcional): Campo de texto alfanumérico para identificar de donde se obtiene el dato

de la variable
Unidad Medida: Lista de seleccion Unica para establecer cudl es la unidad de medida de la

variable.
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Isolucion

< | Administrar tabla IndicadorVariable P Videoayuda
Loz campas marzados son rquericos
=Lista + luevo

Filtrar lista Otros filtros ¥

Unidad Medida
Filtrar por palabra \ \Q
Nimero de resuttzda(sy: (158) Pigina1de32 | > 3%

MNombre Descripcion Fuente Dato Unidad Medida
# de calificaciones # de calificaciones Evaluaciones Unidades
# de respuestas de insatisfecho # de respuestas de insatisfecho Unidades
# de respuestas Muy satisfecho # da respuestas Muy stisfecho Encuests de satisizcion Unidades
# da respuestas poco ssfisfechn # da respusstas poco sfisfecha Unidades
# de respuestas satisfecho # de respuestas satisfecho Unidades

Figura 449. Listado de variables de indicador
8.1.1.7. Creacion de Indicadores

( u Indicadores de Gestion

]

Creacion de familias rear familias que permitan organizar o clasificar indicadores

5

Frecuencia de medicion Crear periodo para toma de mediciones de indicadores

»

Creacion de indicadores Definir la hoja de vida del indicador (ficha

Figura 450. Creacién de Indicadores

Esta opcidn permite el ingreso a la creacién de la ficha técnica del indicador con sus datos bdsicos,
al ingresar a este menu el sistema despliega las opciones de Lista y Nuevo:

La opcidon nueva le permite al usuario la creacién de un nuevo indicador e incluir los datos basicos
del mismo.

Al ingresar el usuario encontrara los siguientes campos:
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Indicador Familia Elsar Borrar Proceso Eleair Borrar

Objetivo Elegic Borrar Tendencia Activo

[ J { Sin Seleccion ~ ] (m]

Notificar nuevas mediciones Fuente de informacion Quien Mide Elegir Borrar

S | } [ ]
“

Férmula Meta Tolerancia superior

[ ] [ ]

| .

Tolerancia inferior Unidad de medida Frecuencia de medicién
[ ] [ Sin Seleccion v] [ Sin Seleccién ~
(JEs Formula Duefio Elegic Borrar Inventario

% { %

[DAcumulado

@ Limites de tiempo para medir el indicador

Maneja limites de tiempo
m]

‘Cantidad de dias previos que se permite realizar la Cantidad de dias posteriores que se permite realizar la Nimero de dias a extender para hacer medicion
medicion medicion ‘extemporanea

[ ] [ ] [

Se mide el dia

B v)

¢Genera acciones de mejora para incumplimientos
secuenciales?

Genera una accién de mejoramiente cuande haya
I 6n durante cuantas mediciones seguidas?

= I |

Accién Mejora Baja Ejecucion Accion Mejora Sobre-Ejecucion

Sugiere ~ J

Genera una accién de mejoramiento cuando haya
seobreejecucién durante cuantas mediciones seguidas?

]

Figura 451. Creacion de Indicadores
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A. *Indicador: Campo de texto para incluir el nombre del indicador, ejemplo: indice de
Inasistencia laboral

B. *Familia: Ventana de seleccién para relacionar una familia de las que se encuentran creadas en
la tabla familia

C. *Proceso: Ventana de seleccidn para asociar uno de los procesos que se encuentran incluidos
en el sistema

D. Objetivo: Ventana de multiple seleccién para asociar uno o varios objetivos al indicador. Estos
objetivos son creados en la tabla basica del médulo de Configuracién

E. Quien analiza: Campo de texto para ingresar un comentario sobre quién o como se analiza la
informacién del indicador.

F. *Tendencia: lista de seleccidén (ninguna, positiva o negativa), para determinar cual serd la
tendencia con la que se medird el indicador.

G. *Tipo: lista de seleccidn unica a la tabla basica “Tipo de Indicador”

H. Notificar Nuevas Mediciones: si esta casilla es marcada, I1SOlucion® enviara una tarea al (los)
dueno(s) del indicador, notificando que el indicador ha sido actualizado y las mediciones de este.

I. Fuente de Informacién: Campo de texto para incluir la fuente de la que se obtienen los datos
para la medicién del indicador.

J. Quien Mide: Campo de seleccidén Unica para seleccionar un usuario de Isolucion que tiene el
calculo de la medicidon del indicador

K. *Meta: campo numeérico para incluir la meta establecida para el indicador

L. *Tolerancia Superior: campo numérico para ingresar la tolerancia maxima del comportamiento
del indicador

M. *Tolerancia Inferior: campo numérico para ingresar la tolerancia minima del comportamiento
del indicador.

N. Formula: Campo de texto para incluir la formula con la cual se calcula el indicador, es un campo
informativo en la ficha del indicador.

0. *Unidad de Medida: Hace referencia a la unidad en que se mide el indicador, por ejemplo: S
(pesos), % (porcentaje).

P. *Frecuencias de Medicion: Dentro de la lista que alli aparece se debe seleccionar la
periodicidad o frecuencia de medicién del indicador.

r
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Isolucien

Q. Observaciones indicador: Campo de texto para incluir informacion adicional de la hoja de vida
del indicador

R. Es formula: Casilla de verificacidon para establecer si el indicador serd medido mediante una
formula matematica de calculo.

S. *Dueio: Link a la tabla de usuarios de I1SOlucidn de seleccion multiple que permite elegir el(los)
usuario(s) responsable(s) de las mediciones a realizar del indicador, al igual de recibir
notificaciones cuando estas mediciones sean efectuadas.

T. Area: Campo de seleccién para seleccionar el drea al que pertenece el indicador.
U. Oficina: Campo de seleccién para seleccionar el Oficina o Sede al que pertenece el indicador.

V. Sistema de gestion: Campo para seleccionar el sistema de gestién al que pertenece al
indicador. Es importante que los indicadores se relacionen a su respectivo sistema para que se
visualicen en la revisién por la direccion.

W. Acumulado: Casilla para seleccionar en caso de que el indicador deba acumular las mediciones.

X. Maneja limites de tiempo: Check para marcar si el indicador debe manejar limites de tiempo
para realizar las mediciones.

a. Se mide el dia: Campo numérico para indicar a partir de que dia se deben realizar
las mediciones dentro de Isolucion.

b. Cantidad de dias previos que se permite realizar la medicién: A partir del dia en
que se debe medir, se contaran los dias previos en el que el sistema debe permitir
que los usuarios reporten las mediciones. Por ejemplo, si se debe medir el dia 30
de cada mes y dos dias antes se puede comenzar a medir, se colocaria el nimero 2
para que a partir del 28 de cada mes el sistema se habilite.

c. Cantidad de dias posteriores que se permite realizar la medicion: A partir del dia
en que se debe medir, se contaran los dias posteriores en el que el sistema debe
permitir que los usuarios reporten las mediciones. Por ejemplo, si se debe medir el
dia 30 de cada mes y un dia después el sistema debe bloquear la plataforma, se
colocaria el nimero 1 para que a partir del 31 de cada mes o 1 del siguiente mes el
sistema se deshabilite.

d. Numero de dias a extender para hacer medicién extemporanea: Campo
numérico que permite indicar cuanto tiempo se puede extender una medicién, en
dado caso que el sistema bloquee los campos. Los usuarios deben solicitar la
extemporaneidad al grupo de usuarios autorizados para hacerlo.
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( F Indicadores %)

Actualizacion de Indicador
ndicador % 02 Retencion o¢ empresas anliagas No muestra el botén de Guardar si se da la condicién de vencimiento
“recuencia Mensual
“armula
“echa Lectura Inicial Fecha Lectura Final 1

o s () 4
La fecha limite para hacer la medicién ha vencido. Puede
solicitar autorizacién para una medicion extempordnea
Valor Real Valor Estimado Meta Fecha de Lectura Tolerancia Superior Tolerancia Inferior Observaciones hedicion Acciones Anexos.
Na se cumplio debwdo a | apandemia
50 50 100 15/oct 12020 3 65

RETIROS: No se evidencian retiros

durante el mes de mayo 2020, se logra un

mantenimiento enfectivo al 100% por Adicionar Nota Mejora

parte del equipo de fidekzacion -
Qestionando oportuNamente de manera ¥

1686 1886 100 0B/may 2020 1886 1885

RETIROS: No se evidencian refiros -
durante el mes de abril 2020, sa logra un

Figura 452. Mensaje de extemporaneidad

El sistema pedira al usuario que esta solicitando la extensién una justificacion por medio de un
campo de texto, el cual es obligatorio de diligenciar.

A los usuarios autorizados les debe llegar al listado de tareas para que aprueben o rechacen la

extemporaneidad, al aprobar el sistema permite diligenciar la nueva medicién, si se rechaza la
medicién no se podra ingresar.

Nota: Para configurar el parametro de usuarios autorizados para la extemporaneidad, se debe
ingresar por la siguiente ruta: Configuracion — Opciones avanzadas — Parametrizacién — Medicién
- Grupo de usuarios que puede autorizar mediciones extemporaneas.

Y. éGenera acciones de mejora por incumplimientos secuenciales?: Permite indicar cuando se
debe obligar a realizar una accidn y en qué escenario.

a. Accion mejora baja ejecucidn: Lista desplegable de unica seleccién, la cual
permite configurar si en caso de que se tenga una baja ejecucion (el valor real este
por debajo de la meta), el sistema deberia:

i. Sugiere que se implemente una accién
ii. Obliga a hacer la accion

b. Accion mejora sobre ejecucidn: Lista desplegable de unica seleccién, la cual
permite configurar si en caso de que se tenga una sobre ejecucion (el valor real
este por encima de la meta), el sistema deberia:

i. Sugiere que se implemente una accién

ii. Obliga a hacer la accion
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c. Genera una accion de mejoramiento cuando haya sobreejecucion durante
cudntas mediciones seguidas?: Campo numérico que permite indicar la cantidad
de veces seguidas que presenten sobre ejecucidn y que se debera tomar accidn.

d. Genera una accidon de mejoramiento cuando haya bajaejecucion durante cuantas
mediciones seguidas?: Campo numérico que permite indicar la cantidad de veces
seguidas que presenten baja ejecucién y que se deberd tomar accién.

Seccidn Etiquetado

O seleccione las efiquetas
correspondientes para este
elemento. Estas le pemitiran
clasificarlo dentro de la
estructura de conocimiento de
la organizacion

Figura 453. Seccion de etiquetado indicadores

Se permite seleccionar el tema al que pertenece el indicador y posteriormente se podran buscar
los elementos en el buscador nuevo de V5. Estos temas son en la ruta: Documentacién —
administracion — herramientas de documentacion — temas.

Cuando se diligencie la informacién del formulario el usuario encontrara el botén para
salvar la informacidn. Y el indicador quedara creado en el sistema.

El usuario puede modificar la informacién en la creacion del indicador ingresando al nombre del
indicador en la opcidn “Lista” alli encontrara todos los campos de la ficha del indicador para ser
modificados, si el parametro “Visualiza el control de cambios para los indicadores” esta activo, se

deberd diligenciar el campo de texto para que los cambios hechos a la ficha técnica de isolucion

m para salvar la

informacién; también puede eliminar indicadores si aparece el botdén de Eliminar, pero si el

qgueden guardados, después de ingresar la informacion de clic en el botén

indicador ya tiene mediciones mostrard un boton dependencias el cual no permite borrar el
indicador.

A su vez se habilitard un icono de seguridad el cual permite establecer si el indicador es publico o
privado.
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( Indicadores

= Lista + Nuevo

Indicador

Isolucion

Familia Esooge Bor

Proceso Eso0qe Borra

Para Que

[ Gumplimiento de ventas | [Erectvidad [arove
Tendencia Activo Notificar nuevas mediciones Fuente de informacién
e v N
Quien Mide Escoper Bonw Férmula Meta Tolerancia superior
ertas reizagas an i mamProyacein 6 [ ] 5 ]
lventas del mes

Tolerancia inferior Unidad de medida

[ [z Al
Frecuencia de medicion “ Es Formula DescripcionFormula Duefio Egooow Borw
[Mensual v] Modificar formula (Ventas realizadas en el mes/Proyeccién de ventas Erica Pefia

del mes*100]
Seguridad Control de cambios

= l:l

Figura 454. Seguridad de indicadores

Este icono se mostrara si el pardmetro “Maneja Atributo Sequridad Indicadores”, de la categoria
de Seguridad del médulo de configuracién, esta activo.

Cuando se marca el indicador como Privado se debe(n) seleccionar el(los) usuario(s) que podra(n)
realizar las modificaciones a la ficha del indicador. Cuando un usuario que no se encuentra en la
lista quiera modificar algun dato de la ficha del indicador Isolucion no le habilitara el link del

indicador.

Fitro 2 Q

Nam  Indicador Estado  Actualizado  Tendencia  Unidad de Medids  Meta Familia  Proceso

1618  Indicador de prueba Activo Positiva Porcentaje 95 Gestidén  Nombre del proceso
Diario

1619 Wﬂ Activo Positiva Porcentaje 9% Gestion  Ninguno
Mensual

Figura 455. Link deshabilitado al indicador

Nota: Los campos sefialados con asterisco, indican los campos obligatorios en la ficha del
indicador, el sistema validara que cuenten con informacion para permitir guardar la informacion.

La opcién Lista: cuenta con diferentes filtros que le facilitan al usuario la busqueda de los
indicadores que ya se encuentran creados, El usuario puede utilizar el filtro alfanumérico para
buscar el requerido, o si desea que se visualicen todos al dar clic en el link Todos, inmediatamente
el sistema arroja los resultados en el listado.

< Indicadores

= |ista

+ Nuevo

Figura 456. Opciones del menu Creacion de indicadores
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Los filtros que encontrara son los siguientes:

& [ indicadores i

= Lista + Huevo
Filtrar lista Otros filtros &
Incluir Inactives Indicador Actualizado? Familia Esooger Borras Proceso Escoger Borx
o [Todes v [
Quien Mide Escoger Borar Es Formula?
[ [m]
Filtrar por palabra ‘O‘

Figura 457. Filtros lista de Indicadores

A. Incluir Inactivos: Este check box le permite al usuario incluir en su busqueda los indicadores
cuyo estado es inactivo.

B. Indicador Actualizado?: Lista de seleccidén para elegir si incluir o no los indicadores cuyas
mediciones estan actualizadas en el sistema.

C. Familia: lista de Unica seleccion para elegir la familia a buscar a la que pertenece el indicador.
D. Proceso: Lista de Unica seleccidn para elegir el proceso a buscar al que pertenece el indicador
E. Quien Mide: Campo de texto buscador por palabra.

F. Es formula?: Check box que permite incluir los indicadores que son formula dentro de la
busqueda.

G. Buscador de palabra: campo de texto para incluir una palabra clave presente en los
indicadores a ser consultados

H. lcono para exportar informacion: Icono que permite exportar la informacién consultada a un
archivo de Excel, exportara la consulta que esta en pantalla

Nimaro d resutaso(z): (145) pigna1d228 | > 53
Unidad Tolerancia | Tolerancia 2
Nim | Indicador Estado | Actuslizado Tendencia  de Mets "2 Proceso Quien mide - Formula
Inferior | Superior Formula
Mecica
#nifigs entre los 8 y 12 a7ios que paricipan en las Be Flaneacion AUXILIAR N _ .
s : re los 8y 12 afios)
| e e e pamo | " |ponia | Pocean |0 0 il PN (# de nifios asistentesitotal e ifios del dep entre los B y 12 afos) X 100
Selsss mansuses du AregEns celes ensus
. (Cierrs sfectiva de las acciones comectivas, preventivas y de meora)
¢ dentiscaas Compafia o * Ro VEJORAMIENTO !
E c:.i&r:fm:-:::d;;m personas Total. | pctive Postiva | Porcentzie| 5 |4 8 o Alexander Ne % 100 (Nimero de aceiones carrectivas,
e ¥ Suessor S Sreventvasy ce meora Formuladzs)
285 | # RACI AMACIONES DE IMPORTACION Astivo Negatva |Unidsdes 1 |2 1 APOVD Ne
Mensual
245 | % Cumplimiento de ventas Activo Postva | Porcentsje| 80 |70 o5 APOYO E Ventas realizadas en el mes/Froyeccion de ventas del mes
Mensusl
; RO porearisje
237 | % de ofertas cerradas oresentadas en ol periodo Activa Fosiva | PO g |30 100 COMERCIAL si Ofertas cerradas en el periodal Total de ofertas enviadas *100
Mensus) ”
- » e 1 ) 1) J w ) J LW ] -
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El usuario encontrara el consecutivo del indicador, el estado en el que se encuentra cuyas
opciones son activo e inactivo y en la opcidn de Actualizado se visualizaran dos iconos que varian a
partir de los datos de medicidn del indicador

% Reloj en Rojo: Mediciones del Indicador Desactualizadas, a partir de la frecuencia de
Medicién Definida.

% Reloj en Verde: Mediciones del Indicador Actualizadas, a partir de la frecuencia de Medicién
definida.

o Flecha en Rojo hacia abajo: La ultima medicidon del indicador no cumple con la meta
definida para el mismo

o Flecha en Verde hacia Arriba: la tltima medicion del Indicador estd por encima de la meta

definida para el mismo.

Simbolo igual en azul: Ultima medicién del indicador con valor igual a la meta definida para
el mismo.

8.1.1.7.1. Creacion del indicador Formula

Un indicador formula es aquel indicador que se compone de otros indicadores o de variables de
medicidn; el calculo de sus mediciones depende de la estructura de la férmula que el usuario final
desea darle y de las mediciones que tengan los indicadores que componen dicha féormula.

Por ejemplo, se desea crear un indicador que realice el calculo con base en las mediciones de dos
indicadores para verificar un porcentaje total entre los indicadores mencionados.

Los indicadores que conforman un indicador formula deben tener la misma_frecuencia de
medicidn.

Para definir el indicador como férmula es necesario ingresar nuevamente al menu Creacién de
Indicadores, en la opcidn Lista buscar el indicador a definir como férmula ingresar nuevamente a
la ficha del indicador donde encontrara el check box que permite seleccionar el indicador como
formula.
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( Indicadores

= Lisla + Nuevo
Indicador Familia Escoges Bora Proceso Esooger Borra Para Que
36 Cumplimienta de ventas | [Efectuigad [arovo | |
Tendencia Activo Notificar nuevas mediciones Fuente de informacidn
[Pesitiva v] =] o Fuente de informacién |
Quien Mide Escoges Borat Férmula Meta Tolerancia superior
[ lentas realizadas en el mes/Proyecsién de [eo ] [es ]
wentas del mes
Tolerancia inferior Unidad de medida
[e | [3 L2
Frecuencia de medicién # Es Formula DescripcionFermula Duefio Esooge Borrar
[Mensual v] Modicar formula (Ventas realizadas en el mes/Proyeccion de ventas Erica Fefia
del mes"100}
Seguridad Control de cambios

Figura 459. Check indicador formula

Una vez se da m bajo el check de Es Formula el sistema habilitara un link para modificar la
formula.

¥ Es Formula

Modificar farmula

Figura 460. Check indicador formula

En este link el usuario encontrara una ventana que muestra los indicadores que coinciden con las
caracteristicas mencionadas anteriormente mas las variables de medicidn.

Seleccionar Formula Indicador % Cum plimiento de ventas

Indicador Formula: Texto_IndicaderFormula
|[{15c-};{151}'1c-:|} |

Listado de Indicadores disponibles: Texte_ListalndicadoresFormula

| Q

199] - # ninos entre los § y 12 anos que panticipan en las actividades mensuales del programa de ninez - Eficacia - FL
285] - # RACLAMACIONES DE IMPORTACION - Efectividad - APOYO

237] - % de ofertas cerradas presentadas en 2l periodo - Comercizl - COMERCIAL
237] - % de ofertas cerradas presentadas en &l periodo - Efectividad - COMERCIAL

-

Listado de Indicadores variables disponibles: Listado Indicadores Varisbles

C Q

(24} - Ususrios 3 capacitar ~
81} - Usuarios capacitados

28] - \arizble A- Seguros del estado

24 - Wariable B - Seguros def estado

113} - ventas

120} - ventss

201 - ventas bogota

85} - Wentas Bogotd

23} - Wentas Medellin

1500 - Ventas realizadas en el mes

Este indicador ya tene medicioses ¥ o se puede modifecar su firmula
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Figura 461. Informacién de la férmula del indicador

Una vez alli en la parte inferior de la pantalla en el recuadro de indicadores disponibles el usuario
encontrara todos los indicadores que puede usar para constituir la férmula del indicado y el listado
de las variables, la formula se visualizara en el recuadro superior donde apareceran los indicadores
una vez se de doble clic en su nombre o las variables , al pasar al recuadro superior se deben
incluir los simbolos matemdticos necesarios para la conformaciéon de la formula, en la parte
inferior de la pantalla se ubica un botdn de Validar expresidén con el cual el sistema corrobora que
la expresién matematica incluida es correcta y luego dando clic en Guardar el indicador queda
creado como férmula. La féormula solo admite las cuatro operaciones basicas de la matematica, se
pueden crear formulas combinadas, ejemplo: (((1+1)*2)+6)/5

Nota: El indicador formula no permite el ingreso de mediciones ya que su cdlculo estad basado en
las mediciones de dos o mas indicadores o en los valores asignados a las variables

8.1.1.7.2. Creacion de indicadores acumulados

Los indicadores acumulados son aquellos que se necesita los resultados de un periodo a otro, es
decir que sus resultados se deben ir acumulando hasta completar el periodo total. Para esta
funcionalidad se debe plantear una meta total (puede ser anual) y metas parciales y tener en
cuenta que las tolerancias deben estar de acuerdo con las metas. Un ejemplo de este escenario es
cuando tenemos un indicador que debe consolidarse anualmente, pero tenemos que hacer
pequefios reportes mensuales para detectar posibles fallas, en este caso necesitariamos que el
sistema acumulara los reportes mensuales para que nos genere el valor total del afo.

Para esto, es necesario primero definir la frecuencia de medicién del indicador, esta frecuencia
serd los periodos parciales que se van a alimentar. Después de esto se debe marcar el check
“Acumulado”, el cual habilitara las siguientes opciones:
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fAcumulado

Acumula

[ Sin Seleccion V]

Inicia
(OCon la primera medicién

O A partir del

07/06/202
OA partir del 1 de enero de cada aiio

()Se deben acumular las metas?

Figura 462. Acumulacion de indicadores

Acumula: Lista desplegable para indicar la frecuencia en la que se realizara la acumulacién de las
mediciones. Esta lista se carga de acuerdo con la frecuencia de medicién seleccionada
anteriormente, por ejemplo: si mis valores parciales los voy a colocar mensualmente, este
desplegable empezara a mostrar valores mayores a un mes.

Con la primera medicidon: A partir de la primera medicién que se reporta en la aplicacion el
sistema comienza a acumular.

A partir del: Campo de calendario para seleccionar la fecha en la que el sistema debe comenzar a
realizar la acumulacion.

A partir del 1 de enero de cada afio: La acumulacién empezara el 1 de enero del afio respectivo.

Al dar guardar en la informacién aparecera un link en la seccion de acumulado para realizar la
proyeccion del indicador:

Acumulado
Proyectar Meta

Figura 463. Proyeccion de metas

Ly

cgota: Corrmra ¥ /200, OF GOL, PRX |57 508 1000 | www.isoludon.com.co
. PN el o Mooeott
++ SOLUCION — Partre




Isolucien

Se deben acumular las metas?: Se acumularan (suma) las metas y las tolerancias proyectadas, en
caso de no marcarlo quedara el dato ingresado en la proyeccion.

Al ingresar encontraremos la siguiente pantalla:

Indicador Frecuencia Meta Fecha

:IE?},SSU$:TI'A’\1|;ES’\,:T?,JE semestal = toagorz0at || [lesgorzzz__ |14 Q
Meta Parcial Meta Acumulada Fecha Tolerancia Inferior Tolerancia Superior

Guardar

Figura 464. Metas parciales

Meta parcial: Campo numerico en el cual se debe colocar la meta que se debe cumplir en ese
periodo de tiempo, para que funcione correctamente debe ser menor a la meta acumulada. Por
ejemplo: si la meta acumulada es 200, mi meta parcial para el mes de Agosto debe ser 10.

Meta Acumulada: Campo automatico el cual va sumando la meta parcial anterior con la meta del
periodo actual.

Fecha: Campo automatico que permite visualizar las fechas en las que se deben ingresar las
mediciones, esta fecha no se puede modificar.

Tolerancia Inferior: Campo numerico para indicar cuanto es lo minimo que se deberia cumplir en
ese periodo.

Tolerancia Superior: Campo numerico para indicar cuanto es lo maximo que se deberia cumplir en
ese periodo.

Al dar en el boton Guardar quedara configurado el indicador acumulado.

INFORMACION ADICIONAL SOBRE LA TENDENCIA DE UN INDICADOR:
¢ INDICADORES CON TENDENCIA POSITIVA:

Son aquellos indicadores donde usualmente la meta es un valor alto y las tolerancias o rangos de
tolerancias se definen asi:

Tolerancia superior: rango maximo que deberia alcanzar la medicién de un indicador, este valor
puede ser igual o mayor que la meta.

Tolerancia inferior: rango minimo que deberia alcanzar la medicidon de un indicador, este valor
puede ser igual o menor que la meta.
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¢ PARAMETRIZACION SEMAFORO:

Se deben configurar los pardmetros en la siguiente ruta: Configuracién — Opciones avanzadas —
Parametrizacion — Medicion.

Estado en el que se debe pintar el color ) ) Seleccione el estado en el que se debe pintar el
Tolerancia superior o

azul. color azul.

Estado en el que se debe pintar el color ) ) Seleccione el estado en el que se debe pintar el
Tolerancia superior o

verde. color verde.

Figura 465. Parametros de semaforos

Sirven para configurar a partir de que valor se debe pintar el color azul y el color verde, si es desde
la meta o desde la tolerancia superior respectivamente.

Ejemplo:

Azul: Tolerancia Superior

Verde: Meta

El comportamiento de los semaforos seria el siguiente:

e Azul: Se mostrara el color azul con la medicidn sea igual o mayor a la tolerancia superior.

e Verde: muestra cuando las mediciones de los indicadores son iguales o mayores a la meta
definida.

e Amarillo: se visualiza cuando las mediciones de los indicadores se encuentran entre la meta e
inferior.

e Rojo: se visualiza cuando las mediciones de los indicadores son menores que la tolerancia
inferior.

Nota: El color azul solo se visualiza si el cliente tiene esta parametrizacion, en dado caso que se

necesite se debe solicitar al area de ISOLUCION correspondiente.

El porcentaje de cumplimiento para los indicadores de tendencia positiva se realiza mediante el
siguiente célculo:

(Valor Real vs. Valor Meta)*100
¢ INDICADORES CON TENDENCIA NEGATIVA
Son aquellos indicadores donde usualmente la meta es un valor pequefio o tiende a cero

NOTA IMPORTANTE: Debe tener en cuenta que para indicadores con tendencia negativa las
tolerancias deben invertirse, es decir, debe tomarse la tolerancia superior como tolerancia inferior

r
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y la tolerancia inferior como tolerancia superior, para que el sistema pueda realizar correctamente
la validacion.

Las tolerancias o rangos de tolerancias se definen asi:

Tolerancia superior: rango minimo que deberia alcanzar la medicién de un indicador, este valor
puede ser igual o mayor que la meta.

Tolerancia inferior: rango maximo que deberia alcanzar la mediciéon de un indicador, este valor
puede ser igual o menor que la meta

¢ PARAMETRIZACION SEMAFORO:

Se deben configurar los pardmetros en la siguiente ruta: Configuracién — Opciones avanzadas —
Parametrizacion — Medicién.

Estado en el que se debe pintar el color ) ) Seleccione el estado en el que se debe pintar el
Tolerancia superior o

azul. color azul.

Estado en el que se debe pintar el color ) ) Seleccione el estado en el que se debe pintar el
Tolerancia superior o

verde. color verde.

Figura 466. Parametros de semaforos

Sirven para configurar a partir de que valor se debe pintar el color azul y el color verde, si es desde
la meta o desde la tolerancia superior respectivamente.

Ejemplo:

Azul: Tolerancia Superior

Verde: Meta

El comportamiento de los semaforos sera el siguiente:

¢ Azul: Se mostrard el color azul cuando la medicién sea menor o igual a la tolerancia superior.

¢ Verde: muestra cuando las mediciones de los indicadores son menores o iguales que la meta
superior definida.

¢ Amarillo: se visualiza cuando las mediciones de los indicadores se encuentran entre la meta e
inferior.

¢ Rojo: se visualiza cuando las mediciones de los indicadores son mayores que la tolerancia
inferior.

Nota: El color azul solo se visualiza si el cliente tiene esta parametrizacion, en dado caso que se

necesite se debe solicitar al area de ISOLUCION correspondiente.

r
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El porcentaje de cumplimiento para los indicadores de tendencia negativa se realiza mediante el
siguiente cdlculo:

= ((1 - (valor Real / Meta)) + 1) * 100

Sin embargo, para los indicadores de tendencia negativa, que tienen unidad de medida en
porcentaje y meta igual a O (cero), se utilizara la siguiente formula:

=100% - Valor Real

8.1.2. Medicion de Indicadores

Este menu presenta las opciones de incluir mediciones a los indicadores creados en el sistema. En
el menu administracion se encuentra la opcién Medicién de indicadores

( :, Administracién

Indicadores de Gestion Crear de hojas de vida de indicadores y tablas basicas asociadas
I Medicion de indicadores Cargar individual y masiva de mediciones de indicadores
il
m Indicadores avanzados Definir tableros de control y consolidacién de indics

Figura 467. Ingreso a Medicién de Indicadores

En este menu el usuario encontrara dos opciones una Indicadores de gestion y la otra importar
mediciones.

8.1.2.1. Indicadores de Gestion

£ ."il Medicion de indicadores

Indicadores de Gestion Crear de hojas de vida de indicadores y tablas basicas asociadas

Figura 468. Indicadores de Gestidn
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Esta opcidn el usuario encontrara diferentes filtros para la busqueda del indicador al cual desea
incluir mediciones, filtros como:

Filtrar lista Otros filtros &
Indicador Actualizado? Familia Escoger Borrar Proceso Escoger Borrar Quien Mide Escoger Borrar
Todos ~
Es Formula? Dueiio Escoger Bortar
[}
#
Filtrar por palabra Q
Nimero de resultado(s): (60) Pagina 1de 1
. . . Unidad de e N B Es
Indicador Actualizado | Tendencia | | 1C8 Familia Praceso Tipo Quien mide o
B o
Salidas No Conforme Desarrollo Negativa  Unidad Eficacia Desarrollo No aplica  Lider de desarrollo No
Trimestral
~ . ® ] Gestion del Talento Coordinador de Sistemas de
% de ejecucion simulacros programados Posiiva  Pesos Proceso No aplica - Mo
Humano Gestion
Anual
. ©o . Gestion del Talento Coordinador de Sistemas de
% de inspecciones realizadas Posiiva  Porcentaje Resultado No aplica - No
An Humano Gestion
ual
B o
ANS - C ignto de los acuerdos de niveles de servicio de primer nivel Positiva  Porcentaje Eficacia Senvicio al Clients Noaplica Director de Servicio al Cliente No

Mensual

Figura 469. Filtros en Indicadores de Gestién

A. Indicador Actualizado: Lista de seleccién para elegir si incluir o no los indicadores cuyas
mediciones estdn actualizadas en el sistema.

B. Familia: Lista de seleccidn para elegir la familia a la que pertenece el indicador
C. Proceso: Lista de seleccion para elegir el proceso al que pertenece el indicador
D. Oficina Registro: Oficina a la que se encuentra asociado el indicador
E. Quien Mide: usuario o cargo registrado en la creacidon del indicador

F. Esformula: Check Box que permite incluir en la busqueda los indicadores que estan definidos
como férmula.

G. Dueio: Campo de seleccion para filtrar por el duefio registrado en el indicador.
H. Exportar a Excel: Icono que permite exportar la busqueda a un archivo de Excel.

En la parte inferior de la pantalla el usuario encontrara la lista de indicadores como resultado de la
blsqueda, con la posibilidad de acceder a ellos a incluir sus mediciones.

Nota Importante: Solo el o los usuarios que estén seleccionados en la opcion de seguridad y son

duefios del indicador podran incluir mediciones al mismo.
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€ B, Indicadores

P Videoayuda
Filtrar lista

LT —

Pagna1de22 | ¥ |3»

Otros filtros ¥

Nimera de resultada(s): (110}

Indicador

#nifios entre los 6y 12 afios que participan en Ias sctvidades mensusles del programs de nifer

#personas |dentficadas Compaiia /0% personas Total Compafila con PD y Susesor

#RACLAMACIONES DE IMPORTACION

Actualizado Tendencia
Positiva
Mensual
ko
Positiva
Semestral
ke
Negativa
Mensual
Bo
Positiva
Mensual
Ean

Unidad de Medida

Porcentsje

Porcentsje

Unidades

Porcentsje

Proceso

Planescidn Estratégica

MEJORAMIENTO CONTINUO

APOVO

APOVO

Figura 470. Filtros en Indicadores de Gestién

Quien mide

AUXILIAR ADMINISTRATIVA El

Alexander No

Al ingresar al indicador el sistema presenta los campos disponibles para incluir los datos de
medicion correspondientes a la frecuencia definida, cuando se trate de la medicién inicial el
sistema muestra tres campos para incluir las 3 mediciones iniciales, después de esto cada vez que

se de guardar aparecera un campo adicional para incluir una nueva medicion.

8.1.2.1.1. Indicadores no acumulados

€ B Indicadores

Actualizacién de Indicador
Indicador 54 Cumplimiznic de venias
Frecuencia Mensual
Formula €150(1513°100)

Fecha Lectura Inicial Fecha Lectura Final

Medicién

FObservacién

FObservacian

=

Eiws immemrodes | Emmmesoodtios | e Vieta [ T

=] [ ] | Y Eemm ] |® Fo

] o
=R & feost ] | 1 Ca—
B |® o0 @ ] = ] | [emuzm @ @

Fobservacian

Figura 471. Filtros en Indicadores de Gestidn

Adicionar Noa M S
B
B

En la parte superior de la ventana el usuario encontrara el nombre del indicador, frecuencia de
medicion y la férmula de célculo definidas para el mismo, adicionalmente los campos que se

encuentran disponibles son:

Valor Real: Campo numérico para incluir el valor real obtenido de la medicién del indicador.

Valor estimado: este valor se encuentra relacionado con la obtencidon de la meta, es decir, el
usuario puede definir una meta, pero esa no es alcanzable sino en el largo plazo, por lo tanto, para
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lograr el cumplimiento es necesario establecer valores estimados mes a mes. El valor estimado
puede ser igual al valor de la meta

Nota: ISOLUCION® carga por defecto el valor que se definié en el campo de valor real, el cual
puede ser modificado por el usuario.

Meta: Campo numérico que ISOLucion® carga automaticamente a partir de la meta definida en la
ficha del indicador. (Este valor puede ser editable a partir de la parametrizacion definida en el
maddulo de Configuracién)

Fecha de Lectura: Icono calendario donde se debe elegir el periodo de mediciéon en la cual se
obtuvo ese valor.

Tolerancia Superior: Valor numérico que el aplicativo traerd automaticamente, a partir del
definido en la ficha del indicador.

Tolerancia Inferior: Valor numérico que el aplicativo traerd automaticamente, a partir del definido
en la ficha del indicador.

Observaciones del Indicador: Dentro de este campo el usuario puede ingresar las observaciones
respecto de la medicién obtenida del indicador en ese periodo de tiempo. Campo indicado para
establecer el analisis del indicador. Este campo puede ser opcional u obligatorio segun la
parametrizacion del médulo.

Acciones: Dependiendo del comportamiento de las mediciones dentro de un indicador se podra
generar hallazgos (Acciones Correctivas, Preventivas y Notas de Mejora), los cuales le permitiran
tomar acciones y/o tratamientos frente al incumplimiento y mejora de indicadores. Este campo es
parametrizable, es decir, puede quitarse o activarse.

ISOlucién sugiere tomar acciones de mejoramiento, no es obligatorio generarlas. Las sugerencias
gue se muestran estan condicionadas de la siguiente manera:

Indicadores de tendencia positiva:

Adicionar No Conformidad: Cuando la medicidn actual es menor que la tolerancia inferior.
Adicionar Accion Preventiva: Cuando la medicidn actual es menor que la medicion del periodo
anterior y se encuentra dentro de los rangos de tolerancia.

Adicionar Nota de Mejora: Cuando la mediciéon actual es mayor que la medicién del periodo

anterior.

Indicadores de tendencia negativa:
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Adicionar No Conformidad: Cuando la medicidn actual es mayor que la tolerancia inferior.
Adicionar Accion Preventiva: Cuando la medicion actual es mayor que la medicion del periodo
anterior y se encuentra dentro de los rangos de tolerancia.

Adicionar Nota de Mejora: Cuando la medicidon actual es menor que la medicidon del periodo
anterior.

Anexos: Link para adjuntar documentos asociados a cada una de las mediciones del indicador.

Luego de incluir la informacién se debe dar clic en el botén == para que los valores

registrados queden guardados en el sistema y permita a los usuarios visualizar la gréfica
posteriormente.

8.1.2.1.2. Indicadores acumulados

Al tener un indicador acumulado se visualizard la siguiente pantalla:

Indicador Venlas anuales
Frecuencia Mensual
Formula ]

Fecha Lectura
Inicial

d # [31/ago.r2021

Fecha Lectura Final

Eecha d Tol N Tol Met. Tolerancia = Tolerancia
Valor Real Meta Parcial echa de erancia ° er.anc\a Cumplimiento Valor Real acumulado eta superior inferior Cumplimiento Observaciones Medicion Acciones Anexos

Lectura Superior Inferior acumulada

acumulada | acumulada
ok

2000 2000 2000 2000 86.89% 8000 9000 9000 s000 88.89%

31/ago /2021 o
| 5000 000 8000 20000 | 20000 20000 10,0%

31ioct 2021

Figura 472. Medicidn de indicadores acumulados

Valor Real: Campo numérico para incluir el valor real obtenido de la medicién del indicador en ese
periodo de tiempo.

Meta Parcial: Campo numérico que ISOLucion® carga automdaticamente a partir de la meta parcial
definida en la ficha del indicador.

Fecha de Lectura: Campo automatico que muestra la fecha en la que se debe colocar la medicidn,
esta fecha proviene de la configuraciéon del indicador acumulado. No se puede cambiar.
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Tolerancia Superior: Valor numérico que el aplicativo traerd automaticamente, a partir del
definido en la ficha del indicador, este valor sera el dato parcial configurado en la ficha.

Tolerancia Inferior: Valor numérico que el aplicativo traera automaticamente, a partir del definido
en la ficha del indicador, este valor sera el dato parcial configurado en la ficha.

Cumplimiento: Calculo que evidencia el porcentaje de cumplimiento de la meta parcial con el
valor del periodo. La formula es:

% = (Valor real*100%) /Meta

Valor real acumulado: Campo automatico que trae la sumatoria de los valores reales anteriores a
acumular mas el valor real actual.

Meta Acumulada: Campo automadtico que trae la sumatoria de las metas anteriores a acumular
mas la meta actual. *Este campo depende del check de acumular metas, en caso de que el check
no esté marcado quedara el dato ingresado en la proyeccién

Tolerancia Superior Acumulada: Valor numérico que el aplicativo traerd automaticamente, a
partir del definido en la ficha del indicador, este valor serd el dato parcial configurado en la ficha.
*Este campo depende del check de acumular metas, en caso de que el check no esté marcado
guedara el dato ingresado en la proyeccion

Tolerancia Inferior Acumulada: Valor numérico que el aplicativo traerd automaticamente, a partir
del definido en la ficha del indicador, este valor sera el dato parcial configurado en la ficha. *Este
campo depende del check de acumular metas, en caso de que el check no esté marcado quedara
el dato ingresado en la proyeccion

Cumplimiento: Calculo que evidencia el porcentaje de cumplimiento de la meta acumulada con el
valor real acumulado. La formula es:

% = (Valor real acumulado*100%) /Meta acumulada
Observaciones del Indicador: Dentro de este campo el usuario puede ingresar las observaciones
respecto de la medicién obtenida del indicador en ese periodo de tiempo. Campo indicado para
establecer el analisis del indicador. Este campo puede ser opcional u obligatorio segin la

parametrizacion del médulo.

Acciones: Dependiendo del comportamiento de las mediciones dentro de un indicador se podrd
generar hallazgos (Acciones Correctivas, Preventivas y Notas de Mejora), los cuales le permitiran
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tomar acciones y/o tratamientos frente al incumplimiento y mejora de indicadores. Este campo es
parametrizable, es decir, puede quitarse o activarse.

8.1.2.2. Importar Mediciones

Esta opcién permite el cargue de mediciones que se encuentren en un archivo plano a indicadores.
Tenga en cuenta que antes de realizar el importe, se deben tener creados los indicadores a los que
se va a relacionar la medicion.

a. Maedicién; Administracién; Medicién de indicadores; Importar mediciones

£ ./il Medici6on de indicadores

Indicadores de Gestién

Importar mediciones

Figura 473. Ingreso Importar mediciones
b. Alingresar en el vinculo de Importar Mediciones el usuario podra;

- Visualizar los campos para Importar Mediciones Indicadores.

€ EF Importar Medicion

Selecsionar archivo | Ningiin archive ssleccionaca

Descargar Regisiros Con Errores(Utimo Archive Cargado)

Figura 474. Importar medicion

A. Porla opcidon examinar, se realiza la busqueda del archivo con las mediciones a importar. La
estructura del archivo se explica mds adelante.

B. Una vez realizamos la busqueda y seleccionamos el archivo le damos en la opcidn Subir para
realizar el cargue.

C. Es posible que el archivo a subir presente errores en los registros

D. Paravisualizar los errores presentados en los registros del Ultimo archivo subido le damos en
la opcién Descargar.
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Y visualizar las Instrucciones para la importacion de las mediciones. Estds se deben tener en
cuenta para cumplir con los requerimientos al momento del importe.

Instrucciones

Tenga en cuenta que la esinuclura del archivo plano para importar mediciones de un Indicador debe cumpiir con los siguientes requerimientos

- Bl archivo debe estar en formato tx con codificacion UTF-8. Si esta en olro formalo puede haber problemas con la leclura de fikdes en fexios.
- El archivo debe conlener las siguienles columnas separadas por el caracler definido en el parameiro *Separador archivo importacion de indicadores”

- Los campos son: Codindicador ; Fechal ectura ; Numerador ; Denominador ; ValorReal ; ValorEstimado ; Meta ; Observaciones para la lectura

- Si desea subir tolerancias se deben agregar estos campos al final asi:

Codindicator ; Fechalectura ; Numerador ; Denominador ; ValorReal ; ValorEstimado ; Meta ; Observaciones para Ia lectura ; Tolerancia Superior ; Tolerancia Inferior
- Codindicador: es un dato requerido. Es-el Id del Indicadar en Isolucién.

- Fechal ectura: es un dato requerido. Debe venir en formato AAAAMMDD.

- Numerador: €3 un dato requerido cuando ¢l parametro se encuentre activo, de tipo numerico. Si tiene decimales debe ser separado por un punto.

- Denominador: es un dato requerido cuando el parameiro se encuentre activo, de fipo numerico. Si fiene decimales debe ser separado por un punto

- ValorReal: es un dato requerido. Es de fipo numérico. Si fiene decimales debe ser separado por un puno.

- ValorEstimado: es un dato requerido. Es de fipo numérico. Si fiene decimales debe ser separado por un punto.

- Mela: es un dato requerido. Es de lipo numérico. Si fiene decimales debe ser separado por un punto.

- Observaciones para la lectura: es opeional, de fipo fexio y comesponde a las observaciones de esta medicion

- Tolerancia Superior: es opcional, de ipo numerico. Si iene decimales debe ser separado por un punfo. Si no se define se lomara la informacion del indicador.

- Tolerancia Infesior: es opeional, de fipo numerico. Si fiene decimales debe ser separado por un punlo. Si no se define se lomard la informacion del indicador.

: ValorReal ; ValorEstimado ; Meta ;

Informacién Adicional: En caso dado que el parametro de MANEJA NUMERADOR Y DENOMINADOR se encuentre desactivado se puede dejar los valores referentes a estos datos vacios. Ejemplo : Codindicador ; Fechal ectura ;
Observaciones para Ia lectura

*Descargar Archivo de Muesira

Figura 475. Importar mediciones

Pasos que se deben tener en cuenta para el cargue de la informacion:

1. Elarchivo debe contener los siguientes campos en el cargue masivo:

A. Codindicador | B. FechalLectura | C. Numerador | D. Denominador | E. ValorReal | F.
ValorEstimado | G. Meta | H. Observaciones para la lectura| I. Tolerancia superior | J.

Tolerancia Inferior

Bl o[- B |
Archive Edicion  Formato  Ver  Ayuda
1111;20140225; 24068447745; 2445600000; 2445600000; 0; 0;0bservacion; 2323320000; 2567880000 s

1110; 20140225;1047748921; 1066926133| 1066926133 0;0; Dbservaclon 1013579826;1120272439

L 200 TR TN R TR S

A-B ¢ D E FG& H L

Figura 476. Archivo plano

Codindicador, (es un dato numérico). Es el ID del Indicador en I1SOlucién®. Este es el nimero
de identificacidn que el sistema otorga al momento de la creaciéon del mismo, para conocer
este numero, el usuario debe ingresar a la opcidn de Creacién de indicadores y en el listado

encontrara una Columna de Num.
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Hoaiac Tolerancia Tolerancia

E
Indicador Estado | Actualizado  Tendencia | de Meta Proceso Quien mide : Farmula
Inferior | Superior Formula
Medida

£oidos enbe los 8 12 ige que parddipan enlac Aciva ke Posiiva | Porcanizie| 80 | 0 0 Flanesaiin AUALIAR s (# de nifios asistentesttotal da nifios del dep entre los B y 12 afios) X 100
aciividades mensusles del programa de nifez “ = Estratégioa ADMINISTRATTVA| ° g =0y iEEnes

Mensusl

.. = y de mejors)

B Igentifcadas G 150% b Tt RO MEJORAMIENTO B
Epetsonas dentheadas Sompanie Sl% ceones 02 | Active Posiiva | Porcenizie| 5 | 4 ] Alexander Ne 0 (Mimero de acciones correctivas,
Compafiia con PD y Sueasor CONTINUD -

Semastral preveniivas y de mejora Formuladas)
#RACUAMACIONES DE IMFORTACION Aciva Negatva | Unidades (1 |2 1 APOYO Mo

Mensuzl
% Cumlimiento de ventas Acive Posiiva | Porcentzie| 80 | 70 o5 APOYO si Ventas realizadas en el mesfProyeccidn de ventas del mes

Mensuzl
% de ofertas cemadas presentadas en el periodo Aciva Positiva i:‘:::"-“ PR 100 COMERCIAL si Ofertas camadas en el periodol Total de ofertas enviadas *100

Figura 477. ID Indicadores
Fecha Lectura, es un dato requerido. Debe venir en formato 1ISO, AAAAMMDD.

Valor Real, es un dato requerido. Es de tipo numérico. Si tiene decimales debe ser separado
por un punto.

Valor Estimado, es un dato requerido. Es de tipo numérico. Si tiene decimales debe ser
separado por un punto.

Meta, Es de tipo numérico. Si tiene decimales debe ser separado por un punto.

Observaciones, para la lectura es opcional, de tipo texto y corresponde a las observaciones
de esta medicion.

Tolerancia superior, este dato es tipo numérico. Si tiene decimales debe ser separado por un
punto.

Tolerancia Inferior, este dato es tipo numérico. Si tiene decimales debe ser separado por un
punto.

Una vez se ha definido esta informacidn se debe dar clic en la opcidn de Examinar y el sistema

mostrara la opcidn para buscar el documento.

| Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado

Figura 478. Subir Archivo

Una vez se ha seleccionado y cargado el Archivo el sistema mostrara el reporte del cargue masivo
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5 Importar mediciones

Detalle Del Proceso

comecios 7
smacos 0

| Entrada Detalle:
1 708 20130128 80 80 90 OBSERVACION ALAMEDICION WES 1 8580
2 708 20130228 8585 90 QBSERVACION ALAMEDICION WES 285 80
70920130326 20 90 90 OBSERVACION A LA MEDICION MES 3 85 80
. 708 20130428 8292 90 GBSERVACION ALAMEDICION WES 4 35 80
s 708 20130528 7070 90 QBSERVACION ALAMEDICION NES 5 85 80
s 708 20120620 110 110 50 OSSERVACION A LA MEDICION NES 6 65 80
70920130628 110110 50 OBSERVACION ALA MEDICION MES 6 85 90

Figura 479. Reporte de Importacion.

Tenga en cuenta que: Los indicadores marcados como férmula no permiten que se carguen datos
por medio de archivos planos, pues estos se alimentan de los indicadores definidos en la formula.

- Identificar que el indicador se encuentre creado en ISOlucion.

Nota Se puede presentar error cuando el indicador o indicadores no existen en la base de datos,
en el archivo de texto se muestra mensaje con el error al momento de cargar.

Q Se ha guardado |a informacion. Verifique log de
emor

Figura 480. Informacidn guardada y verificacion del log de error.

- Para verificar el Log de errores se debe dar clic Descargar registros con errores.

Descargar Registros Con Errores({UMinno Archive Cargado)
Por favor descargue el log de emmores, reajuste el documento de errores, y cargue 2olo el documento descargado.

Figura 481. Descargar log de errores

Una vez damos clic en el botdn nos da la opcidn de Abrir, Guardar o Cancelar.

;Quieres abrir o guardar 30042014030635_Errores.tut desde wolverine? | Abrir H Guardar |V|| Cancelar | X

Figura 482. Abrir o guardar registros

El archivo que contiene los errores se muestra con la siguiente descripcion;
ERROR_FFORMATO_CAMPO:" ", (muestra en comillas dobles el campo que tuvo el error.)
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8.1.3. Indicadores Avanzados

( .'5 Administracion

Indicadores de Gestion Crear de hojas de vida de indicadores y tablas basicas asociadas
=
ul
I Medicion de indicadores Cargar individual y masiva de mediciones de indicadores
|
@ Indicadores avanzados Definir tableros de con nsolidacion de indicadores

Figura 483. Menu Indicadores Avanzados

Permitira crear grupos de indicadores para la visualizacién de resultados; tales grupos podran
contener indeterminado nimero de indicadores, asi mismo el usuario puede crear un nuevo
indicador a partir de la consolidacion de las mediciones de dos 0 mas indicadores.

8.1.3.1. Tableros de control

( ¥] Indicadores avanzados

(5]
45
4
wn

Tableros de control Sestionar tableros de control, usados para agrupar indicadores y tableros e

Consolidar indicadores ~ Generar consolidacion de

Figura 484. Opcion Tableros de control

Esta tabla basica le permitira crear grupos de indicadores para la visualizacién de resultados; tales
grupos podrdn contener indeterminado niumero de indicadores. Al ingresar a la opcidén encontrara

la siguiente pantalla:
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( A Catalogo de Tableros de Control

i= Lista 4 Muevo

filtrar por palabra | |Q,

Yumere de resultadol=): (3)

Tablero

1ABC PRUEBAS ISOLUCION

1ABC Catdlogo de Tableros de Control

Catdlogo de Tableros de Control Catdlogo de Tableros de Control Catdlogo de Tableros de Control Catdlogo de Tableros de
Control

Figura 485. Listado de tableros de control

Como en las tablas anteriores, el usuario puede buscar por una palabra clave del nombre del
indicador, o buscar en el filtro alfanumérico por la inicial del nombre del indicador. Asi mismo, en
la parte inferior encontrara la lista de los tableros que hayan sido creados antes.

Para crear un nuevo tablero de clic en la pestafia “Nuevo”

< A Catalogo de Tableros de Control P \ideoayuda

= Lista + Nuevo

Nombre Tablero

Indicadores [#]scns

Tableros [#]2onx

Figura 486. Nuevo tablero

A. Nombre Tablero: Campo de texto para definir el nombre del tablero, ejemplo: Proyecto
Torremonte.

B. Indicadores+: Lista desplegable de multiple seleccidn con el listado de indicadores creados
en ISOlucion para definir los indicadores que formaran el tablero.

C. Tableros+: Lista desplegable de multiple seleccidn con el listado de los tableros creados en
ISOlucion para definir los tableros que formaran el tablero.

Cuando han sido seleccionados los items se deben asignar valores ponderados de manera que la
suma de estos valores sea igual a 100.
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£ @) Catalogo de Tableros de Control

= Lista + Nuevo

Nombre Tablero

rmpﬁ\ra financiera

Indicadores [ Zona

Indicador

T # personas |dentificadas Companiia /20% personas Total Compariia con PD y Sucesor
T # nifios entre los B y 12 afios gue participan en las actividad, del de nifiez.
T % Cumplimiento de ventas
[l | # RACLAMACIONES DE IMPORTACION

Tableros Borar

Figura 487. Asignar pesos

La asignacion de cada uno de los pesos dependera de la importancia de los indicadores en el
tablero, los pesos se pueden asignar manualmente, si quiere asignar pesos iguales

Luego de registrar toda la informacidn requerida en el formulario, se debe dar clic en el botdn
“Guardar” y el tablero creado se mostrara en el listado de tableros de control.

automaticamente debe dar clic en el botdn

Para modificar un tablero de control debe ingresar al listado y seleccionar el tablero que desea
modificar, al ingresar a este, se mostrara el formulario de creacién del tablero en el que debe

elaborar las modificaciones necesarias y luego dar clic en el botdn

( A Catalogo de Tableros de Control
= Lista + Nuevo

Nombre Tablero

reroepﬁ\ra financiera

Indicadores [ Eona

Indicador
T # personas ldentificadas Compafiia /80% personas Total Compafiia con PO y Sucesor
T # nifios entre los B y 12 afios que participan en las actividades mensuales del prog de nifiez
T % Cumplimiento de ventas
[17 | # RACLAMACIONES DE IMPORTACION

Tableros [ 2ona

e e

Figura 488. Modificar Tablero
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A. Eliminar: Icono que permite eliminar un indicador del tablero, si desea agregar mas
indicadores debe hacer clic en el + de indicadores.

B. Peso (%): Columna que le permite cambiar el valor del peso del indicador.

C. Eliminar: Botén que le permitira eliminar el tablero.

8.1.3.2. Consolidar indicadores

( Indicadores avanzados

Tableros de control

Consolidar indicadores

Figura 489. Opcidon Consolidar indicadores

Por medio de esta opcién el usuario puede crear un nuevo indicador a partir de la consolidacion de
las mediciones de dos o mas indicadores. A. ingresar a la opcién encontrara la siguiente pantalla:

' Consolidacion de Indicadores > Videoayuda
Filtrar lista Otros filtros &

Frecuencia de medicion: Unidad de Medida: Tendencia: Tipo de Generacion:

Familia SScogegeoiiag Proceso SScoe i Objetivo (S Ay Area (S ey
Filtrar por palabra (=%

Figura 490. Consolidar Indicadores

Frecuencia de medicidn: Lista de seleccion Unica para definir la frecuencia de medicién de los
indicadores a consolidar, ejemplo: Mensual

Unidad de Medida: Lista de seleccién uUnica para definir la unidad de medida de los indicadores a
consolidar, ejemplo: Porcentaje

Tendencia: Lista de seleccidon Unica para definir la tendencia de los indicadores a consolidar,
ejemplo: Positiva.

Tipo de Generacion: Lista de seleccidon Unica para definir la forma en la cual se van a consolidar los
indicadores (promedio o Acumulado).

Familia: Lista de Unica seleccién para realizar el filtro por familia de indicadores, ejemplo:
Cumplimiento.

Uogota: Correra 7 8 /200, OF GOL, PEX 5710 508 100 | www.isoludon.com.co
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Proceso: Lista de Unica seleccidon para realizar el filtro por indicadores de un proceso, ejemplo:
Sistema de Gestion de la Calidad.

Objetivo: Lista de Unica seleccidn para realizar la busqueda de indicadores que miden un objetivo
especifico, ejemplo: Incrementar la rentabilidad de la organizacion en 30%.

Area: Lista de Unica seleccién para realizar el filtro por indicadores de un drea especifica, ejemplo:
Administrativa.

Listado de indicadores que cumplen con las condiciones de los filtros anteriormente
seleccionados.

Después de visualizar el listado, se debe marcar el check box para seleccionar cada uno de los
indicadores que desea conformen el consolidado y finalmente dar clic en el botén “Consolidar”

< Consolidacion de Indicadores » videoayuda
Filtrar lista Otros filtros ¥

Frecuencia de medicion: Unidad de Medida: Tendencia: Tipo de Generacion:

Familia Escoger Barrar Proceso Escoger Barrar Objetivo Escoger Borrar Area Escoger Bonar

Filtrar por palabra | [«

Nimero de resultado(s): (57) Pagina 1de 1

Identificador | Nombre Indicador Familia(s) Proceso Area Objetivo
Gestion B

Cumplimiento de Ventas Medellin IMPLEMENTACION
Rentabilidad

Meta de Ventas Adriana Rentabilidad CALIDAD
Participacién en capacitaciones Gestién ADMINISTRAGIGN LOGISTIGA

Formula de prusba Rentabilidad DESARROLLO DE SOFTWARE

Capacidad operativa
sCumplimiento Tiempo Proyeclos oo 1 MEJCRAMIENTO CONTINUO Compras
lemplo

Figura 491. Lista de indicadores a consolidar

Después de realizar el procedimiento anterior el sistema le mostrard el formulario de creacién de
indicadores en el que se deben definir los datos requeridos para el nuevo registro vy
posteriormente dar clic en el botdn guardar para almacenar el indicador creado (véase numeral
8.1.1 Indicadores de Gestion — Creacion de indicadores)

NOTA IMPORTANTE: Las metas y tolerancias del indicador consolidado deberdn ajustarse segun el
tipo de generacion, si es consolidado por promedio se deberan promediar las metas y tolerancias
de los indicadores que se estan consolidando, si es Acumulado deberdn sumarse las metas y
tolerancias de los indicadores que se estan consolidando.

Tenga en cuenta que los indicadores consolidados no tendran la opcidn de ingresar mediciones ya
gue ellas se toman de otros indicadores que lo componen.
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8.2. Visualizacion

Por medio de esta opcidn, el usuario tiene la posibilidad de consultar el comportamiento de las
mediciones que se han realizado y sus respectivas graficas, filtrando la informacién por diferentes
conceptos y facilitando el andlisis del cumplimiento estratégico de la organizacion.

Visualizacion Comparativos v WMediciones y Administracion
proyecciones Reportes

2. Jf) IE &

Figura 492. Visualizacién de indicadores

Para realizar una nueva consulta debe ingresar a esta opcién, dando clic en el link que lleva el
nombre visualizacidn. El sistema le traera por defecto la pantalla en la pestafia “Tablero” y en ella
un filtro de seleccion en el que debe determinar los criterios de busqueda.

£ B. Visualizacion de Indicadores » Videoayuda
Tablero Proceso Eamilia Objetivo
Tablere Escoger Borrar Fecha Mediciones Visualizacion Grafica
‘ 4§ [pomnr201e | 14 [perunsz020 [Gerencial ~ [Semafora ~]
» calidad 0%
» Capacitacién GEB 123.37%
» Capacitacion GEB 2 17.9%
» Capacitacién GEB de tableros 120.63%

Figura 493. Filtros de Busqueda

A. Buscar (Tablero, Proceso, Familia, Objetivo): en este campo aparece una lista desplegable
con los registros de cada de las tablas a las cuales se puede realizar la busqueda. Todas las
listas son de seleccién multiple.

B. Fechas Mediciones: se debe determinar el rango de fechas en las que se encuentran las
mediciones que se desean consultar. Para ello es necesario dar clic en el icono calendario que
se muestra para cada una de estas opciones. A continuacién, el sistema le mostrara el
calendario con el mes que se encuentra en vigencia y en el cual debe seleccionar el dia en el
que inicia o termina el rango de fechas.

C. Visualizacidn: en este campo encontrard una lista desplegable mediante la cual podrd
determinar el tipo de reporte que se debe generar. Los items que se muestran en el listado
dependen de la opcidn en la que se encuentra realizando la consulta y son los siguientes:
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- Gerencial: este tipo de reporte esta disponible para todas las opciones de consulta y como
informacidn basica se visualiza:

o Nombre del indicador

o Valor real acumulado: Se mostrara el ultimo valor acumulado del indicador
o Tendencia del indicador

o Meta

o Valor real (ultima medicion que registra el indicador),

o Valor estimado,

o Fecha de la ultima mediciéon

o % Cumplimiento

o Gréfica: De acuerdo con la opcidn seleccionada en la lista desplegable se podra
visualizar un semaforo o un piston.

£ PB. visualizacién de Indicadores » Videoayuda

Tablero Proceso Eamilia Objetivo
Sucursal Proceso Escoger Borrar Fecha Mediciones Visualizacion

| | : : [E TR )
[Sin Seleccian v Grafica
[Semafora ~]
' Aseguramiento de calidad 0%
%
Indicador Valor Real Tendencia Meta Valor real Valor Estimado  Fecha medicion __ Grifica
Acumlado Cumplimiento
indicador acumulado 1 46 0 12 o 19/jun_2021 0% .

Figura 494. Vista Gerencial

- Histdrico: este tipo de reporte estd disponible para todas las opciones de consulta y en él
se muestran las graficas con el comportamiento de las mediciones. Dichas graficas tendran
los datos de las mediciones existentes dentro del rango de fechas definido para la
consulta.
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£ B. Visualizacién de Indicadores » Videoayuda
Tablero Proceso Familia Objetivo Area
Proceso Escoger Bonar Fecha Mediciones Visualizacion Gréfica
| ' [panunz019 | % [087un 2020 [Historico ~ [Linzas v
~ Calidad (118.25%)
Auditorias
Auditorias
120
90
60
30
0 1
30/un./2019 31/ul 2019 31/ago 12019 30isept 2019 31/oct 2019 30inov.i2019 31/ene 2020 29/eb 2020
@ valorreal

Figura 495. Vista Historico

- Jerdrquico: este tipo de reporte se encuentra disponible Unicamente para las opciones
“Tablero”, “Proceso” y “Objetivo” y tiene como finalidad permitir al usuario identificar el
nivel de tablero, procesos y/o objetivos a los cuales se relacionan los indicadores. Dicha
jerarquia se define mediante una lista desplegable ubicada al costado izquierdo de los
tableros padres o al costado derecho de tableros, proceso u objetivo.

£ B. Visualizacién de Indicadores » Videoayuda

Tablero Proceso Familia Objetivo Area
Proceso Esooge Bonar Fecha Medicicnes Visualizacion
‘ '/ [06jun 2018 | K44 [pBun 2020 | [Jerarguies >
Calidad(119.23%)

- Valor Valor L
Indicador Semaforo Real Estimado Meta Cumplimiento

Auditorias ® 100 1 o5 105.26%

Eﬁl::aa_a :I.e asistentes a 50 o 100 0%

capacitaciones

Indicador prusba 325 325 200 162.5%

Figura 496. Vista Jerarquico

D. Grafica: En este campo se muestra una lista desplegable mediante la cual se debe determinar
el tipo de grafica que desea emplear en la visualizacién del reporte.

Una vez el usuario defina los criterios de busqueda el sistema arrojara la informacion solicitada
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£ B. Visualizacién de Indicadores » Videoayuda

Tablero Proceso Familia Ohbjefive Area
Proceso Escoger Bormar Fecha Mediciones Visualizacion
| ! [0un 2019 | 44 [0Bijun 12020 | [Jerarguica i
Calidad(119.25%)

- WValor Valor .

Indicador Semaforo Real Estimado Meta Cumplimiento

Auditorias [ ] 100 1 85 105.26%

Eficacia de asistente:

I:Eﬂ.a .E asist S 3 80 0 100 80%
capacitacionses
Indicador prusha 325 325 200 162.5%

Figura 497. Informacion de Indicadores.

En caso de que en los filtros elegidos no cuenten con informacidn el sistema mostrara el siguiente
mensaje

o Mo =& encontro informacion.

Figura 498. Mensaje del Sistema

8.3. Comparativos

Esta opcion le permite realizar comparativos con mediciones de vigencias anteriores de un mismo

indicador y comparar entre 1 o varios indicadores, permitiéndole asi analizar la informacién del
comportamiento del indicador.

Wisualizacion Comparativos v WMediciones v Administracion
proyecciones Reportes

2. B JE o

Figura 499. Comparativos

Al ingresar se encontrardn las siguientes opciones:
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( o Comparativos y proyecciones

Comparacion entre periodos Comparar mediciones de indica

Pl | ]

Y

Comparacion entre indicadores Comparar mediciones de indicadores entre indicadores

P

Figura 500. Opciones de comparativos

8.3.1. Comparacion entre periodos

Al ingresar a la opcidon de Comparativos se encontrara con la siguiente pantalla:

( 2F) Comparativo Indicadores P Videoayuda

Indicador Esocger Bonar Fecha Inicio Fecha Fin
‘ ‘ 4 [pirene. 2020 4 [0&jun 2020

Figura 501. Menu Comparativos

Indicador: Lista de Unica seleccidn para definir cudl serd el indicador para comparar.

Fechas (inicio — Fin): Iconos calendario para definir el rango de tiempo para el cual se desea
realizar la consulta del comparativo de mediciones del indicador.

Después de realizar la definicion de la consulta debe dar clic en el Boton “Generar” y se mostrara
la grafica del comparativo:
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100
95
2014
0 [ S
a5
enern febrero marzo abril mayo Junio julo agosio sepliembre octubre noviembre diciem bre
Fecha 2014 2015
enero a5 87
febrero 80 20
marze 95 97
abril 85 %
mayo 100 95
junic ) 95
julio 85 99
agosto a0 29
‘septiembre 50 85
ottubre 83 20
noviembre 100 95
diciembre 100 95

Figura 502. Grafica Comparativos

8.3.2. Comparacion entre indicadores

Al ingresar al menu de comparativos entre indicadores, se encontrard la siguiente pantalla:

( . Administrar Reportes Comparativos de Indicadores

= Lista +HNuevo fy
Filtrar por palabra | |Q, B
MNimero de resultado(s). (7) Pagina 1 de 1
Nombre

reporte qa indicadores

Reporte 09/08/2021

Reporte2 0A 09/0812021

prueba der equipos

Reporte comparativo

prueba

proceso de ventas

Figura 503. Listado del reporte
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A. Nuevo: Opcidn que permite crear un nuevo comparativo entre indicadores.

B. Filtro por palabra

En la tabla se visualizaran los reportes que ya se encuentren creados y al ingresar por el nombre se
podran modificar.

Al ingresar por la opciéon Nuevo, se visualizara la siguiente pantalla:

Nombre: A

Indicadores de ventas

Rango de Fechas: B

Desde Hasta

01/01/2021 | m 22/09/2021 | @

Indicadores analizados: c

m . indicador acumulado 1 Acurnular W

@ Adicionar Indicadores

Propiedades de la grafica: D

Titulo: Comparativo Indicadores
Usar los valores reales de los indicadores v
- ] s -—

Eliminar

Figura 504. Comparativo entre indicadores
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A. Nombre: Nombre que se le dara al reporte.

B. Rango de fechas: Campos calendario que permiten colocar el inicio y fin en el que se
visualizara las gréficas de los indicadores.

C. Indicadores: Ventana emergente que permite filtrar y seleccionar hasta 10 indicadores por
reporte creado.

D. Propiedades de la grafica:
a. Titulo que tendrd la grafica.
b. Lista desplegable con las siguientes opciones:
i. Usar los valores reales de los indicadores

ii. Usar valores porcentuales: Esta propiedad se usa principalmente cuando
los indicadores poseen diferentes unidades de medida y ayuda a entender
la grafica de acuerdo con sus dimensiones. Para convertir los valores a
porcentajes se realiza el siguiente calculo:

E. Sevisualizaran los siguientes tipos de graficas:

a. Grafica en lineas.
b. = Grafica en columnas.
e
—
— IEEEEE———

c. - Grafica en stack — bars.

d. _ Grafica con lineas de tendencia.

F. Boton para guardar la informacion.

Grafica en stack — columnas.

G. Eliminar.

Una vez diligenciada la informacidn, aparecera el siguiente reporte:
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Comparativo Indicadores
Periodo: 1/Ene/2021 2 27/4go/2021

NAVE

[

. Jan 11, Fal o1, Mar A o1, May o1 &
Indicadores.
. Benovaciones Jenny Gonzalez Acumulade Mzta: 1000 ¥ Mensual ®
. Mentas Jenny Gonzalez Acumuladoe Meta: 1250 3 Mensual B L ]
] ertas anyales Meta: 200000 § Mensual [
|:| \entas snuales 2021, Meza: 200000 5 Mensus! [ ]
Datos -C
Ranovaclonea Jenmy Gonzslsr

Indicador Acumulado Ventas Jenny Gonzalez Acumulada Ventas anusles Ventse anuales 2021

Frecusncia Mensual Manzusl Msnausl Mensual

Ene 2021 78 56

Feb 2024 70 118

Mar 2021 51 100

Abr 202 104 o0

Figura 505. Reporte comparativo entre indicadores

A. Grafica de comparacion entre indicadores, esta grafica cambia de acuerdo con lo
seleccionado en la etapa anterior.

B. Indicadores: Campo que muestra:
a. Elcolor asignado para cada indicador en la grafica.
b. Nombre del indicador.
c. Meta del indicador.
d. Unidad de medida del indicador.
e. Frecuencia de medicién.

f. Grafica en semaforo: Esta grafica se muestra de acuerdo con los resultados del
indicador.

C. Datos: Tabla automatica que muestra los datos que se estan tomando para generar la
grafica de los indicadores. Esta informacion se puede descargar en Excel.
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8.4. Mediciones y Reportes

8.4.1. Mediciones y reportes

Esta opcidn le permite al usuario generar reportes de las mediciones hechas a los indicadores

Yisualizacion Comparativos v WMediciones vy Administracion
provecciones Reportes

&

JE &

Figura 506. Mediciones y Reportes

Al ingresar a este menu el usuario encontrara las siguientes dos opciones:

€ I Mediciones y Reportes

Mediciones y Reportes Consultar el nivel de cumplimiento de los indicadores y generar reportes consolidados

Q.

Reporte Indicadores Consolidado Reporie indicadores c y exportacion

Figura 507. Opciones de reportes

Al ingresar por Mediciones y Reportes al ingresar a Mediciones ISOlucion® mostrara los siguientes
filtros para la busqueda de informacion.

£ Iy Mediciones y Reportes de Indicadores P Videoayuda
Mediciones Reportes
Filtrar lista Otros filtros &
Familia Esecam Boim Proceso Esecan Boun Desde Hasta
\ ] § s —
Indicador Actualizado?
[Todos <

e ——

Figura 508. Filtros de Busqueda
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Mediciones

Las mediciones en los indicadores son un consolidado de todos los indicadores activos en
ISOlucién. A continuacidn, el sistema mostrara la siguiente pantalla:

A. Familia: Listado de Familias que permite la busqueda de los items a consultar
B. Proceso: Link al listado de procesos disponibles para la consulta.

C. Desde: Icono calendario para seleccionar la fecha con la cual se desea realizar la
consulta

D. Hasta: Icono calendario para seleccionar la fecha con la cual se desea realizar la
consulta

E. Indicador Actualizado: Lista desplegable con los criterios de: Todos, Actualizado,
desactualizado, sin mediciones.

Una vez seleccionada la informacion de estos filtros el sistema arrojara la siguiente informacion:

( Mediciones y Reportes de Indicadores D
Mediciones. Reportes
Filtrar lista Otros filtros &
Familia Escoper Bomar Proceso Escoper Borrar Tipo de Indicador Escoper Bonar Desde
) Bonar
Hasta Indicador Actualizado?
| Borrar Todos v
Filtrar por palabra Q
Nimero de resultado(s) (109) Pigina1de2 | >
Nim | Indicador Actuglizado  Familia Praceso Tipo
B o
30 Salidas No Conforme Desarrollo Eficacia Desarrollo No aplica
Trimestral
. ke .
143 % de ejecucion simulacros programados Proceso Gestion del Talento Humano No aplica
Anual
B o

Figura 509. Medicién de Indicadores

Listado de los indicadores de 1SOlucion con la informacion del Nombre del indicador, el estado de
Actualizado, Familia a la que pertenece y el proceso al que pertenece. El nimero que se muestra
en el listado es el consecutivo que ISOlucion asigna automdticamente al indicador al crearlo.

Cuando se hace clic en el nombre del indicador se abrird una ventana emergente con la grafica del
indicador. (Léase 8.2 Visualizacién)

Moot
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Reportes

En Reportes encontrard el nivel de cumplimiento que lleva cada uno de los indicadores segun
proceso y familia, al ingresar en la opcién el sistema mostrard agrupados los indicadores por
familia.

Al desplegar la lista encontrara al detalle cada uno de los indicadores, donde se visualizara el
cumplimiento por indicador, proceso, por familia y al final encontrard el gran total del
cumplimiento por todas las familias.

( I, Mediciones y Reportes de Indicadores P Videoayuda
Mediciones Reportes

Seleccione tipo de visualizacidn: Familia Esocger Borra Incluir inactivos Promedio

@por Familia [ [m] o

Opor Proceso Desde Hasta

Opor Objetiva Y Borrs i Bons

Figura 510. Filtros Reportes de Indicadores

Tipo de Visualizacidn: La forma en la que se muestra esta parte de los filtros depende de un
pardmetro del médulo de configuracién llamado: “Como desea ver los menus de indicadores”

Incluir Inactivos: Check Box para activar la inclusién de los indicadores inactivos en la
busqueda

Promedio: Check box para activar que se muestre el promedio de las mediciones de los
indicadores seleccionados en el rango de fechas establecidos.

Desde: campo de tipo calendario para seleccionar el rango inicial de consulta

Hasta: campo de tipo calendario para seleccionar el rango final de consulta

Al dar clic en el botén Una vez se ha seleccionado la informacidn en los filtros el sistema
arrojara la lista de Familias relacionadas con esta busqueda, cada una de ellas con un signo mas

® en el costado izquierdo:

Familias

APRENDIZAJE Y DESARROLLO

ASESORIA, CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA
CFAMILIA

CFAMILIA 122

CFAMILIA2

CONSTRUCCION

EEEEEN:]

Figura 511. Busqueda de indicadores por familia
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Este signo permite desplegar la lista de indicadores asociados a dicha familia.

Familias
E_apacidad operativa
Indicacor Frecuencia Seleccionar
2o % de reclamaciones CERRADAS EN servicio al cliente Semestral O
2o s&Cumplimiznto Tiempa Proyectos. Mensual O
B O Cumpliemiento de tempos de respuesta Mensual O
B o leficacia asistencia capacitacion isclucion cobelen Mensual O
B O Eficacia de asistencia a capacitaciones Mensual O
B O variable Mensual O

Figura 512. Despliegue de indicadores por familia

Frente a cada uno de ellos el usuario encontrara la frecuencia de medicidon y check box que
permite elegir los indicadores que se incluirdn en el reporte a generar, facilitdndole al usuario la
generacidn en un mismo reporte de informacién de indicadores asociados a diferentes familias:

Familias
Indicador Frecuencia Seleccionar
%o % de reclamaciones CERRADAS EN servicio al cliente Semastral ]
B e B4 Cumplimiente Tiempe Proyectos Mensual ]
B O Cumpliemiento de empos de respuesta Mensual ]
B e eficaciz asistencia capacitacion isclucion cobelen Mensuzl
B O Eficacia de asistencia a eapacitaciones Mensual O
B O warizble Mensual 0
Indicador Frecuencia Seleccionar
B O B de ofertas ceradas presentadas en el periodo Mensusl [m]
E) ° 1% RECLAMACIONES CERRADAS BOGOTA Semestral D
E) o ICANTIDAD DE CLIENTES EFECTIVOS Mensual
]

B O Cumplimiento de ventas Regional Occidente Mensual

Figura 513. Seleccidn de Indicadores para la generacidn del Reporte.

Una vez seleccionados los indicadores debe darse clic en el botdn
arroje la informacién del reporte.

para que el sistema
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Capacidad operativa

Indicador Grafica Resumen valorss Tendsncla | Frecuencla | Mets | Unidad Real | Cumplimiento

Valor{Porcentaje) Fecha

Inicial o 3lene /3018
eficacia asistencia capasitacion isslucion cobelen Final o 14fun 2018 | Positiva Mensaial 100 | Porcentsie |0 a
Maximo o Hlene 2018
[ Minimo o Hlene 2018
& & I
& &
Resultado Familla  ©
Comercial
Indicador Grafica Rasumen valores Tendancla Fracuencla Meta Unidad Real Cumpllmlsm
58
a7
% Valor{Porcentaje) Fecha
Inicial &8 0lene f2020
CANTIDAD DE CLIENTES EFECTIVOS Final o4 Hfeh (2020 | Positva Mensua 100 | Porcentsie |94 | a4
% Méximo o Wlene 12020
Minimo 54 e, 2020
-

A

Rezultado Familla 34

Figura 514. Reporte generado

ISOlucion® muestra la grafica del indicador, el resumen de sus valores, la tendencia del indicador,
la frecuencia, meta, unidad de medida el valor real de la Ultima medicién y el cumplimiento del
indicador, en caso de consultar la grafica el usuario debe dar clic en ella para visualizarla en
detalle.

8.4.2. Reporte de Indicadores Consolidado

Al ingresar al reporte de indicadores consolidado encontrara la siguiente pantalla:

€ B Reporte consolidade de indicadores

Indicadores (Seleccionar) A Columnas (Personalizar) B Rango de Fechas c
() Todas los indicadores (] Todas tas columnas
[7]#RECLAMACICNES DE - [ONombre Desde
IMPORTACION [ Familia
(7] % de avance en la implementacion de [ Proceso o1/01/2021 D
Ias actividades [JJunidad de Medida Hasta,
% de campaiias de difusion de los 0
Sttt Qoo et c
ormula
(7] % de rotacion de personal [T Incluir detalle de las mediciones.
[ Propietario

(7] % de trémites y olros procedimientos

administrativos registrados en el SUIT (O Tendencia

(] Actualizacién Andlisis de Impacto 2l [ Fuente Informacion “
Negocio BIA (] Quien Mide

[ Actualizacion del conocimiento [JFormula

explicito [ Meta

() Actualizacion del conocimiento técito [ Notficar Medicion

[[) Actualizacion Estrategias de [JActivo

Continuidad de Negocio (]Rangos de tlrancia
Dnaualizacm')n Planes de Continuidad .
[Indicadores Formula

() Actualizacion Planes de Continuidad () Objetivo

Tecnoldgica ouien Anal
uien Analiza

[ Actualizacion Valoracion Riesgos de a

interrupcion [ Sistema Gesfion

(7] Adopcién de una buena praciica

Figura 515. Reporte para exportar
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A. Indicadores: Campo de multiple seleccién que permite escoger los indicadores que deben
aparecer en el reporte.

B. Columnas: Campo de multiple seleccién que permite escoger los campos de la ficha del
indicador que deben aparecer en el reporte.

C. Rango de fechas: Campos en formato calendario que permiten seleccionar desde y hasta
cuando se desea el reporte. Adicionalmente, viene acompanado de un check nombrado
como “Incluir detalle de las mediciones”, el cual muestra en el reporte las mediciones de
cada uno de los indicadores.

Al dar clic en el botdn Exportar el sistema descarga un Excel con la informacidn que se ha
seleccionado previamente en forma de tabla consolidada.

9. Auditorias

El mdédulo de auditorias le permite al usuario la generacién de un cronograma de auditorias que
contiene todas las Auditorias que se generan en la compafiia tanto internas como externas, con la
definicion de cada una de sus etapas desde la definicion hasta la evaluacion de auditores,
guardando la trazabilidad y habilitando la opcidn de consulta a los usuarios.

El menu de Auditorias cuenta con las Siguientes opciones:

Mejora FProveedores Talento humano Conirol de equipos Clientes Fit

Programa Auditorias Cronograma Hallazgos Reportes Administracion

o B

Figura 516. Acceso menu Auditoria

9.1. Administracion

En este menu se encuentran las opciones bdsicas del médulo de Auditorias que le permiten al
usuario, la creacién de categorias de preguntas, preguntas y la creacién de cuestionarios para la
evaluacién de auditores.

9.1.1. Categoria de Preguntas

Esta opcidn le permite al usuario generar diferentes categorias para la agrupacion de las preguntas
a seleccionar en el cuestionario.
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£ .‘a Administracién

E Cuestionarios Elaborar Cuestionarios para auditores

2: Categorias de Preguntas Categorias de Preguntas

@' Pregunias

1=}
q
=
5
7]
w

Figura 517. Categorias de Preguntas

Al ingresar a esta opcidn el usuario encontrara dos opciones una para crear un nuevo registro y el
otro la lista de los registros que se encuentran creados en ISOlucion®

Nueva Categoria de Pregunta

€ [ Administrar tabla CategoriaPregunta
Lo= campas marcados son regueridos

=istg + Huevo

Mombre

Figura 518. Nueva Categorias de Pregunta
Al ingresar a la opcidon Nuevo se habilitan los campos de:

Nombre: Campo de Texto para incluir la Categoria de Pregunta. Ejemplo: General, perfil de
Auditor.

Guardar. Botdn para guardar la informacién ingresada.

En la opciodn lista se encuentra la posibilidad de visualizar los registros que se encuentran en el
sistema y la posibilidad de modificarlos.
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€ B Administrar tabla CategoriaPregunta s}
Los campas marcados son requenidos
= Lista “ Musvo
Filtrar lista
Filtrar por palabra | |Q,

Himera de resultadols) (60) Pagina 1 de 1

Hambre

AGENTE EXTERNO-MR
Audilores ambientales 201807
Audiloria

AUDITORIA 2019 LAB SUED

Audiloria 2019 sepliembre

Figura 519. Lista Categorias de Pregunta

En la parte inferior de la pantalla el sistema muestra los registros que han sido creados y el acceso
a ellos para su modificacion

€ [ Administrar tabla CategoriaPregunta
Los campas marcadoes son regueridos

=ity + Musvo # Modificar

Nombre

Evaluaritn de auditores

EA
o

Figura 520. Modificacidn Categoria de Pregunta

Anexos: Opcidn para incluir documentos a la categoria

Botdn Eliminar: el cual estara disponible siempre que la categoria no haya sido
relacionada con ninguna pregunta, en caso contrario el botén cambiard por

el cual mostrara las asociaciones que tiene ese registro razén por la cual no
puede ser eliminado.

9.1.2. Preguntas

Esta opcidn permite a los usuarios la creaciéon de un banco de preguntas sobre los cuestionarios de
evaluacidon de auditores, las cuales estardn disponibles para seleccionar en cualquier cuestionario.
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€ & Administracién

E Cuestionarios
% Categorias de Preguntas
@ Preguntas

Categorias de Preguntas

=]

[
s
J
[

Figura 521. Opcidn Preguntas

Al ingresar a esta opcion el usuario encontrara la lista de preguntas que se encuentran en el

sistemay la posibilidad de incluir una nueva.

€ [ Administrar tabla Pregunta
Lo campas marcados son reguesides
sty + Nuevo
Nombre Formato Entrada Categoria Pregunta
5in Sedeccion hod Sin Seleocidn hd

Seleccian Muliipk:

Figura 522. Nueva Pregunta

Nombre: Campo de texto que permite incluir la pregunta.

Formato de Entrada: Lista desplegable que se refiere a la forma en la que se presentaran las

respuestas disponibles a esta pregunta:

= Lista: Combo de seleccidon Unica en una lista desplegable con las posibles
respuestas a la pregunta propuesta.
Respuesta

Sin Seleccion

Sin Seleccion

Figura 523. Lista

e Radio: El usuario apreciard las opciones de repuesta con un circulo al lado
izquierdo de la misma, el cual deberd ser marcado para seleccionar solo una de las

posibles respuestas.
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Conoce Ud la Norma 1SO 190112

%Si

), No
Figura 524. Radio

e Seleccion multiple: El usuario apreciara las opciones de respuesta con un check
box al lado izquierdo de la misma, el cual deberd ser marcado para seleccionar
varias de las posibles respuestas.

Pregunta

1
|-E-|R||35|:|nuu35ta 1
DRespuesta 2

|-E|R-|35|:|nuuasta 3

l:JRespuesta 4

Figura 525. Seleccidon Multiple

e Abierta: El usuario apreciara un campo de texto alfanumérico, debajo de la
pregunta el cual debera ser diligenciado.

Pregunta

3: El auditor prepard la auditoria.

Figura 526. Abierta

Categoria de Pregunta: lista para seleccionar la categoria a la que pertenece la pregunta que se
esta creando.

Luego de incluir toda la informacién es necesario dar clic en el botén para crear la
informacién en el sistema.
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9.1.3. Cuestionarios

Esta opcidn del menu de Administracion en Auditorias le permite al usuario la creacion de los
cuestionarios que posteriormente estaran disponibles para evaluar sus auditores.

4 !'3 Administracion

E Cuestionarios Elaborar
% Categorias de Preguntas C
@ Preguntas Pregun

Figura 527. Acceso a Cuestionarios

O
]
7

8
77

Al ingresar a esta opcidn el usuario encontrara la lista de los cuestionarios creados en el aplicativo
y la posibilidad para adicionar un nuevo cuestionario:

< Cuestionarios

= Lista 4+ Nuevo
Enunciado Explicacion Texto Link Link Escoger Borrar
Usuario Responsable Escoger Borrar Fecha Inicio | Eorrar
| \ [o7sjuns2020
Fecha Final 3| Borar Calificable
0

Figura 528. Nuevo Cuestionario

Enunciado: Campo de texto para incluir el nombre asignado al cuestionario Ejemplo:
“Evaluacién de Auditores”.

Explicacion: En esta casilla se debe explicar el contenido del cuestionario. Es decir, aqui se
puede colocar una breve introduccién al mismo o unas indicaciones que debe tener en cuenta
el usuario que va a responder.

Texto Link: En este campo se debe digitar un texto alusivo al vinculo que se va a relacionar en
el campo siguiente. Este no es de caracter obligatorio, pero en caso de colocar un vinculo, es
necesario diligenciarlo.
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Link: Dentro de este campo se puede relacionar un documento de ISOlucién®, se debe hacer

clic sobre la opcién escoger ESS00T 4)1f se observa el listado de todos los documentos que se
encuentran creados en el sistema, se debe proceder a seleccionar el requerido,
Adicionalmente esta opcidn Vinculo permite dirigir al usuario a consultar alguna informacion
antes de contestar el cuestionario. Si no se quiere vincular un documento de los que se
encuentran creados en ISOlucién®, permite incluir una ruta
http://www.nombredelapagina.com

Usuario responsable: Lista de seleccion Unica que traerd el listado de usuarios de Isolucion

Fecha Inicio: Campo de tipo calendario que permite la eleccién de la fecha en la que inicia la
vigencia del cuestionario.

Fecha Final: Campo de tipo calendario que permite la eleccién de la fecha en la que termina
la vigencia del cuestionario, es importante aclarar que una vez se cumpla esta fecha el
cuestionario dejara de estar disponible para el diligenciamiento de los usuarios.

Calificable: Check box que habilita la valoracién de las respuestas generando una nota frente

formulario y mostrara el mensaje que se ha guardado la informacidn, remitiendo al usuario a la

al cuestionario.

Una vez se tiene toda la informacion y al dar clic en el botdn el sistema creara el

lista de cuestionarios disponibles.

£ Cuestionarios 13|
i=Lista + Nuevo

Filtrar por palabra | a,

Nimero de resultado(s}: (41) Pégina 1de 1

CUESTIONARIOS FECHA INICIO FECHA FIN Respuestas

2018 ok 25[uli2018 26/jul. 22013 Consultar Copiar

Arayanes evaluacion auditores 2020 12/Meb. /2020 20/feb.12020 Consultar Copiar

Bienvenido a la evaluacion de calidad 27uli2018 Il L2018 Consultar Copiar

Figura 529. Nuevo Cuestionario
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Es necesario ingresar al cuestionario generado, y el sistema habilitara Preguntas y Rangos de

Calificacion.

£ ) Cuestionarios

= Lisla 4+ Nuevo
Enunciade Explicacion Texto Link Link Escoger Borrar
Evaluacion de auditores (prueba manual) Responda |a evaluacién del auditor. sus |Pag|na | |nﬂp:ﬂweb.isulu:ion.cum.cof

Fecha Final - Borrar

287jun 12020

RANGOS CALIFICACION

PREGUNTAS

respuesta son importante para el
Imejoramiento confinuo de la organizacién.

Usuario Responsable

Escoger Borrar Fecha Inicio [ Borar

|Angela Tabarez

| [o7iun. 2020

Calificable

Figura 530. Editar Cuestionario

Preguntas: este link le permite al usuario seleccionar las preguntas que hardn parte del
cuestionario de una lista disponible alli encontrara una Lista donde apareceran las preguntas ya

creadas.

£ B Cuestionarios

= Lisla 4+ Nuevo
Enunciade Explicacion Texto Link Link Escoger Borrar
Evaluacion de auditores (prueba manual) Responda |a evaluacién del auditor. sus |Pag|na | |nﬂp:ﬂweb.isulu:ion.cum.cof

Fecha Final - Barrar

287jun 12020

RANGOS CALIFICACION

PREGUNTAS

respuesta son importante para el
Imejoramienio coniinuo de la organizacion.

Usuario Responsable

Escoger Borrar Fecha Inicio |- Borar

|Angela Tabarez

| [o7iun. 2020

Calificable

Figura 531. Adicionar Pregunta

Al ingresar el usuario encontrara dos filtros que le facilitaran la bdsqueda de las preguntas por
formato de entrada y categoria de pregunta, a su vez la puede buscar por texto o seleccion

alfanumeérico.
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f| Seleccionar Pregunta E]

Elija uno o varios de los elementos de esta ventana -
Escoger de la lista Nuevo registro
Formato Entrada Categoria Pregunta
Sin Seleccién hd Sin Seleccidn v
Filtrar por palabra | |Q
Nimero de resultado{s): (223) Paginalde3 | » |[>»
O Formato cat ia P ta
Nombre Entrada ategoria Pregun
D £_como le parece la calidad del servicio en la isla Lista Satisfaccion del cleinte
D ¢ Cual es fu_concepto tienes de TEA? Lista Encuesta de satisfaccién de clientes
q
1 D £ _El auditor cumplio con sus expectativas? Radio Evaluacion de auditorias 2019
D ¢ _El auditor demostré conocimiento en el tema auditado Radio Auditoria Sandra

Figura 532. Pregunta del Cuestionario

Una vez se ha seleccionado la informacion se da clic en el botdn m para asociar esta
pregunta al cuestionario. Una vez se guarda la informacién el sistema vuelve a la opcion de lista
donde se visualizaran todas las preguntas asociadas.

€ | Cuestionarios

i=Lista +Nuevo
Enunciado Explicacion Texto Link Link Escoger Borrar
[Evaluacién de auditores (prueba manual) [Responda la evaluacion del auditor. sus [Pagina | [nttp-iiweb isolucion com co/
Irespuesta son importante para el
[mejoramiento conlinue de la erganizzcién. Usuario Responsable Escoger Bomar Fecha Inicio [ Berar
[ngela Tabarez ] [o7iun 2020
Fecha Final |y Borar Calificable
RANGOS CALIFICACION
PREGUNTAS
Tipo Pide
Pregunta Progunta | TEXto Vinculo Link Orden Explicacién  RE3BUESEES
EL AUDITOR CUMPLIO OGN EL PROGRAMA EN ELTIEMPO /—m—|m
I | esmamecino 2 Let ‘ ‘ l o
Eseoger o
il | ELAUDITOR FUE INPARCIAL EN SU VERIFIGAGION Radio [ il | [ [{m]

Figura 533. Opciones de Preguntas

Una vez alli es necesario ingresar a la pregunta nuevamente con la finalidad de establecer las

opciones de respuesta Al dar clic en el mas de desplegar una ventana que permite incluir las
opciones de respuesta a esa pregunta:
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-

Definir Respuestas

Enunciada Funtaje
Crden Correcta
-
4 2

Figura 534. Opciones de Respuestas

A. Correcta: Check box que permite seleccionar la respuesta correcta de esa pregunta.

B. Puntaje: en este campo se debe digitar el valor o puntaje (numérico) que se le asigna a la
opcidn de pregunta. Recuerde: cuando se asigna un puntaje, para que el sistema tome este
valor debe estar habilitada la casilla “correcta”. Para que el cuestionario sea calificable
recuerde activar el check box de calificable al inicio de la adicién de la encuesta.

C. Orden: Campo numérico para incluir el orden en el que aparecerad la respuesta.

D. Enunciado: campo de texto para incluir la informacion de respuesta que el usuario visualizara
cuando responda el cuestionario.

Por cada opcidn de respuesta a esa pregunta es necesario incluir toda la informacién descrita
anteriormente, hasta completar todas las respuestas posibles.

Una vez se tengan todas las respuestas se ingresa a la opcion.

Seleccionar Respuestas x

s

Definir Respuestas

Enunciado Puntaje

|

Correcta

|

Orden

L O
=

Correcta  Puntaje  Orden Enunciado

2 1 El auditor cumplio con el programa establecido
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Figura 535. Definir respuestas

Rangos de Calificacidn: este link le permite incluir los rangos de calificacion.

< B Cuestionarios
=Lista +Nuevo

Enunciado Explicacion Texto Link Link Essoger Borar

[Responda la evaluacion del auditor, sus (Pagina | [nttoiwen isolucion.com.car
respuesta son importante para el
mejoramiento continuo de Ia organizacién

[Evaluacion de auditores (prueba manual) ‘

Usuario Responsable Escoger Boar Fecha Inicio || Bomar

[Angela Tabarez | [o7iunr2020

Fecha Final |} Eomar Calificable

RANGOS CALIFICACIO

De A Texto Link Link Explicacion

i | |

‘ Escoger  Borrar [Deficiente

Figura 536. Rangos de Calificacion

En este link se encuentran las casillas que permiten la asignacién de rangos en los que se

calificaran las respuestas al cuestionario una vez se dé clic en el signo e desplegara una
ventana con los siguientes campos:

De A TextoLink Link Escoger Borrar Explicacién

|1 | |2 ‘ ‘ ‘ | ‘ Feﬁciente| |

Figura 537. Rangos de Calificacidn

A. De - A: Escribir el rango de calificacidon del cuestionario, debe ser un dato numérico. Por
ejemplo, 0 a 25. Esto indica que, si el usuario obtiene un puntaje entre 0 y 25, el sistema
mostrara el mensaje que se incluyd en el campo “Explicacién”, y podra visualizar el “Texto
link”, que se ponga en este campo.

B. Texto Vinculo: En este campo se debe escribir el texto del link que se va a relacionar en el
campo Vinculo. Este campo es opcional, pero en caso de colocar un link, es necesario
diligenciarlo.

C. Vinculo: Dentro de este campo se relaciona un documento, para ello, se debe hacer clic sobre
la opcién escoger, alli se observa el listado de todos los documentos que se encuentran
creados dentro de ISOlucién®, se debe seleccionar el requerido. Esta opcién Vinculo permite
direccionar al usuario a consultar alguna informacion después de haber contestado el
cuestionario. cuando se trate de relacionar la ruta de un Web site, se debe digitar
manualmente, teniendo en cuenta siempre el siguiente esquema:
http://www.nombrewebsite.com

Bogots: Corrmra 7 8 /200, OF GOL, PRX (5710 508 2000 | www.isoludon.com.co
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D. Explicacion: Digitar el mensaje que desea visualizar después de haber contestado el
cuestionario publicado, segun el rango establecido.

Una vez se tiene esta informacién se da clic en el botdn guardar para que el sistema tome los
rangos de calificacion definidos.

En este momento el cuestionario estara disponible para ser asociado a la Auditoria una vez haya
culminado.

Tenga en cuenta: Los limites de los rangos de calificacién en los cuestionarios deben ser minimo
0% y maximo 100%, es decir, los puntajes de las respuestas pueden ser de diferentes formas de 1
a5,delal0,dela 20, etc., lo que se debe tener en cuenta es la suma de los puntajes de las
respuestas en cada pregunta, esta no debe ser mayor a 100,

9.2. Programa Auditorias

El programa de Auditorias estd compuesto por las siguientes etapas:

° Programa de Auditorias
° Plan de Auditorias
° Lista de chequeo de Auditorias
° Informe de Auditorias
° Evaluacion de Auditores
° Reporte de hallazgos de auditorias (Acciones correctivas, No conformidades)
Programa Auditorias Cronograma Hallazgos Reportes Administracion

) ) oo 8 A

Figura 538. Programa de Auditorias
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Al dar

clic en esta opcion aparece la siguiente pantalla con las opciones de visualizar las diferentes

actividades y la opcidn de crear una nueva.

& W Programa de Auditoria

=Lista

Filtrar lista

A.

+ Nusvo

Otros filtros ¥

Buscar

1.2019 Dic 08. 2019 Dic 15. 2019 Dic 22, 2019 Dic 29. 2019
My v|s ofc|mm[s|v]s|p L im[m|[s[v]s p[[m/m[s|v|[s|p Lim[m|[s[v]s D

Nombre Estado Fecha Inicio| Fecha Fin

=
3

21/03/2018 | 26/03/2010
20032018 | 2411272019

21032018 | 1411272010

wgid -cathe

3042018 | 2411272019

ACC - AUDITORIA DE PROCESOS 01102013 | 02102019

Fecha deinicio © 30/04/2013

Featal - 24201 [

uracién 230 diss
Progreso o

1 SOLLCION 21032018 | 3171272010

o

20032018 | 2411272019
R0 | T
25/03/2018 | 28/06/2018
21032019 | 24082019

RIRIRRIRRIRIRRIRIR
VW VWV VYYED R

20032019 | 241122019

Figura 539. Lista de programa de Auditorias
Numero: Consecutivo otorgado por el sistema al momento de crear la Auditoria.
Nombre: Nombre del programa de Auditoria.

Tipo de Auditoria: Para cada Auditoria se muestra un icono que identifica, Si es externa o
es interna.

=N Auditoria Externa
= Auditoria Interna

Fecha Inicio: Fecha de inicio del programa de Auditoria, debe ser igual o superior a la
fecha del sistema

Fecha Fin: Fecha fin del programa de Auditoria.

Estado: Tipos de estado, Abierta o Cerrada.

(s Programa de Auditoria Abierto
- Programa de Auditoria Cerrado

Para crear un programa de Auditoria, los usuarios deben pertenecer al Grupo que tiene el permiso
que se otorga desde el médulo de Configuracion: “Administradores del Programa de Auditorias”
ademas que cada usuario debe tener marcado el perfil de Es Auditor (léase 5.2 Usuarios literal c) y

se debe hacer clic en la pestaiia de nuevo como se muestra en la siguiente imagen:

Bogots: Correra 7 8 7200, OF 6OL, PAX{571) 508 2000 ) iom, .
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£ WK% Programa de Auditoria

= |icta + Nuevo

Auditoria Tipo De Auditoria Fecha Inicio Fecha Final

m
&

= ) B [ s

Objetive Alcance

Riesgos Neutralizacidn Recursas Métodos

Figura 540. Lista de programa de Auditorias

Auditoria: Campo de texto donde debera ingresarse el nombre del programa de auditoria.
Tipo de Auditoria: Lista desplegable con las dos opciones de auditoria Interna y externa.
Fecha Inicio: Icono de calendario para seleccionar la fecha de inicio del ciclo de auditorias.
Fecha Final: Icono de calendario para seleccionar la fecha de fin del ciclo de auditorias.
Objetivo: Campo donde se realizara la descripcion del objetivo del programa de auditorias.
Alcance: Campo donde se realizard la descripcidn del alcance del programa de auditorias

Riesgos: Campo de texto donde se relacionardn cada uno de los riesgos ligados a la
realizacion del programa de Auditoria.

Neutralizacion: Campo de texto donde se relacionaran cada uno de los controles aplicados a
los riesgos del programa de Auditoria.

Recursos/Herramientas: Campo de texto para indicar los recursos utilizados para la
realizacion del programa.

Métodos: Campo de texto para indicar los métodos utilizados para la realizacion del
programa.

Seccidn Etiquetado

Seleccione las eftiquetas
correspondientes para este
elemento. Estas le pemitiran
clasificarlo dentro de la
estructura de conocimiento de
la organizacion

Figura 541. Seccién etiquetado Auditorias
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Se permite seleccionar el tema al que pertenece el plan de auditoria y posteriormente se podran
buscar los elementos en el buscador nuevo de V5. Estos temas son en la ruta: Documentacion —
administracion — herramientas de documentacion — temas.

Una vez diligenciada la informacién se debe dar clic en el botdn guardar, el item creado aparecera
en la lista que se encuentra en la primera pestafia y al ingresar nuevamente al programa, se
habilitard la seccidn para adicionar los procesos que se van a auditar dentro del programa
establecido.

€ | Programa de Auditoria [%
= Lista + Nuevo
Auditoria Tipo De Auditoria Fecha Inicio Fecha Final
|Auditoriz ciclo 2 [Interna ] I TR
Objetivo Alcance

estion con los requisitos de 13 norma lso

Determinar la conformidad del sistema de
9001:2015

[Disefio, desamollo, comercializacién ‘

Riesgos Neutralizacion Recursos Métodos
[Bajo compromise de Ia alta direccion informacién oporiuna del programa de ecnalbgico. humano, Financiero [Entrevistas, listas de chequeo
lauditoria al comité de presidencia
Auditorias Del Pronram

Figura 542. Auditorias del Programa

Cuando el usuario da clic en el mas se desplegard la ventana que permite la eleccién e ingreso de
informacién referente al proceso a auditar.

-

Proceso(—______ Escoger) Bonar Auditor Lider Escoger Bomar Auditor Acompariante Escoger Baorrar
Lugar Fecha Inicio Fecha Final
| | | BonaHH: [ w MM [=_~] | i Eerw HH:[= v MM [~ v

Figura 543. Informacién de Auditorias del Programa
Proceso: Seleccidn a la tabla de procesos del médulo de administracion.

Auditor Lider: Seleccion a la tabla de usuarios del médulo de administracion que tengan el perfil
de auditor.
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Auditor Acompaiiante: Seleccion a la tabla de usuarios del médulo de administracién que tengan
el perfil de auditor.

Lugar: Campo de texto para indicar el lugar donde se realizara la Auditoria.
Fecha Inicio: Icono de calendario para seleccionar la fecha de inicio de la auditoria.

Fecha Final: Icono de calendario para seleccionar la fecha fin del ciclo de auditoria.

Nota: los usuarios que estdn disponibles en el listado de auditores son los cuales en su perfil de
usuario tengan activo el check “es auditor”.

Nota: A cada uno de los usuarios definidos dentro del equipo auditor el sistema genera una

notificacién informdandole de su participacion en el plan luego de que este se encuentre definido.

48
Mis tareas Ver mas

® Usted fue seleccionado como Auditor Lider de Auditoria ciclo 2 - 150, Proceso(s); -
ADMINISTRATIVA QA

@ Se debe asignar un auditor global para Producto No Conforme: 19
® Se debe asignar un auditor global para Correctiva: 100

Se debe asignar un auditor global para Correctiva: 99

® Se debe asignar un auditor global para Correctiva: 98 -

Figura 544. Notificacién de Auditorias del Programa

La informacién de las Auditorias del programa se puede modificar. Se debe cerrar la definicion del
programa para continuar con la fase de plan de Auditoria.

€ | Programa de Auditoria
=lista +Nuevo
Auditoria Tipo De Auditoria Fecha Inicio Fecha Final
Programa de Audilorias intemas 2020 Interna 28/abr./2020 281abr2021
Objetivo Alcance
Validar cumplimiento de requisitos Todos los proceso
Riesgos Neutralizacién Recursos Métodos

Desconocimiento del proceso de auditorias intemas Formacién de Auditores Humano, Tecnolégico Entrevistas, Listas de chequeo

Auditorias Del Programa

Proceso / Tema Auditor Lider | Auditor Acompafiante | Lugar Fechalnicio  Fecha Final

ADMINISTRACION LOGISTICA fangela Tabarez | Erica Pefia Oficina | 28/br./2020 | 30/abr/2020

Figura 545. Informacién de Auditorias del Programa

9.2.1. Plan de Auditorias
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Para realizar el plan de Auditoria, dar clic en el link del proceso y el sistema habilitara los campos
necesarios para la primera etapa de la Auditoria, Plan de Auditoria:

€ | Plan De Auditoria No. 146 %
= Lista Editar
Auditoria €—— A Tipo De Auditoria €—— B Fecha €—— C Fecha Fin €—— [)
Programa de Auditorias internas 2020 Interna 28/2br. /2020 30/2br 12020
Objetivo €—— | acance€——F Criterio de Auditoria €—— G Archivo Anexo €—— H
[Evaluar el grado de cumplimiento de las | [Todos los elementos que interactuan dentro | [Documentacion relacicnada al Sistema |3)
operaciones frente a los planes establecidos el proceso Integrado de gestion
Equipo Evaluador(_ 1

Nombre Acompafiante Lider
Erica Pefia . v

Angela Tabarez o
Documentos Relacion ados_:‘L

La auditoria no tiene documentos Relacionados

Figura 546. Plan de Auditoria

A. Auditoria: Campo que se traerd automaticamente del nimero que ha sido asignado para el
programa de auditoria.

B. Tipo de Auditoria: Campo que se traerd automaticamente del tipo de auditoria que ha sido
asignado para el programa de auditoria (interna o externa).

C. Fecha: Campo que se traera automaticamente de la fecha de inicio de la Auditoria que se
determina en la seccion de auditorias del programa.

D. Fecha Fin: Campo que se traerd automdaticamente de la fecha fin de la Auditoria que se

determina en la seccion de auditorias del programa.

Proceso: Campo de seleccidn Unica a la tabla de procesos del médulo de Configuracion.

Alcance: Campo de texto para ingresar la descripcion del alcance del plan de auditoria.

Objetivo: Campo de texto para ingresar la descripcidn del objetivo del plan de auditoria.

I o mm

Criterio de Auditoria: Campo de texto para ingresar la ddocumentacion requerida o

referencia para la Auditoria. Ejemplo: resultados de auditorias anteriores.

I.  Recursos: Campo de texto para ingresar informacion relacionada con lo que se necesita para
llevar a cabo el plan de Auditoria.

J. Meétodos: Campo de texto para ingresar informacion relacionada con la metodologia a utilizar

en el plan de auditoria.

K. Archivo Anexo: Campo que permite anexar documentos al plan de Auditoria.
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Generar actas desde el mdédulo de auditorias: este item al activarse permite generar actas desde
una Auditoria, la cual queda registrada dentro del mismo plan de auditorias. La gestion de esta
acta funciona de la misma manera como en la seccidén de actas en el médulo de documentacion.

Generar tareas desde el médulo de auditorias: Este parametro le permite generar tareas desde el
plan de auditoria a cualquier usuario (ver manual tareas, seccion Agendar Tareas).

Después de dar clic en el botdn my cerrar al plan de auditoria habilitard la seccion de

=

entrevistas de Auditoria y encontrard la opcién de para adicionar informacién de estas

Isolucién ®

®Actividad ''Proceso€«—— A Responsable(s) Escoser€——B  Auditor(es) «— C
| ] | | [Angela Tabarez «
Erica Pefia
4 -
Experto Técnico<—D Lugar«— E Fecha«— F
' | T | 4 [28/abr /2020 |
Hora «—— G
00 v
00 A
00 v
00 v
| v

Figura 547. Entrevistas de Auditoria

Nota: A cada uno de los responsables definidos en las actividades de las entrevistas, el sistema
genera una notificacion informandole de su participacidn en la Auditoria.

A. Actividad/Proceso: Puede seleccionar Actividad e 1SOlucién® abre un campo de texto, o

Proceso para que seleccione un proceso de la lista a auditar del Programa.

- Actividad: Las actividades pueden ser, por ejemplo “Reunidon de inicio de la Auditoria”,

“Almuerzo”, “Reunidn de cierre”. Cuando se selecciona esta opcion 1SOlucion® no permite

relacionar una lista de chequeo pues no se requiere por el tipo de actividad.

- Proceso: Cuando se selecciona la opcién “proceso”, el sistema permite relacionar una lista
de chequeo para realizar la auditoria al proceso especificado, Unicamente aparece el

proceso vinculado en el programa de Auditoria.
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B. Responsable: Puede seleccionar de la lista de usuarios uno o mas responsables de recibir
la Auditoria (auditado)

C. Auditor(es): Puede seleccionar de la lista uno o mas auditores, que realizarian esa
Auditoria especifica. La lista de los auditores que aparecen son los que se seleccionaron
cuando se cred el programa de auditorias.

D. Lugar: Lugar en el que se realiza la auditoria.

E. Fecha: Fecha en la que se realiza la auditoria.

F. Hora: Hora de inicio y fin de la auditoria.

Entrevistas de Auditoria &

Asaans | Prosess ReLporLIEE) Bt b Trrras Ligar Fezra

.
U Process - Aogea Tasarns Facha sl (28042020
Actividad Erica Pada frooge | ErcaFula | e Argel Beders [Plina 1 v [ d
Fieundin de incio - =
i3 v] : [0 ¥
) . Angea Takares . Facha il [Z6042020
Actividad | TOCesS Enca Pada Caoae | EEAFES ki Gacrel Lopex cna

ADMPASTRACION LOGISTICA i) v o0 L]

Observaciones €—— A

Documentos Relacionados

La suditona no tene documentcs Relacionatos

m Agendar tarsas y Cerrar ——— B
Figura 548. Agendar Tareas y cerrar

A. Observaciones: Campo de texto para indicar las observaciones adicionales que tenga del plan
de Auditoria. El dato es opcional.

B. Agendar tareas y cerrar: Una vez el usuario tiene toda la informacion pertinente puede activar
el check "Agendar tareas y cerrar”, para que el sistema envié las notificaciones y habilite las
listas de chequeo en los campos donde se selecciond Proceso.

Entrevistas de Auditoria

Actividad / Procesa Responsabie(s) Auditores Experio Técnico Lugar | Fecha LG | Estado

* Actividad P e
s rocese Erica Pedia Angsla Tabarez Maria Angel Bedoya Oficing | '@ 28042020 2.00.00 p.m.
Reunién de inicio Finaliza Z5/04/2020 3:00:00 p.m.
Actividad ® P . ~ 2810412020 2:00:00 p.m.
ivida roceso Erica Pefa Angela Tabarez Luie Gabrisl Lopez Oficing | 72 28/0472020 20000 p.m L& | o denia
ADMINISTRACION LOGISTICA Finaliza Z5/04/2020 4:00:00 p.m.

Figura 549. Lista de Chequeo / Reagendar

Frente a cada proceso a auditar el sistema habilitara el link a la creacidn de la lista de chequeo y la
opcién de "Reagendar” que permitird Unicamente al auditor lider cambiar la fecha y hora de la
actividad programada. Asi mismo se podran reagendar las actividades programadas en las
entrevistas.

La columna “Estado” da a conocer las etapas en donde se encuentra la lista de chequeo, las cuales
se clasifican en cuatro:

logots: Correra 7 8 7207, OF GOL, PEX{571) 508 2000 | \ jom. v
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1. Si la lista de chequeo esta sin diligenciar no definida
2. Si se tienen criterios definidos y la etapa esta cerrada se muestra criterios definidos

3. Si se tiene hallazgos y los demas campos diligenciados de observaciones y clic de no conforme y
la etapa esta cerrada diligenciada

4. Si se habilitan los links para agregar acciones y se agregan las mismas y se cierra la etapa queda
la lista de chequeo cerrada

9.2.2. Lista de Chequeo

Una vez se ingrese a la lista de chequeo identificada con las iniciales LC el sistema habilitara la
seleccidn de la opcidn para realizar la lista de chequeo.

€ | Lista de Chequeo

Auditoria Elaborade Por Proceso Fecha

Programa de Auditorias internas 2020 Auditar ADMINISTRACION LOGISTICA 28/abr 2020

| O Anexar Lista de Cheguen ® Usar Formato de Isolucisn & Copiar Formato de Isolucidn

Figura 550. Listas de Chequeo

9.2.2.1. Anexar Listas de Chequeo

Permite adjuntar la lista de chequeo en cualquier formato pdf, Excel, Word, entre otros. En este
caso deberd seleccionar la opcidn para que el sistema muestre la ventana para incluir anexos.

Nombre Descripcion Responsable archivar Procesolp

Lugar de almacenamiento Tiempo de retencién Disposicion de retencion Codigo

Proteccidn Recuperacion Archivo

| i | =

Figura 551. Listas de Chequeo ANEXA
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Ahora podra subir la lista de chequeo externa haciendo clic en “Examinar”, seleccionando la lista
de chequeo y luego clic en “Subir archivo”. Deberd llenar los datos acerca del registro para que
qgueden incluidos en el listado maestro de registros.

La segunda opcion es usar la plantilla de “lista de chequeo” de ISOlucion®, en este caso deberd
hacer clic en “Usar formato ISOlucién®” y luego “Guardar”.

9.2.2.2. Usar Formato de ISOlucion

La plantilla de Lista de chequeo de ISOlucién® esta dividida por el ciclo PHVA (Planear, Hacer,
Verificar y Actuar). Lo primero que debe hacer el usuario es ingresar los criterios a verificar para
cada uno de los ciclos, cada vez que de clic en el botén guardar el sistema habilitard campos
adicionales para incluir mas criterios, cuando estos criterios estén definidos podra seleccionar el
check de Criterios definidos y luego guardar para que se habiliten los demas campos de la lista de
chequeo:

£ ' Lista de Chequeo

Auditoria Elaborado Por Proceso Facha
Frograma o2 Auditrias iniemas 2020 ‘fngelaTabzraz Auditar ADMINISTRACION LOGISTICA 28302020

E
Planear

Criterio a Verificar

raero a veriicar en o planear

Figura 552. Lista de Chequeo

Una vez se cierra la definicion de criterios frente a cada uno de ellos el sistema habilitara los
siguientes campos:

Planear

Criterio a Verificar Tipo de Accién €— A c w €<—B Observaciones €—— C Incluir en el Informe < [}

riterios a verificar en el verificar|

[En Ia caraclerizacion del proceso se =
lencuentra bien definido el objetivo del
proceso como tambien conincide con la
ficha de planificacion presentada por la

® 3 lconsultoria y esta documentado en la

- - salidad del proceso. gola ficha L 3!
de planificacion del servicio incluye
productas o servicios adicionales al
objetivo del proceso y aigunas no se -

) Aspecto Favorable

Figura 553. Lista de Chequeo

A. Hallazgo: campo de texto para incluir los hallazgos frente a cada criterio a verificar.
B. C/NC: Check box para clasificar el hallazgo como Conforme o No Conforme.

Moot
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C. Observaciones: Campo de texto para incluir los hallazgos que generen observaciones.

D. Incluir en el Informe: El sistema cuenta con dos opciones para clasificar la informacion que
el auditor considere pertinente incluir en el informe final de Auditoria (Aspecto Favorable /
Oportunidad de Mejora).

Una vez estén definidos estos criterios el usuario puede dar <clic en |Ia

., Lista de Ch Dili jada C leta t . .rs P .
opcién sauee Dilgenaacs Tomplstamen®= | para el cierre de esta etapa y habilitard los links para la

generacion de no conformidades u observaciones.

9.2.2.3. Copiar Formato de ISOlucion

La tercera opcidon es copiar una lista de chequeo de una lista ya realizada en ISOlucién® debe
seleccionar esta opcion y hacer clic en el botdn “Guardar”

AUDITORIA Elaborado Por Criterios SOGC Fecha

Auditoria Primer | Trimestre Reunidn de Apertura 13/mari2015

O Anexar Lista de Chequeo O Usar Formato de Iscolucién © Copiar Formato de Iaaoluc:ié'giér

Figura 554. Copiar formato de ISOlucién

Al darle clic en el botdn guardar, aparece una ventana emergente donde muestra listadas las
Auditorias y debajo de cada una las listas de chequeo generadas para cada una deben hacer clic
sobre la lista de chequeo que quiere copiar.

Lista de chequeo

AUDITORIA i
Auditoria Primer | Trimestre

aaaa
Auditi“roa

3

/) Anexar Lista de Chequeo U Usar Formato de

[ Guardar 3|

[

Auditiorpia nueva

B

Auditiorpia nueva encendidos

®

Auditirfas clinicas
Audititora

& OB

Auditopria Nuieva
Auditoria

)

Auditoria canceptual

®

Auditoria nueva

3

Auditoria nueva para controlar

B

auditoria nueva pero folclorica

B

Auditoria nueval23

2

Auditoria x000000000000¢

®

Auditorias nuevas

3

Auditorpia conceptual dos

B

Auditorpia nueva conceptual
Auditria

=

Figura 555. Formato de registro no conformidad.

Donde precargara los items de criterios a verificar, para que el usuario pueda editar esta seccion,
ademas al darle clic en el botdn guardar, las secciones de hallazgos y observaciones, seleccion de C
y NC vy la seleccion de incluir en el informe. Mostrardn la informacion de la anterior lista de

Uogota: Correra 7 8 /200, OF GOL, PEX 5710 508 100 | www.isoludon.com.co
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chequeo, para que el usuario pueda modificarlas si asi lo requiere y continuar con el proceso de la
Auditoria.

9.2.2.4. Reportar una nueva no conformidad de auditoria desde
una Auditoria

En todos los campos donde haya marcado NC (no conforme), ISOlucién® habilita un botdn
adicional al frente de cada criterio que permite generar una No conformidad de auditoria los

Crear No

Conformidad Crear Observacion . e s
cuales son; =2EMIEAC == ===EERR  donde al dar clic en alguno de ellos, le permitird

generar una No conformidad y/o observacion de auditoria.

Planear

Criterio s Verficar Hallazgo ® ne Observaciones Inclurr en el Informe
Créerio s verficar en el planssr | Tipo d= scciin Seele o Obssnsionss = Oportunidad de Mejora
Hacer

Criterio 3 Verificar Hallazgo < ne Observaciones Ineluir en el Informe
Crierio averficarenelhacer | Tipo de accién 8 Observasiones gﬁvmw Aspecto Favorable

Figura 556. Lista de Chequeo

Al cargar el formulario el sistema trae por defecto la informacién que se diligencio dentro del
campo de hallazgo.

€ | Registro de Auditoria Interna ™
Tipo Fecha Proceso Escoger Bowra Enviar A Esooqu Bona
[Auditoria Interna v 20/abr./2020 ‘ADL‘INIBTRACI@N LoGIETICA | Angela Tabarez
Es Observacion Numero de Auditoria Norma y Numeral Esooge) Borrar Reportado por

[Programa de Audtorias int=rmas 2020 N ¥ | ISO 8001 - 2015:0 4 Ciclo Planificar, Hacer,

Verifcar y Actuar

Angela Tabarez

Oficina

Administracion General

Area Ciudad
ADMINISTRATIVA MEDELLIN

No Conformidad

Mipo de accién

Figura 557. NC Auditoria

Tipo: Listado desplegable con los tipos de acciones creadas desde la opcidn “Tipos de acciones” en
este caso seleccionamos “Auditoria Interna”.
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Proceso: Se debe seleccionar el Proceso al cual se le levanta la no conformidad (Este item es
parametrizable puede habilitar la opcién para que aparezca en el formulario, o no aparezca, (Ver
Manual de parametros publicos).

Enviar a: Se debe seleccionar de la lista el usuario al que se le enviara la accidn para su respectiva
gestion

Numero de Auditoria: Da a conocer de manera automatica el nUmero de auditoria a la cual estard
asociado el hallazgo.

Norma y numeral: Campo de seleccién multiple, para asociar la norma afectada en relacién con el
hallazgo

Reportado Por/Oficina/Area: Datos del usuario que esta reportando la no conformidad por default
estos no son modificables vienen de la informacidn inicial que se ha ingresado en la tabla de
creacion de usuarios.

Descripcion de los hechos: Campo de texto para describir la no conformidad detectada. Por
defecto da a conocer la descripcidon consignada en el campo “Tipo de accidon” de la lista de
chequeo de la Auditoria.

Una vez diligenciados los datos se da clic en el botdn guardar, I1SOlucion® agendard una tarea al
usuario responsable para que inicie gestién a la no conformidad.

Una vez reportadas las acciones el usuario puede cerrar esta etapa activando el check

mc'cerrar Lista de Chequeo ) .
d desde la lista de chequeo y guardar para continuar con la etapa
correspondiente al Informe de Auditoria.

9.2.3. Informe de Auditoria

Cuando todas las listas de chequeo estan cerradas completamente al auditor lider el sistema le
mostrara las opciones para generar el informe final de Auditoria.

9.2.3.1. Anexar Informe de Auditoria

Informe de Auditoria

I O Anexar Informe de AudituriaF/Usar Formato de ISOlucién

Figura 558. Informe de Auditoria
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Para anexar el informe final de auditoria el usuario debe hacer clic en la primera opcién “Anexar
informe de auditoria” y luego clic en Guardar.

Nombre Descripcion Archivo

Figura 559. Anexar Informe de Auditoria

En este momento I1SOlucion® le permite subir el archivo anexo, haciendo clic en “Examinar”, se
deben llenar todos los datos del registro y luego guardar.

9.2.3.2. Usar Formato Informe de ISOlucion®

La segunda opcion es usar la plantilla de ISOlucion®, para esto se debe dar clic en “Usar formato
de I1SOlucién®” y luego clic en “Guardar”.

Informe de Auditoria

O Anexar Informe de Auditoria® Usar Formato de ISOlucién
Figura 560. Usar formato de ISOlucion®

Luego debe dar clic en “Ver Informe” en la seccion “Informe de Auditoria”.

Entrevistas de Auditoria

Actividad ( Proceso Responsable(s) | Auditores Experto Téonica Lugar | Fecha LG | Estado
* Actividad P . ich
wies roeese Erica Pefia Angela Tabarez Maria Angel Bedoya Ofing | 3 28042020 20000 p.m.
Reunién de inicio Finakza 2810412020 3.00:00 p.m.
Actividad * Proceso S - 2810472020 3:00:00 p.m. c
i ) Erica Pefia Angela Tabarez Luis Gabriel Lopez Oficin | e S5 e | cerada
ADMINISTRACIAN LOGISTICA Finakza 2810412020 4:00:00 p.m.

Observaciones
NA

Documentos Relacionados
La auditoria no tiene documentos Relacionados

Informe de Auditoria

Ver informe

Figura 561. Informe de Auditoria

La plantilla “Informe de auditoria”, muestra informacién recopilada de la Auditoria y campos
adicionales para completar la informacién acerca de:

Documentacion analizada (campo obligatorio)

Bogota: Correra 7 ¢ 77207, OF 601, PRX {571) 508 2000 . iom, h
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Aspectos favorables siguiendo el ciclo PHVA
Oportunidades de mejora siguiendo el ciclo PHVA
Reporte de no conformidades

Conclusiones (Campo obligatorio)

Cada vez que se ingresa informacion el usuario debe dar clic en “Guardar”. Una vez ya haya
terminado puede cerrar el informe y guardar; posteriormente el sistema habilitara la vista previa
del informe:

€ |l Informe de Auditoria
Aucitori: Pragrama de Autaras niemas 2020
Proceso ADMINISTRACION LOGISTICA
Feaha Auditori: 28iater2020
Focna Informs: 20iater2020
Objetivo Evaluar : e
Rlcance: Tocos os lemenios que intersciuan derira el procsso
Equipo Auditor:
Nomore cargo Acompaiiznte Liver
Srea P carsot0r )
Bngela Tabarez carcoto0 “
PERSONAL ENTREVISTADO
Nomere carge
Sica Peis carso1T
'OPORTUNIDADES DE MEJORA
ProCESO osseRuACION
PLANEAR Tust 1
ADMINISTRACION LOGISTICA Osseruacion e
HACER st 0
VERIFICAR o 1
ADMINISTRACION LOGISTICA Obsenacion -
ACTUAR Tor 1
ADMINISTRACION LOGISTICA Obsenacion -
CONCLUSIONES

CONCLUSIONES
ANEXOS LISTA(S) DE CHEQUEO

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Figura 562. Vista previa Informe de Auditoria

Cerrado el informe de auditoria podra enviarlo via mail gracias a la opciéon “ENVIAR INFORME (E-
MAIL)”. Esta opcidn se activara Unicamente cuando el informe de auditoria esté cerrado,
ubicandose en la parte inferior del formulario.

ENVIAR INFORME A (E-MAIL) Esooger

Figura 563. Enviar por mail informe de Auditoria
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9.2.4. Evaluacion de Auditores

Después de registrada la informacién y cerrado el informe de auditoria, debera realizar la
evaluacion de los auditores que participaron en la Auditoria, para esto se presentan dos opciones:

Evaluacion De Auditores

@ Anexar Evaluaciones Qusar cuestionarios de I1SOlucién

Figura 564. Evaluacién de Auditores

9.2.4.1. Anexar Evaluaciones

Deberad ingresar nuevamente al plan de Auditoria y al frente de cada auditor el sistema da la
opcidn de adjuntar un archivo, para anexar las evaluaciones se debe seguir los mismos pasos que
se utilizan para cargar registros de calidad dentro de ISOlucién®, al anexar los cuestionarios podra
terminar el ciclo de la auditoria y seleccionando el check box cerrar y guardar.

9.2.4.2. Usar Cuestionarios de ISOlucion

Para crear un cuestionario de evaluacién de auditores mediante 1SOlucidn, deberd ingresar al
modulo de Auditoria y dar clic en el link “Cuestionarios de Evaluacion de Auditores”. (Opcién
Cuestionarios)

Evaluacion De Auditores

Oanexar Evaluaciones ® Usar cuestionarios de 1SOlucién

Figura 565. Evaluacion de Auditores

Luego de creado el cuestionario el usuario que pertenezca al grupo con el permiso de
“Cuestionario Evaluacion de Auditores” deberd relacionarlo en el campo “Evaluacion de
Auditores” haciendo uso de la plantilla de ISOlucién. Al dar clic en “Guardar” le aparecera una
desplegable, en el cual deberd seleccionar el cuestionario creado previamente. En la lista se
mostraran todos los cuestionarios que aun estén vigentes

Evaluacion de Auditores

| Evaluacion de auditores12345 v|

Figura 566. Seleccidn Evaluacion de Auditores
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Finalmente, a los usuarios seleccionados como auditores les llegard una tarea donde le informan
que deben contestar el cuestionario de Evaluacion de Auditores. El cuestionario podrd ser
contestado desde la tarea que agenda el sistema.

° Responder evaluacidn de auditores para el auditor Emmett
Brown en |a auditoria Auditoria Primer | Trimestr

Figura 567. Responder Evaluacién de Auditores

De esta manera se finaliza el ciclo de auditoria dentro de ISOlucidon® y se podra cerrar la auditoria.

9.3. Cronograma de Auditorias

Programa Auditorias

o

Cronograma Administracion

E3

Hallazgos Repores

- L)
Ovl

. . .
Figura 568. Cronograma de Auditorias
. . . L. . . s
Al ingresar al cronograma de auditorias, encontrara la siguiente informacion.
£ W Cronograma de Auditorias (%)
ELista +Nuevo —— C
Filtrar lista Otros filtros &
Ao €—— A Tipo Auditoria €—— B
[2020 v Sin Seleccién v
S G H 1 J K L Buscar
] Abr. 12, 2020 Abr. 19, 2020
Num [) TipoE  Auditoria |- Def Plan Chq Inf Estado Fecha Inicio FechaFin  Proceso R I I ERE,
a5 G 354-Auditoria Interna 2020 (&) - 15/04/2020 | 15/04/2020 | Direccionamientc [ ] &
446 G | 355-Auditoria Interna 2020 Q @ | 1504/2020 | 15/04/2020 | Mantenimiento € [ ]
w47 G| 356-Auditoris Interns 2020 Q @ | 15/04/2020 | 15/04/2020 = Control Urbanist -
428 (3 357-Auditoria Interna 2020 Q @ | 16/04/2020 | 29/04/2020 | Gobierno Local [— ee——)
449 & | 358-Auditori Intema 2020 Q @ | 16/04/2020 | 28/04/2020 | Gestion Ambient [ e
450 G 359.Auditoria Interna 2020 (&) - 20/04/2020 | 20/04/2020 | Fortalecimiento ¢; [ ]
451 G 360-Auditoria Interna 2020 Q - 20/04/2020 | 20/04/2020 | Gestion de la Se¢ [ ]

Figura 569. Informacién Cronograma de Auditorias

A. Afo: Lista desplegable donde muestra los afios en los que se han realizado las Auditorias.
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B. Tipo Auditoria: filtro de busqueda que permite seleccionar entre las opciones del tipo de
auditoria interna o externa.

C. Nueva: opcidn para adicionar una nueva auditoria. Si este link no se muestra es porque no tiene
los permisos para crear nuevas auditorias, esto quiere decir, que el usuario con el que esta en
sesion no esta marcado como auditor en los roles de usuario.

D. Tipo: Para cada Auditoria se muestra un icono que identifica, Si es externa o es interna.

8" Auditoria Externa & Auditoria Interna

E. Auditoria: Nombre de las Auditorias creadas en cuyo nombre se habilitara el link a los datos de
la misma.

F. Etapas de la Auditoria: se encuentran 4 etapas

v Definicién: Si la Auditoria no ha sido definida o se encuentra en proceso el icono que se

v

muestra es cl . Si el icono que se muestra es indica que ya estd definida.

v

v Plan: Si ya esta elaborado el plan de auditoria el icono es . Si no estd definido o estd

en proceso el icono es cl . En esta etapa se ingresan los datos de las entrevistas y se
generan las tareas.

v

cerradas, es decir, se debid dar clic en “Cerrar lista de chequeo”, independientemente si

v" Chequeo: Para que este paso quede , todas las listas de chequeo deben estar

las listas de chequeo son adjuntas o son en el formato estandar de Isolucion. Si alguna lista
de chequeo se encuentra abierta el icono serd ci

v Informe: Si el informe de auditoria ya ha sido anexado o se ha completado los datos de la

v

plantilla de I1SOlucién el icono sera . Si el informe aun se encuentra abierto el icono

sera t)

G. Estado: Tipos de estado, Abierta o Cerrada. Para que una Auditoria se pueda cerrar se deben
haber evaluado a los auditores.

(r -

Auditoria Abierta Auditora Cerrada
H. Datos Basicos: muestra la informacion basica de la Auditoria

» Consecutivo: NUmero de identificacion otorgado por el sistema al momento de crear la
Auditoria.

Bognta: Carrmra 7 8 72407, OF GOL, PRX 15710 508 2000 | wwwisoludon.com.co
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» Fecha: Fecha de inicio de la Auditoria
» Auditor lider: Encargado de liderar la Auditoria.
» Responsable de Auditoria: Encargado del proceso auditado.
Esta informacion puede variar dependiendo de la parametrizacién del médulo.

En la parte derecha, se muestra el cronograma mes a mes. Para cada Auditoria se muestran las
fechas en las que estadn programadas las Auditorias.

Buscar

Abr. 12, 2020 Abr. 19, 2020 Abr. 26, 2020
DL MM vV § D L MM J v §s D L MM J v § D L

Fecha de inicio : 15/04/2020
Fecha final : 15/04/2020

]
]
[

Figura 570. Cronograma de Auditorias

Los colores pueden cambiar dependiendo de la parametrizacién del médulo.

9.4. Hallazgos

Esta opcion le permitird adicionar no conformidades de auditoria para las Auditorias que se
registran en el programa.

Programa Auditorias Cronograma Hallazgos Reportes Administracion

£ ) oo 8 &

Figura 571. Hallazgos

Para crear una accion de mejoramiento de auditoria debe dar clic en adicionar, a continuacién, el
sistema le mostrard la siguiente pantalla:
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< @ Registro de Auditoria Interna -
Tipe Fecha ) Sens Proceso Essoge Benw Enviar A Esecger Bors
Auditoris Interna v 207atr/2020 [ ]
Es Observacion Numero de Auditoria Norma y Numeral Esocqe Bors Reportado por
@ Sin Saleccign v Angela Tebarer
Oficina
Administracion General
Area Ciudad
ADMINISTRATIVA MEDELLIN
No Conformidad

Figura 572. No Conformidad de Auditoria.

+ Tipo: En este campo se debe definir el tipo de no conformidad de auditoria que se desea
crear, las opciones que se listan en este campo son aquellas creadas en la Tipos de no
Conformidades del mddulo de Administracion y que tienen la clasificacién Es Solo
Auditores en el formato de creacion.

+ Nombre de Auditoria: En este campo encontrara una lista desplegable con los nombres de
las Auditorias que se relacionan en el programa de auditorias.

Nota: Los demas campos son parametrizables por el usuario y pueden cambiar dependiendo de la
configuracion del médulo.
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9.5. Reportes

Programa Auditorias Cronograma Hallazgos Reportes Administracidn

) ) (T 8 &

Figura 573. Reportes

Filtrar lista Otros filiros ¥
Auditoria Tipa Praceso Escoger Bo Estada
B Sin Seleccion v Sin Selecidn v bz ~
Sin Seleceién v
Nimero de Accion Accién corractiva Norma y Numeral Essoqe B Fecha Cierre Proyectada Es Observacién
Sin seleccién v Sin Selecaion v O
Reportado Por Esvoger B Fecha Fecha Enviar A Essoyer Bons Accién Eficaz
Creacian Ciere Sin Seleccicn ~
Porcentsje de acciones correctivas cerradas 24 %
Porcentsje de acciones eficaces sobre [as cerradas 52 %
Filtrar per palabra Q,
Nidmera de resuladofsk: (26} Pagina 1 de 1
Fecha SeAvancs % Total
Mum. | Tipa Estado | Descripecldn Reportads Por | Enviar & Procssa sucursal E:::"; s g;!mm“ :::‘:ﬂl’ ;::’1" ::::" ::c";"“ Plands "T A"::” '
Clerre Acclongs Avancs
" 150 14001
33 Conformidad | Abierta | Prueba tidar obseracion Administiador | AIMNSIEEON (e EsNuel | 53mourz0te El LORETOY e no
e Aot delsistema | del sistema Global CAMPO DE
APLICACION
150 14001
1.0BUETOY
e CAMPO DE
32 Conformidsd  Abierts  prusbss normas numersles. Usuario 2 Usuzric 2 sequramiento | FsNuvel | 0, o010 NO APLICAGION | o NO
e de calidad Global 150 14001
de Audtoria ;
REFERENCIAS
RORMATIVAS
to Administrador | Administrador Es Nivel
31 Conformidad | Abierta | Prusba con formato isolucisn ot | oM aador  Cakdad ol | 2amourz0te nO P2 ND

Figura 574. Reporte de hallazgos

Al ingresar a las opciones de Reportes el sistema muestra una tabla con informacién de las
acciones; los filtros que alli se encuentran permiten buscar no conformidades. Para esto se
pueden realizar diferentes combinaciones por:

Tipo: Tipo de accion correctiva que se generd, es decir, no conformidad, queja y reclamo,
producto no conforme.

Estado: Abiertas, cerradas y vencidas; siendo estas Ultimas los hallazgos que se encuentran
abiertas superando su fecha de cierre proyectada.

Descripcion: Columna con la descripciéon del hallazgo encontrado.
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Reporta: Usuario que reporta la accion.

Responsable: Usuario responsable de gestionar la accién.

Fecha de creacion: Fecha de creacién o fecha en la que se reporta la no conformidad.
Proceso: Al cual se le estd relacionando el hallazgo.

Norma numeral: Norma y numeral afectado por el hallazgo.

Accidn Eficaz: Cuando el plan de acciones que se realizaron con dentro de las acciones correctivas,
preventivas o de mejora fueron eficaces y corrigieron el problema.

% de avance plan de acciones: Porcentaje de avance del plan de acciones que se realiz6 en
acciones correctivas, de mejora y preventivas.

Fecha de cierre proyectada: Fecha en la cual se prevé culminar satisfactoriamente con el hallazgo.

NOTA. Tenga en cuenta que los campos que se muestran en los filtros dependen de los campos
activos en los formularios de captura de datos de los hallazgos.
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10. Mejora

Este médulo permite el registro y gestion de productos no conformes, peticiones, quejas y
reclamos; asi como la gestion del proceso de mejora continua del sistema de gestion a partir de la
revision por la direccidn y analisis estadisticos de la informacién.

Correctiva Notas de Mejora Accion para Abordar PQR (peticiones, Mo conforme Revizion por la Reportes
Riezgos quejas y reclamos) direccion

0ie & e o8, =y =]

Ay
Fin

Figura 575. Mdédulo de Mejora

Acciones Correctivas, PQR, No Conforme: Dentro de esta seccidon se reportan las no
conformidades, productos no conformes y quejas y reclamos; posteriormente se asignan
acciones encaminadas a eliminar la causa o causas de la no conformidad detectada u otra
situacién indeseable.

Acciones para abordar Riesgos: Dentro de esta seccidn se reportan situaciones que pueden
convertirse en no conformidades si no se tratan a tiempo. Al igual que en Acciones
Correctivas, se asignan acciones encaminadas a eliminar las posibles causas del suceso.

Notas de Mejora: En esta seccidn le permite al usuario la opcién de proponer situaciones
deseables para mejorar en el sistema de calidad.

Revision por la direccién: En esta seccion, permite realizar un andlisis transversal de los
procesos a partir de las acciones tomadas, actas e indicadores.

Se generan de dos tipos:

- Por proceso, que involucran Unicamente al proceso del cual se va a revisar la informacion
asociada.

- Corporativo: el cual permite verificar la informacién de las revisiones anteriores.

Reportes: Listado de todas las acciones de mejora (AC, AP, NM)
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10.1. Correctiva

La opcidén “Correctiva” permite el registro de no conformidades, a partir de las cuales se generaran
acciones correctivas encaminadas a eliminar la causa de la no conformidad.

B

Correctiva Motas de Mejora Accion para Abordar PQR (peticiones, Mo conforme Revision por la Reportes
Riesgos quejas y reclamos) direccion
: & 2 ea & 8
- e N :
) %y = =

Figura 576. Menu Correctiva

Al ingresar a esta opcidn se visualizaran los siguientes campos:

-~ . .
( ] Registro de No conformidad QA -

Tipo Fecha M Barar Proceso Escoon Boityt Enviar A Eseoget Botrs

No conformidad QA ~ [o7iniz020 ] [

Sistema de Gestidn Fuente Fecha de Cierre Proyectada Seguimienta Flan de Accion

Sin Seleccion v Sin Seleccion v Odingv. 2020 a
Repartado por Oficina Area Ciudad
Angela Tebarex Adminstracién General ADMINISTRATIVA MEDELUN
No Conformidad
=

Figura 577. Creacién de no conformidad

Tipo: Listado desplegable con los tipos de acciones creadas desde la opcion “Tipos de acciones” de
las tablas basicas de mejora del mddulo de configuracidn y que cuentan con el check “Es no
conformidad”.

Proceso: Se debe seleccionar el Proceso al cual se le levanta la no conformidad (Este item es

parametrizable puede habilitar la opcién para que aparezca en el formulario, o no aparezca, (Ver
Manual de pardmetros publicos).

Enviar a: Se debe seleccionar de la lista el usuario al que se le enviard la accién para su respectiva
gestion
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Fuente: Listado desplegable para la seleccion de la fuente de la no conformidad, cuya informacion
proviene de la tabla basica fuente del mdédulo de configuracidn. Ejemplo: revisién por la direccion,
indicadores de gestion, medicion de la satisfaccion del cliente, etc., (Este item es parametrizable
puede habilitar la opcion para que aparezca en el formulario, o no aparezca, (Ver Manual de
pardmetros publicos).

Fecha de cierre proyectada: Se debe seleccionar del calendario la fecha limite para la cual la no
conformidad debe encontrarse cerrada. (Esta fecha es parametrizable puede escoger si requiere o
no activar ese parametro en el formulario)

Reportado Por/Oficina/Area: Datos del usuario que estd reportando la no conformidad por
default estos no son modificables vienen de la informacidn inicial que se ha ingresado en la tabla
de creacidn de usuarios.

Seguimiento plan de accion: Check que se encuentra marcado por defecto, se puede desmarcar
en caso de ser necesario. El sistema enviara notificaciones por correo electrénico a los usuarios
que asignen la correccion y/o el plan de accidn, es decir quien reporto las actividades de la
correccién y del plan de accidn. Se notificaran los siguientes eventos:

i. Si se delega la tarea a otro usuario.

ii. Sise realiza un seguimiento.

iii. Sise vence la fecha de compromiso.
iv. Sise valida la eficacia en la actividad.

Descripcion de los hechos: Campo de texto para describir la no conformidad detectada.

Nota: Recuerde, si ingresa fecha de cierre proyectada, esta sera tomada como fecha limite para
gestionar la tarea que se genera del reporte de una nueva No Conformidad.

Los campos anteriormente relacionados son los campos que se muestran segun la configuracion
del mddulo, estos pueden aumentar o disminuir dependiendo de la parametrizacion.

Seccién Etiquetado

®  Sseleccione las etiquetas
correspondientes para este
elemento. Estas le pemitiran
clasificario dentro de la
estructura de conocimiento de
la organizacion.

Figura 578. Seccidn etiquetado acciones

Se permite seleccionar el tema al que pertenece la accién y posteriormente se podran buscar los
elementos en el buscador nuevo de V5. Estos temas son en la ruta: Documentacion —
administracion — herramientas de documentacion — temas.

Ly
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Una vez diligenciados los datos se da clic en el botén m , ISOlucién® agendard una tarea
al usuario responsable para que inicie gestién a la no conformidad.

Mis tareas Ver mas

@® Nueva(o) No conformidad QA 9 -

@ Usted fue seleccionado como Auditor Lider de Auditoria ciclo 2 - 150, Proceso(s):
ADMINISTRATIVA QA

Se debe asignar un auditor global para Producto Mo Conforme: 19

@® Sedebe asignar un auditor global para Correctiva: 100

Se debe asignar un auditor global para Correctiva: 99

] Requisito Prueba Tipo Equipo - Computador -

Figura 579. Tarea Nueva No Conformidad

Ingresando a esta tarea se mostraran los datos de la no conformidad y las secciones para realizar
la respectiva gestion.

£ @ No conformidad QA #9 -

Tipo Fecha de Registro Proceso Enviar A
Na canformidad OA O7uni2020 ADMINISTRATIVA DA Angels Tobarez

Sistama ds Gestion Fusnts Fachs da Cisrre Proyectsda Reportado por

‘Siztema de Calitad Sepuimienia a procesos. 4mavza20 Anigala Tabaraz

Ofi Area Ciudad
Aminisracion Genera) ADMINISTRATIVA MEDELLIN

Na Conformidad
Ma Gorfarmidad

Correcion Inmediata 5| B
Actividad Seguimiento Eficaciay Costo

Total del C
Se Detien Tar

Tarea v

Asignada: domingo, 7 de junio de 020 727 pm.  Facha Limits: midrocles, & de novierbra de 2020 1100 pm.

Nueva(o) No conformidad QA8

Cerrar Ia tarea con 100% de avance

Asignans por: Angea Tabare:

Asignado a: Angels Tabares  Delegar
- Observaciones *
No Conformidd Aprobade

Repertar svance - o

Figura 580. Datos Nueva No Conformidad

El usuario responsable de la no conformidad encontrara las siguientes secciones para gestionar la
no conformidad.

e Andlisis de causas
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e Tratamiento

e Evaluacion de las necesidades de adoptar acciones correctivas

e Plan de accidn

e Eficacia global

£ Il No Conformidad #9 -
Tigo Fecna de Registro Proceso Emviar A
[p—— soes201e Pramesidn e Desarla Secsl o —
Fuente Fecha de Cierre Proyectada Reportzdo par Oficina
A e mcacores 21eb 2020 R— A
Area Ciudad
Adinisraiva B0GaTADE.

Dascripeidn de los hechas acciones carractivas
Luis Gabriel - Se idertifica gue en el praceso de gesiiin de compras no se et diigenci formata FO-GCOM-001 i numeral 7.5 de la norma 1080013015

Andlisis de Causas
Espina de Pescado Porques

Espina de Pescado

Proviama

Mo se diligancian los formatos camactaments

Mano ga obra Matarial Madla ambients

Se requisre capacitacién 3 lns funcionarias de ks entidad

Matodo
[

una pariida presupuesial pars ls capacitacion

Causa Raiz

Plan de Mejoramiento

Actividea ssguimiento Encacia y costo

Responsable

Fecha Compromiso Fecha Y 1o 2019

Reportada por Resultado "
Actividad tern
Usuario Eficaciz Sifoe ofcar
Costo§
Fecha
Resultado Se
Usuario s
Respansable
Fecha Compromiso Fecha - fouic/a0ia
Repartads por Resultado Resuliads
Actividad Usuario edminratar
Eficacia Sifue eheae
Costo§ 2500000
[ ——— |
Total del Casto: 2500000
Total Costo Acumulado: 2500000
Eficacia Reformular? Comentario

Pendiente No_Si =

Figura 581. No Conformidad

Nota: Estas secciones dependen de la parametrizacién de cada tipo de accion.

Ademas del usuario responsable de la no conformidad, los usuarios con perfil “Es calidad” también
cuentan con la posibilidad de gestionarla (ingresar informacién en cada una de las secciones).
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10.1.2. Andlisis de causas

El andlisis de causas de una no conformidad pretende encontrar la causa raiz del incumplimiento
(lo que lo origind). En ISOluciéon® este analisis de causas podra ser realizado mediante la
metodologia de los porqués, la espina de pescado o Causa Raiz, esto dependerd de la
parametrizacion del médulo de Mejora.

Porques

Porgué 1

Porgueé 1

Porqué 2

Porgué 2

Porqué 3

Porgué 3

Porqué 4

Porgué 5

Espina de Pescado

Probiama

Mo e chligancian lox fermios comactames

e
H
H

Mana te obra Waterial Msdio Amlants

Se requiere capaciasin s los funcionaros de la anidad

Matooo woneda

o formaten No 52 tiene delerminacs una parlida presupuestal pars ks capacitacior

Causa Raiz

Se requiers capacitacién a los finciorarios de la endidad

Figura 582. Seccidn de Analisis de Causas

A: Titulo “Analisis de causas” que contiene los campos para incluir la respuesta a cada porqué.

B: Numero de porqués que estan creados y activos desde la tabla basica éPor qué? del mddulo de
configuracion.

C: Opcidn para anexar un archivo como evidencia o soporte del andlisis de causas.

D: Titulo “Espina de Pescado” que contiene los campos para describir el problema y cada uno de
los factores.

E: Campo de texto para definir el problema o situacién que se convirtié en no conformidad.

F: Campos de texto con cada uno de los factores creados desde la tabla basica Espina de pescado
del médulo de configuracion.

G: Opcién para ver el diagrama de la espina de pescado (causa - efecto) segun la informacién
ingresada en cada factor.

Moot
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Isalucién

T requRr... N i
=} o \

[ Mo tien.. [ Mezatien...
o j i

!

Figura 583. Diagrama Espina de Pescado

10.1.3. Tratamiento

El tratamiento o correccion inmediata a una no conformidad contempla las actividades
encaminadas a corregir el incumplimiento, en el cual se asignan responsables, fechas de
cumplimiento y actividades a realizar.

Tratamiento

Actividad Seguimiento Eficacia y Costo
Total del Costo: 0

Figura 584. Seccién Tratamiento

Desde la opcién se adicionara una nueva actividad de tratamiento la cual solicitara la siguiente

informacion:
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Correcion Inmediata x

Responsable Escoger Eonia | Fecha Compromisc  Actividad -

| | [o7/un./2020|

Figura 585. Adicién de Actividad

Responsable: Buscador de usuarios para seleccionar el responsable de la actividad.

Fecha de compromiso: Icono de calendario para definir la fecha en la que la actividad debe ser
finalizada.

Actividad / tarea: Campo de texto para describir la actividad que debe ser realizada.

Una vez diligenciados los datos se da clic en el botdn m para que ISOlucion®
actividad. El usuario responsable de la actividad recibird la siguiente tarea.

registre la

i [ 50
Mis tareas

Ver mas

I Artividsd Correccign Inmediats para la accidn: Mo conformidad 04 Mo 1

Musva(o) Mo conformidad QA B

Usted fue seleccionade como Auditor Lider de Auditoria ciclo 2 - 150, Procesols): ADMIMISTRATNG QA

Se debe asignar un suditor globsl para Producto Mo Conforme: 18

[ B BN BN

Se debe asignar un suditor ghobal para Comrectiva: 100
Se debe asignar un suditor global para Comrectiva: 89

@ Requisito Prueba Tipe Equipe - Computador -

Figura 586. Tareas Actividad de Tratamiento

El responsable de cada actividad debera incluir los seguimientos para la actividad.

Correcion Inmediata || &

Actvigsg sspuimisnta Encscis y casto

Responsable Angela Tabarez
Facha Compromiss  07fur 12020

Reportada por Angela Tabarez
Actividad Actridad

I Adicionar Seguimiento Esconr l

Figura 587. Campo Seguimiento en Tratamiento

Escoger

Al dar clic en el botén
la actividad.

se mostrardn los campos para ingresar el seguimiento o resultado de
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. Fecha Resultado

07/jun. /2020

Figura 588. Seguimiento a actividades de tratamiento

Fecha: Icono de calendario para indicar la fecha en la que se realiza el seguimiento.

Resultado: Campo de texto para incluir el resultado del seguimiento a la actividad.

Al dar clic en el botdn m el seguimiento quedara registrado; se pueden incluir tantos

seguimientos como sean necesarios desde el botdn cada uno con la opcién de cargar un archivo
como evidencia de la ejecucion de la actividad.

Aactviass

Respansable

Fechs Compromise  07fun./2020
Reportada por

Actividad

saguimisnto
Angela Tabarex

Adicionar Saguimiento
Angeta Tabarez

Actvidad

Encaciay Costo
[

Fecha 07jun /2020
Resultado

Usuario

Eficacia (S Rever
lones para capacitacién itesria

-

Figura 589. Anexos en seguimiento de actividades

Al dar clic en el botdn para cargar en anexo se mostrara lo siguiente:

Homibm dal documenio sdjunte

Fropssc Escoper Bona -
Caaiga Dicpogkeien Final Arohiva
| | | | Soloccionar archiwo | Mingim archi.. selocicrado

Figura 590. Cargar anexo en seguimiento
Nombre: Campo de texto para incluir el nombre del anexo.

Descripciéon: Campo de texto para describir el anexo que se esta cargando.

Archivo: Buscador para la seleccién del archivo a subir.

r
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Dando clic en el botdén el archivo quedara cargado.

Nota: Los archivos anexos que se carguen en I1SOlucidon®, se publicardn en el listado maestro de
registros; por este motivo los campos que se solicitan al momento de cargar anexos pueden
cambiar dependiendo de la parametrizacién del LMR.

Cuando una actividad tenga los seguimientos necesarios, se podra evaluar si la misma fue eficaz o
no.

Actvidad Souimienta Ecacla y Costo

Respansable Argeia Tobarez Adicionar Seguimisnto Esconr
Fecha Compromisa  07jun 2020

Reportada por Angets Tabarez

Actividad P

Fecha 07jun /2020 Eficacia Ein Revisar id
Resultado

S gessiand una parida presuuestal de 2.5 milones para capachacin intema Cosommnsp____
Usuario Argela Tabarex

Figura 591. Eficacia y costo en tratamiento

e Eficacia: Lista desplegable con los valores “Si” y “No”. Para cerrar la actividad se debe
seleccionar alguna de las dos opciones.

e Costo: Campo numérico, no obligatorio, para indicar si la ejecucion de la actividad tubo algun
costo. Este campo ayuda a cuantificar los costos de no calidad.

Nota: Los campos de eficacia y costo de las actividades lo dara el responsable de la no
conformidad; o segun esté configurado el parametro “Seleccione el responsable de cerrar las
Actividades de Tratamiento en Mejoramiento Continuo.”

10.1.4. Evaluacion de las necesidades de adoptar acciones
correctivas

La evaluacién de las necesidades de adoptar acciones correctivas es un campo de texto donde se
describe y revisa la conveniencia y necesidad de tomar acciones correctivas para que la no
conformidad no se repita.

Evaluacion De Las N idades De Adoptar Acciones Correctivas A
. 4

Figura 592. Seccion Evaluacién de la necesidad de adoptar acciones correctivas

A: Campo de texto para describir la conveniencia y necesidad de tomar acciones correctivas para
que la no conformidad no se repita.
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B: Opcidn para anexar documentos como evidencia o soporte de la evaluacidn realizada.

Esta seccidn es de obligatorio diligenciamiento para aquellos tipos de no conformidad que estén
parametrizados.

10.1.5. Plan de Accidon

El plan de accion de no conformidad contempla las acciones correctivas encaminadas a eliminar o
bloquear la causa de la no conformidad para que el incumplimiento no se repita.

Plan de Mejoramiento |_=‘L =3

Actividad Seguimlanto Eficacia y Costo

Figura 593. Seccidn plan de accién

Desde la opcidn se adicionarda una nueva accion correctiva la cual solicitard la siguiente
informacién:

Plan de Mejoramisnto =

Responsabla Esooga Eomar : Fecha Compromiso Betividad -

[ | [9F/junsz020]

Guardar
-

Figura 594. Adicion de accion correctiva

Responsable: Buscador de usuarios para seleccionar el responsable de la accion.

Fecha de compromiso: Icono de calendario para definir la fecha en la que la accidon debe ser
finalizada.

Actividad / tarea: Campo de texto para describir la accidn correctiva que debe ser realizada.

actividad. El usuario responsable de la accion recibird la siguiente tarea.

Una vez diligenciados los datos se da clic en el botdn para que ISOlucion®  registre la
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Mis tareas Ver mas

I Plan de Accion -Actividad para la Mo conformidad (8 # 1 -~

Actividad Correccion Inmediata para la accidn: Mo conformidad G4 Mo 1

Musvalo) Mo conformidad QA 8

Usted fue seleccionado como Auditor Lider de Awditoria cicle 2 - 150, Procesois): ADMINISTRATWA Q&

Se debe asignar un suditor globsl para Products Mo Conforme: 18

Se debe asignar un suditor globsl para Correctiva: 100

Se debe asignar un swditor globsl para Correctiva: 88 b

Figura 595. Tarea acciones de plan de accién

El responsable de cada accién deberad incluir los seguimientos.

Responsable Angels Tabare: Indiciunar Seguimiento mu_l
Fecha Compromiso O7fjuns2020

Reportada por Angels Tabisrez

Actividad Artividad

Figura 596. Campo seguimiento en plan de acciones

E::o;:r

Al dar clic en el botdén se mostraran los campos para ingresar el seguimiento o resultado de

la accion.

echa Resultado =
07/jun_ /2020

s
Figura 597. Seguimiento a actividades de plan de accion

Fecha: Icono de calendario para indicar la fecha en la que se realiza el seguimiento.

Resultado: Campo de texto para incluir el resultado del seguimiento a la accion.

seguimientos como sean necesarios desde el botédn cada uno con la opcién de cargar un archivo

Al dar clic en el botén el seguimiento quedara registrado; se pueden incluir tantos

como evidencia de la ejecucién de la accion.
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Responsable Angels Takrarez Adicionar Seguimiento Esengar
Fecha Compromiso i
Reportada por
Actividad

Eecha ! O7iun.i2020 Eficacia 5 Revisa |

Resultado Resuliada Costa

2rio Angela Tabarez mxn §
E

Figura 598. Anexos en seguimiento de plan de acciones

Al dar clic en el botdn para cargar en anexo se mostrara lo siguiente:

Momim del dooumenic adjuntc Decaripolon Fropeso Esgoger Eona
cadiga Dicpacielén Final Arnhiva
[ | | | Salocoionar archive | MNingin archi.. seleccionadiol

Figura 599. Cargar anexo en seguimiento

Nombre: Campo de texto para incluir el nombre del anexo.

Archivo: Buscador para cargar el archivo, como evidencia de las actividades.

Dando clic en el botdn m el archivo quedard cargado.

Nota: Los archivos anexos que se carguen en ISOlucién® se publicardn en el listado maestro de
registros; por este motivo los campos que se solicitan al momento de cargar anexos pueden variar

dependiendo de la parametrizacién del LMR.

Cuando una accién correctiva tenga los seguimientos necesarios, se podra evaluar si la misma fue

eficaz o no.
Responsable Adicionar Seguimiento Escogit
Fecha Compromiso
Reportada por
Actividad
Fecha ! OFijun. 2020 Eficacial 5n Revisar el
Resutado come
mxn §

Usuario

E(L

Figura 600. Eficacia y costo en acciones

e Eficacia: Lista desplegable con los valores “Si” y “No”. Para cerrar la accidn se debe

seleccionar alguna de las dos opciones.
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e  Costo: Campo numeérico, no obligatorio, para indicar si la ejecucidn de la accién tubo algin
costo. Este campo ayuda a cuantificar los costos de no calidad.

Nota: Los campos de seguimiento de las actividades lo dara el responsable de cada actividad;
eficacia y costo lo dard el responsable de la accién global.

10.1.6.  Eficacia global

La eficacia global registra la evaluacién final del plan de acciones con el objetivo de determinar si
las acciones correctivas eliminaron o bloquearon la causa de la no conformidad.

Comentaria EA

Eficacia

@pendiente OnoOsi

Figura 601. Seccidn eficacia global

Eficacia: Opciones para determinar la eficacia.

- Pendiente: Al seleccionar esta opcién, la no conformidad no podra cerrarse. Esta opcion
debera ser seleccionada cuando se deban seguir creando actividades de tratamiento o
acciones correctivas, hasta llegar a poder evaluar la eficacia de la accidn.

- Si: Al dar clic en esta opcidn el sistema permite cerrar completamente la no conformidad.

- No: Al dar clic en esta opcidn el sistema permite cerrar completamente la no conformidad.
Esta opcién indica que la gestién de la no conformidad no fue la adecuada; bajo este
escenario se deberia reportar una nueva no conformidad.

Comentario: Campo de texto para describir la eficacia de las acciones tomadas.

Al diligenciar los datos de eficacia global y dar clic en = se habilitard la opcién de cerrar la
no conformidad.

Eficacia .
Comentario

Pendiente No " Si

Camentara

=2
Cerrar

Figura 602. Cierre de no conformidad
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Nota: La seccidn de eficacia global solo se mostrara al usuario quien debe cerrar la no conformidad
segun se haya seleccionado en el parametro usuario que reporta cierra.

10.2. Accidn para Abordar Riesgos

Este menu del mddulo de mejora permite el registro de acciones preventivas, a partir de las cuales
se generardn acciones encaminadas a evitar posibles incumplimientos.

Correctiva Notas de Mejora Accion para Abordar] PQR (peticiones, No conforme Revizion por la Reportes
Riezgos quejas y reclamos) direccion
2 e 3]z Ji=:3 8
-~ -
() oy s = -

Figura 603. Menu Accion para Abordar Riesgos

Las acciones preventivas se registran y gestionan exactamente igual a las correctivas.

Nota: Los graficos de esta seccion son los mismos que se utilizan en acciones correctivas, ya que
manejan los mismos campos y la forma de configurar es la misma.

Las acciones para abordar riesgos tendran un campo por defecto que se llama Riesgo, este campo
es una lista de seleccion de la tabla de Riesgos, este campo no es administrable por el usuario.

( Registro de Accion para abordar riesgos

Tipo Fecha |, Baorar Proceso Escoger Borrar

Accion para abordar riesgos W [14/dic’2016 |

Riesgo Fuente HNorma y Numeral Escoger Borrar
[Desviacion de fondos por consecuencia - [5in Seleccien w

Figura 604. Campo Riesgo
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10.3. Notas de mejora

Este menu del médulo de mejora permite el registro de notas de mejora, a partir de las cuales se
generaran acciones encaminadas a mejorar situaciones actuales.

Correctiva Notas de Mejora Accion para Abordar PQR (peticiones, No conforme Revision por la Reportes
Riezgos. quejaz y reclamos) direccion

; ea o8, B e

[
@
-
A
FIN
R
-

Figura 605. Menu Notas de mejora

Al ingresar a esta opcién se mostrara lo siguiente:

£ 9- Oportunidad de mejora > Videoayuda -
Reportado por Oficina Area Tipo
Angeda Tabarez Administracién General ADMINISTRATIVA [Ein Saleccian |

Fuents Sistema de Gestidn Enviar A Eszoger Bonar | Fecha de registro en el sistema
] e ] [ (7T 2020

Situacion actual Situacién deseable E‘L

Diigencie I sugerenca.

Figura 606. Creacién de nota de mejora

Los campos son los mismos que se utilizan para la creacidon de los otros tipos de acciones a
diferencia de los siguientes.

Situacidn actual: Campo de texto para describir la situacién a mejorar. Cabe anotar que esta
situacion no debe estar incumpliendo ningun requisito (seria no conformidad) ni debe ser un
posible incumplimiento (seria accion preventiva). Ejemplo: El entrenamiento del nuevo
personal es muy extenso, por lo cual el personal contratado empieza a ser productivo a partir
del tercer mes.

Situacion deseable: Campo de texto para describir la situacion deseable (a donde se pretende
llegar). Ejemplo: Plan de entrenamiento formal e intensivo que permita disminuir el tiempo
de capacitacién y por ende agilizar el inicio del periodo productivo del nuevo personal.

Moot
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10.3.1. Gestion de las Notas de mejora

El usuario responsable de la nota de mejora encontrard las siguientes secciones para la respectiva
gestion.

e Anadlisis de la causa

. .
e Plan de mejoramiento
e Plan de acciones
N .
e Eficacia global
£ | Oportunidad de mejora No. 3 =
Reportado por Oficina Area Proceso
administrador Alcaldia Administraiva Inspeccitn vigilancia y contral
Tipo Sistema de Gestion Enviar & Fecha de registro en el sistema
Praceso Sisterna de Calidad adminisirador 10idic.12018
Fecha de Cierre Proyectada Situacion actual Situacion deseable

22ene 2020 No cumpiimienta de los procesas de manera

Que el cumplimiento sea opariuna y estable

oportuna
Andlisis de Causas
Tormenta de ideas y afinidad
Causag Factorse o Criterias da Afinldad
Falta de personal de apoyo liene incidencia en el presupuesia
Plan de acciones
Actividad Saguimisnte Eficacia y Costo
Responsable administradar
Fecha ! 10idic.i2018
Fecha D&lene, 2030 . B
Compromiso Resultado se reakzo conlratacion
Reportada por administradar Usuario administradar
Tipe Plan Acein  Preventive Eficacia Si fun eficaz
Actividad rezfizar contratacién con e fin de prevenir nuevas siuzcianes Costo § 3000000

fusturas
ver avanos e ax actvicacse

Total del Costo: 3000000
Total Costo Acumulado: 3000000

Eficacia Global

Eficacia .
Comentario

Pendiente  Ne'" Si =e cumplié con el abjetiva

Nata de Mejora Cerada por administrador o 10062018

Figura 607. Nota de mejora

Nota: Estas secciones dependen de la parametrizacién de cada tipo de nota de mejora.
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10.3.2. Andlisis de la causa

El andlisis de causas de una nota de mejora se realiza mediante tormenta de ideas que pretenden
identificar los motivos por los cuales se presenta la situacion actual.

Analisis De La Causa (Tormenta De Ideas Y Afinidad) —> A B +—

Figura 608. Seccion de andlisis de la causa

A: Titulo “Analisis de la causa”. Desde el botdn %! se adicionan las causas y su factor de afinidad.
B: Opcidn para adjuntar un anexo como evidencia o soporte del andlisis de causas.
Dando clic en el botén [#] se abrird |a siguiente ventana:

Causas Factorea o Criterios da Afinidad

|r;-. ta de persanal de apoya |

liene incidencia en el presupuesio |

Figura 609. Andlisis de causas en nota de mejora

Causas: Campo de texto para describir la causa de la situacién actual.

Factores o criterios de afinidad: Campo de texto para incluir el factor de la causa. Por ejemplo:
Factor humano, infraestructura, metodologia, factor tiempo etc.

Al dar clic en la opcidn = la causa quedara registrada.
Tormenta de ideas y afinidad

Causas Factores o Critarios de Afinldad

Failta de persanal de apoyo tiene incidenca en el presupuesto

Figura 610. Causa en nota de mejora

10.3.3. Plan de mejoramiento

El plan de mejoramiento es la seccidn que permite definir la nota de mejora como un proyecto de
mejoramiento.

Plan de mejoramiento
Objetivo de Mejoramiento de Calldad Msta 3 Alcanzar fesponzania Prayecio da Mejoramisnto Eocvat | Fecha

| N |

Facha estimada de
* terminacion

AT an a0

Figura 611. Seccidn plan de mejoramiento

Moot
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A: Opcidn para anexar documentos como soporte o evidencia del plan de mejoramiento.

Objetivo de mejoramiento la calidad: Campo de texto para indicar el objetivo de
mejoramiento.

Meta a alcanzar: Campo para describir la meta (cualitativa o cuantitativa) del proyecto de
mejora.

Responsable proyecto de mejoramiento: Automdticamente se mostrara el usuario
responsable de la nota de mejora.

Fecha de inicio: Icono de calendario para seleccién de la fecha en la cual inician las
actividades del plan de accion.

Fecha estimada de terminacion: Icono de calendario para seleccién de la fecha en la cual se
espera finalizar el plan de accién.

Al dar clic en la opcién el plan de mejoramiento quedara registrado en la nota de mejora.

Plan de mejoramiento

Objetivo de Mejoramiento de Calidad Meta a Alcanzar

Otijetive de Mejoramiento de Calidad Meta a Alcanzar

Responsable Proyecto de Mejoramiento Fecha de inicio

Angela Tabarez OFfjun./2020

Fecha estimada de tarminacion

14 fun. 12020

Figura 612. Plan de mejoramiento en nota de mejora

10.3.4. Plan de acciones

El plan de accion de la nota de mejora contempla las acciones que permitiran llegar a la situacién
deseable.

Plan de acciones E‘L =

Actividad Saguimlento Encacia y Gosfo

Total del Costo: 0
Tofal Costo Acumulade: 0

Figura 613. Seccidn plan de acciones

Desde la opcidn #] se adicionard una nueva accidn la cual solicitara la siguiente informacion:

Moot
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Plan de acciones. 4

ResponsableC—Ermmn Bonx

: Fecha Compromiso
|I3 7/jun. /2020 |

Actividad

Figura 614. Adicidon de accién en nota de mejora

Responsable: Buscador de usuarios para seleccionar el responsable de la accion.

Fecha de compromiso: Icono de calendario para definir la fecha en la que la accidn debe ser
finalizada.

Actividad / tarea: Campo de texto para describir la accidon que debe ser realizada.

. . . P Guardar s . -,
Una vez diligenciados los datos se da clic en el botdn == para que ISOlucién® registre la accion.

El responsable de cada accién debera incluir los seguimientos.

Plan de acciones |5 B

Actvidad saguimients Efcacla y Costo
Responsable I Adicionar Seguimiento Esconit l

Fecha Compromiso

Reportada por

Actividad

Figura 615. Campo seguimiento en plan de acciones

Al dar clic en el botdn se mostrardn los campos para ingresar el seguimiento o resultado de la
accion.

O

-
[07/jun. /2020

Resultado

Figura 616. Seguimiento a acciones
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Fecha: Icono de calendario para indicar la fecha en la que se realiza el seguimiento.

Resultado: Campo de texto para incluir el resultado del seguimiento a la accién.

Al dar clic en el botdn el seguimiento quedara registrado; se pueden incluir tantos seguimientos

como sean necesarios desde el botén P cada uno con la opcidn de cargar un archivo como
evidencia de la ejecucién de la accion.

Plan de acciones |S| &

Actividad

Zaguimianto Eficacta y Costo

Respansable Adicionar Seguimiento Escogs

Fecha Compromiso

Reportada por

Actividad
Fecha 8| 07 Eun 2020 Eficacial Sin Revisar W |
Resutado cose
Usuario mxn

Figura 617. Anexos en seguimiento de plan de acciones

Al dar clic en el botdn para cargar en anexo se mostrara lo siguiente:

Nombre dsil documento agjunia Procosa Estopr Bairs

cedige

Arehive

[ ] | | Sekccionar archiva | Ningin archi..seleceicnadal

Figura 618. Cargar anexo en seguimiento

Nombre: Campo de texto para incluir el nombre del anexo

Archivo: Buscador para cargar el archivo

Dando clic en el botdn el archivo quedara cargado.

Nota: Los archivos anexos que se carguen en ISOlucidn®, se publicardn en el listado maestro de

registros; por este motivo los campos que se solicitan al momento de cargar anexos pueden variar
dependiendo de la parametrizacién del LMR.

Cuando una accién tenga los seguimientos necesarios, se podra evaluar si la misma fue eficaz o no.
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Plan de acciones E‘L 23]

Actividad Saguimlento Eficacla y Casfo

Respansable Adicionar Seguimiento Escoger

Fecha Compromiso

Reportada por

Actividad
Fecha Y 07 funsz020 [Eficacia Sin Revisar e
Resultado Resultada Costo
Usuario Angala Tabarex mzn $

Figura 619. Eficacia y costo en acciones

e Eficacia: Lista desplegable con los valores “Si” y “No”. Para cerrar la accién se debe
seleccionar alguna de las dos opciones.

e Costo: Campo numérico, no obligatorio, para indicar si la ejecucién de la accion tubo algin
costo. Este campo ayuda a cuantificar los costos de no calidad.

Nota: Los campos de seguimiento, eficacia y costo de las acciones; los dara el responsable de cada
accion; o segun esté configurado el cierre de cada accidn en los parametros del modulo

10.3.5. Eficacia Global

La eficacia global registra la evaluacion final del plan de acciones con el objetivo de determinar si
este plan cumplié con el objetivo.

Eficacia .
Comentario

Pendiente  No'" Si Comentaria

3
Cerrar

Figura 620. Seccidn eficacia global

Eficacia: Opciones para determinar la eficacia.

Pendiente: Al seleccionar esta opcidn, la nota de mejora no podra cerrarse. Esta opcion

debera ser seleccionada cuando se deban seguir creando acciones, hasta llegar a poder
evaluar la eficacia de la accién.

Si: Al dar clic en esta opcidn el sistema permite cerrar completamente la nota de mejora.

No: Al dar clic en esta opcion el sistema permite cerrar completamente la nota de mejora.

Esta opcién indica que la gestion de la nota de mejora no fue la adecuada; bajo este
escenario se deberia reportar una nueva nota de mejora.
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Comentario: Campo de texto para describir la eficacia de las acciones tomadas.

Al diligenciar los datos de eficacia global y dar clic en = se habilitard la opcién de cerrar la
no conformidad.

Eficaci -
eaeE Comentario

Pendiente No'"Si Comenlaria

=,
Cerrar

Figura 621. Cierre de nota de mejora

Nota: La seccién de eficacia global solo se mostrard al usuario quien debe cerrar la no
conformidad, segun el pardmetro “usuario que reporta cierra”

10.4. PQR (peticiones, quejas y reclamos)

Este menu del mddulo de mejora permite el registro de peticiones quejas y reclamos, a partir de
las cuales se generaran acciones encaminadas a gestionar estas PQR.

Correctiva Notas de Mejora Accidn para Abordar PQR (peticiones, No conforme Revision por la Reportes
Riezgos quejas y reclamos) direccion

0o € S & a o8, =y a

Figura 622. Menu PQR

Las PQR se registran y gestionan exactamente igual a las Acciones correctivas.

10.5. No Conforme

Este menu del médulo de mejora permite el registro de productos o servicios no conformes, a
partir de los cuales se generardn acciones encaminadas a gestionar estos no conformes.

Correctiva Notas de Mejora Accion para Abordar PQR (peticiones, No conforme Revision por la Reportes
Riesgos quejas y reclamos) direccion

oo S o e o8, Ji=:y 8

Figura 623. Menu No conforme
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Los No conformes se registran y gestionan exactamente igual a las Acciones correctivas.

10.6. Estadisticas

Correctiva Notas de Mejora

4
@u®

Accion para Abordar

Riesgos

No conforme Revision por la

direccion

PQOR (peticiones,
guejas y reclamos)

ea o8 Ji=-3

Reportes

Estadisticas

el
|

Figura 624. Menu Estadisticas

Este menu del mdédulo de mejora permite la consulta de indicadores automaticos los cuales
consolidan los siguientes reportes.

Hallazgos generados: Numero de acciones preventivas, no conformidades y notas de mejora
creadas.

Hallazgos abiertos: Numero de acciones preventivas, no conformidades y notas de mejora que se
encuentran en estado “abierto y/o vencido” al momento de realizar la consulta.

Hallazgos cerrados: Numero de acciones preventivas, no conformidades y notas de mejora que se
encuentran en estado “cerrado” al momento de realizar la consulta.

Hallazgos cerrados a tiempo: Numero de acciones preventivas, no conformidades y notas de
mejora que fueron cerradas dentro del tiempo estipulado. Ver Fecha de cierre proyectada.

Hallazgos cerrados fuera de tiempo: NUmero de acciones preventivas, no conformidades y notas
de mejora que fueron cerradas después de la Fecha de cierre proyectada.

Actividades de plan de accion en mora: NUmero de acciones preventivas, no conformidades y
notas de mejora que tienen actividades de plan de accién abiertas y cuya fecha de compromiso

ya paso.

Procesos auditados: NUumero de auditorias realizadas por proceso, area, y responsable. Estos
resultados se generan a partir de los datos basicos incluidos en los planes de Auditoria.

Al ingresar a esta opcién se mostraran dos opciones de reporte para consulta de las estadisticas:
Indicadores Automaticos y Resumen Detallado.
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£ .’il Indicador Automatico

@1ndicadores Automaticos

OResumen Detallados

Indicadores automaticos [ sin Seleccién W |
Periodo de tiempo | Mensual e |
Tipo de hallazgo [ Sin Seleccion ]
Rango de Fechas Bclobal

Figura 625. Estadisticas

10.6.1. Indicadores Automaticos

El reporte “indicadores automaticos” muestra la gréfica del indicador que se seleccione segun los
criterios que se definan.

( .’il Indicador Automatico

®1ndicadores Automaticos

OResumen Detallados

Sistema Afectado

Indicaderes automaticos [Hallazgos generados v |
Periodo de tiempo [Mensual v |
Tipo de hallazgo | Acciones Comectivas y de Auditoria hd |
Desde: '
Rango de Fechas Oeglabal
Hostz: [
Tipo [sin Seleccion v |
Proceso | | Escoger Eorrar
Area | | Escoger Borrar
Norma | | Escoger Eorrar
|

Sin Seleccion v

Generar|

Figura 626. Criterios para graficar indicador automatico

e Indicadores automaticos: Lista desplegable con los indicadores automaticos que genera
ISOlucion® (Hallazgos generados, Hallazgos abiertos, Hallazgos cerrados, Hallazgos cerrados a
tiempo, Hallazgos cerrados fuera de tiempo, Actividades de plan de accién en mora vy
Procesos auditados)

e Periodo de tiempo: Lista desplegable para definir los rangos de tiempo con que se graficara el
indicador seleccionado. Las opciones disponibles son:

- Semanal: Se mostrardn datos del indicador por semana
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- Mensual: Se mostraran datos del indicador por mes
- Anual: Se mostrardn datos del indicador por afio

° Tipo de hallazgo: Lista desplegable para definir el tipo de hallazgo para el cual se generara la
grafica. Las opciones disponibles son:

- Acciones correctivas y de Auditoria: Seleccionando esta opcién, la grafica solo
contemplara las acciones creadas bajo los tipos de acciones que tengan el check box “Es
No conformidad” y “Es solo auditores”

- Acciones preventivas: Seleccionando esta opcion, la grafica solo contemplara las acciones
creadas bajo los tipos de acciones que tengan el check box “Es preventiva”

- Notas de mejora: Seleccionando esta opcidén, la grafica solo contemplara las acciones
creadas bajo los tipos de notas de mejora.

Nota: La seleccion de tipo de hallazgo no es obligatoria, solo se debe seleccionar si el necesario
detallar la grafica en cuanto a tipo de hallazgo.

e Rango de fechas: Opcidn para definir el rango de fechas para la grafica. Si se selecciona el

Oglobal

check , 1ISOlucion® graficara todos los resultados hasta el dia de hoy.

e Tipo: Lista desplegable con los tipos de acciones creadas desde las tablas bdsicas de mejora
del médulo de configuracion. Este listado se actualizard dependiendo de lo seleccionado el en
el campo tipo de hallazgo.

Nota: La seleccién de tipo no es obligatoria, solo se debe seleccionar si el necesario detallar la
grafica en cuanto a tipos de acciones.

e Area: Buscador para graficar resultados de un area especifica.

Nota: La seleccién de drea no es obligatoria, solo se debe seleccionar si el necesario detallar la
grafica en cuanto a areas.

e Norma: Buscador para graficar resultados de una norma numeral especifico, este campo
depende de la forma en la cual se hayan parametrizado las acciones, es decir que deben
contener en el registro el campo de norma y numeral.

Adicionalmente a las opciones anteriormente descritas también se tienen filtros por:
e Sistema Afectado

e Auditor

Al definir los criterios del reporte y dar clic en , se mostrara la grafica de resultados.
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i Inicial: | Final Tipo de Grafica:

[o112brr2020 | [ptuniz020 | [Baras -

Hallazgos generados-Acciones Correctivas y de Auditoria

Eicha Tecnica

01/abri2020 01/may /2020 01/junf2020

Convenciones | & | EE=

Hallazgos generados-Acciones Correctivas y de Auditoria

Resumen
Valores Valor Fecha
Inicial 7 01/abr./2020
Final 5 01/jun 12020
Maximo 7 01/abr./2020
Minimo 5 014un.i2020
Variacion del periodo -2857% 01/abr /2020 - 01/jun /2020
Férmula

Observaciones del Indicador

Es Nulo Fecha Medicion Acciones implantadas
01/jun_i2020 5
01/may.2020 5
01/abr./2020 7

Se musstras I3z Jrimas 2 mediciones.

Figura 627. Grafica Indicador Automatico

10.6.2. Resumen detallado

El reporte “Resumen detallado” muestra el total de hallazgos clasificados segun el origen, el
sistema de gestion, el proceso, el area, el usuario responsable y la norma numeral afectada. Por
ejemplo, desde este reporte se puede consultar cual es el proceso que tiene mas hallazgos
reportados; o cual es el origen (fuente) que mas hallazgos genera.
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¢ ."il Indicador Automatico

Oindicadores Automaticos

®Resumen Detallados

Indicadores automaticos [ Hallazgos gensrados |

Tipo de hallazgo | Acciones Comectivas y de Audiloria w |

Desde: [~y |07/jun/2019
Hasta: [~ |07juns2020

Rango de Fechas Oalobal

Generar

Figura 628. Criterios para resumen detallado de indicadores automaticos

e Indicadores automaticos: Lista desplegable con los indicadores automadticos que genera
ISOluciéon®. (Hallazgos generados, Hallazgos abiertos, Hallazgos cerrados, Hallazgos cerrados a
tiempo, Hallazgos cerrados fuera de tiempo, Actividades de plan de accién en mora vy
Procesos auditados)

e Tipo de hallazgo: Lista desplegable para definir el tipo de hallazgo para el cual se generard la
grafica. Las opciones disponibles son:

- Acciones correctivas y de Auditoria: Seleccionando esta opcién, la grafica solo
contemplara las acciones creadas bajo los tipos de acciones que tengan el check box “Es
No conformidad” y “Es solo auditores”

- Acciones preventivas: Seleccionando esta opcion, la grafica solo contemplara las acciones
creadas bajo los tipos de acciones que tengan el check box “Es preventiva”

- Notas de mejora: Seleccionando esta opcidn, la grafica solo contemplara las acciones
creadas bajo los tipos de notas de mejora.

Nota: La seleccion de tipo de hallazgo no es obligatoria, solo se debe seleccionar si el necesario
detallar el reporte en cuanto a tipo de hallazgo.

- Rango de fechas: Opcidn para definir el rango de fechas para el reporte. Si se selecciona el
check [Glabal, 1SOlucién® detallara todos los resultados hasta el dia de hoy.

Al definir los criterios del reporte y dar clic en , se mostrara el resumen detallado.
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Hallazgos generados

Clasificacion del Usuario

hallazgo Canfidad Origenes Sistema Confrato Proceso Gerencia e Morma Numeral
Accion comectiva 75 . e
AUDITORIAS - ADMINISTRACION Administrador = N
INTERNAS 4 Ambiental 3 LOGISTICA 2| ADMINISTRATIVA 16 e 7 1. Objeto y campo de aplicacion 2
Comunicacion 150 9001 B 1.1.1. Responsable del Sistema de
o alEe s 2015 2| ADMINISTRATIVAQA 1| Tecnologia 11| Alexander 2 Gesfion de Sequridad y Salud enel 1
o « Trabajo SG-55T
istema de . . o
INDICADORES 1 Calidad 1| PROCESO 1 Todas las areas 43 | Erica Pefia 1 4.2 POLITICA AMBIENTAL 1
(el Sistema Funci i
R;;J:rsngg 18 | Integradoge 1| Talenlo Humano 1 1;.|5nc|0nar|o 20| 6.1 Acciones para fratar riesgos y 4
. Geslion oportunidades
REVISION DE 1 Funcionario 29
INDICADORES 186
REVISIONES 1 Funcionario 1
DE PROCESO 13
Funcionario 1
695
Usuario 114 22
ACCION INMEDIATA | 5 £ =
1CORRECCION Ambionial ADMINISTRATIVA 2| gJERCTEe" 3
. Funcionario
Tecnologia 3 gas 2
Auditoria Interna 1 A : - y
ADMINISTRACION Angela 0.4 Ciclo Planificar, Hacer, Verifcar
LOGISTICA 1| ADMINISTRATIVA 1 | por, Ty Actuar L
Auditoria T Administrador " S
izolucion20130810 Tecnologia 7 del sislema 0.5 "Enfoque bazado en el riesgo’ 1
Usuario 10 2| 4 Contexto de la organizacion 1

4.3 Determinacion del alcance del
sistema de gestion de la calidad

Figura 629. Resumen detallado

Clasificacion del hallazgo: En esta columna se mostraran los tipos de acciones creadas desde el
maddulo de administracion.

Cantidad: Numero que determina cuantos hallazgos se han generado de cada tipo.

Origenes: En esta columna se indicaran las fuentes de cada tipo de hallazgo. Por ejemplo, si hay
200 acciones preventivas, en la columna origenes se mostrara cuantas de esas 200 se generaron
desde indicadores de gestidn, desarrollo de procedimientos, revisién por la direccion, etc. (Las
fuentes mencionadas son ejemplos. El listado de fuentes es creado y definido por el administrador
de ISOlucién®)

Sistema: En esta columna se indicaran los sistemas de gestién involucrados de cada tipo de
hallazgo. Por ejemplo, si hay 200 acciones preventivas, en la columna sistema se mostrara cuantas
de esas 200 hacen parte del sistema de gestion de la calidad, ambiental, salud ocupacional,
seguridad de la informacidn, salud, etc. (Los sistemas mencionados son ejemplos. El listado de
sistemas es creado y definido por el administrador de ISOlucion®)

Contrato proceso: En esta columna se indicardn los procesos de cada tipo de hallazgo. Por
ejemplo, si hay 200 acciones preventivas, en la columna contrato proceso se mostrara cuantas de
esas 200 se generaron para el proceso de talento humano, gestion de la calidad, financiero, etc.

(Los procesos mencionados son ejemplos. El listado de procesos es creado y definido por el
administrador de ISOlucién®)

Gerencia: En esta columna se indicardn las areas desde donde se genera cada tipo de hallazgo. Por
ejemplo, si hay 200 acciones preventivas, en la columna gerencia se mostrara cuantas de esas 200
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se generaron desde el drea administrativa, juridica, etc. (Las dreas mencionadas son ejemplos. El
listado de areas es creado y definido por el administrador de ISOlucién®)

Usuario responsable: En esta columna se indicardn los responsables de cada tipo de hallazgo. Por
ejemplo, si hay 200 acciones preventivas, en la columna usuario responsable se mostrara cuantas
de esas 200 son responsabilidad de Angela Barreto, Juan Contreras, etc. (Los usuarios
mencionados son ejemplos. El listado de usuarios es creado y definido por el administrador de
ISOlucién®)

Norma Numeral: En esta columna se indicaran los numerales normativos involucrados en cada
tipo de hallazgo. Por ejemplo, si hay 200 acciones preventivas, en la columna norma numeral se
mostrara cuantas de esas 200 estan asociadas al numeral 4.2 de la ISO 9001:2008, numeral 6.3 de
la 1ISO 9001:2008, etc. (Los numerales mencionados son ejemplos. El listado de normas y
numerales es creado y definido por el administrador de ISOlucién®)

En la parte inferior del reporte se mostraran los totales agrupados.

Totales Agrupados

Origenes Sistema Confrate Proceso Gerencia Usuaric responsable| Morma Mumeral

AUDITORIAS . ADMINISTRACION abc123 "

INTERNAS 70 | Ambiental 18 LOGISTICA 70 | ADMINISTRATIVA 107 e 3 0 Infroduccion 1
Comunicacion Gestion Administrativa Administrador g = =

S EaTa 17 o 18 | ADMINISTRATIVA QA 23 12345 1 o e 144 | 0.4 Ciclo Planificar, Hacer, Verifcar y Actuar 4
Comunicacién - " N .

S T 10 | Iso 31000 5 APOYO 6 Cirugia 2 Alexander 14 0.5 "Enfogue basado en el riesgo 4
INDICADORES ~ 28 IS0 45001 4 | Apoyo adminisirativo 1 | Clinica Popayan 2 Ahdres 47 | 0.6 Compatibilidad con ofras normas de sistemas de 4

raujo gestion

Medicion de AUDITORIA INTERNA Angela

e 21 150 45001-1111 3 CORPORATIVA 4 Compras 18 S 2 1 0BJETQ 2
observaciones 10 | 15090012015 183 | CALIDAD 1 Consulta Externa 1 Erica Pefia 6 1. Objeto y campo de aplicacion 4

Salud e . FRANKELIN

prueba 2 3 Ocupacional 2 Calidad QACA 2 Tecnologia 138 SANCHEZ 1 1.1 Generalidades 1
Quejas y Segquridad de la . - Funcionario 1.1.1. Responsable del Sistema de Gestion de
Reclamos.. 2 Informacian 2 Eeleil 5 ot e 13 . Sequridad y Salud en el Trabajo SG-S5T &
REVISION DE Sistema de Ventas / Funcionario -

INDICADORES Calidad 2= [RCOMERCIE 2| Comemializacién ' | 115 &) || TLETE 2
revision Sistema DESARROLLO Funcionario y

peridédica 1 Integrado de 4 | ORGANIZACIONALY 1 116 21 | 10. Mejora. 1

Figura 630. Indicadores automaticos totales agrupados

Origenes: En esta columna se totalizaradn los hallazgos por fuente. Por ejemplo, en este reporte se
puede consultar cual es la fuente que generé mas hallazgos independientemente del tipo de
accion.

Sistema: En esta columna se totalizardn los hallazgos por sistema de gestion. Por ejemplo, en este
reporte se puede consultar cual es el sistema de gestion al cual se le generaron mas hallazgos
independientemente del tipo de accién.

Contrato proceso: En esta columna se totalizaran los hallazgos por proceso. Por ejemplo, en este
reporte se puede consultar cual es el proceso al cual se le generaron mas hallazgos
independientemente del tipo de accién.

Bogots: Corrmra 7 8 /200, OF GOL, PRX (5710 508 2000 | www.isoludon.com.co
Moot |
++ SOLUCION — Partre




Isolucion

Gerencia: En esta columna se totalizaran los hallazgos por areas. Por ejemplo, en este reporte se
puede consultar cual es el area que reporta mas hallazgos independientemente del tipo de accién.

Usuario responsable: En esta columna se totalizardn los hallazgos por usuario responsable. Por
ejemplo, en este reporte se puede consultar cual es el usuario que tiene a cargo gestionar mas
hallazgos independientemente del tipo de accién.

Norma Numeral: En esta columna se totalizaran los hallazgos por numeral involucrado. Por
ejemplo, en este reporte se puede consultar cual es el numeral que mas hallazgos generd
independientemente del tipo de accidn.

10.7. Gestion del cambio
Este menu permite gestionar los cambios que se generan en las organizaciones y generar un plan
de trabajo a partir de la revision.

[

L Correctiva Plan de Planes y programas Preventiva Oportunidad de Oportunidades de  Accién para Abordar
1 Mejoramiento Mejora Mejora Riesgos
& WM & O m £ L
PQR (peticiones, Acciones Entes de No conforme Estadisticas Gestion del Cambio Revision por la Reportes
quejas y reclamos) Control direccion

B2 O v %o B

Figura 631. Menu de gestion del cambio

Al ingresar se visualizara la siguiente informacion:

& '™ Gestion del cambio #

Husta + Nuevo
Filtrar lista Otros fitros &
Eapa —ip A Convenients —=ig B Barrac Aprobade iy C Bone
Sin Seleccién v OslONe OSIONo
Filtrar por palabra Q=D
Ndmero de resutadofs): (25) Pégina 1 de 1
N Etaps Nombre Corto [ Situacion actual Situacion deseable (5 Elementos involucrados H :':;’.T:

Sistomas Gostion: Sistemas do Gestion MS |

aiivo, QA

0DUCTO DEL DIA DE PRUEBA

Evawacinde " ; adas:

T Conveniencia BE5IE 1838 2 Accionistas: ABC ACCIONISTAS 1
Clentes: AAASARZ
Empleados: Clark Kent
Proveedores: AAAPROVEEDOR INGTERNO
Sistemas Gestion: Sistemas de Gestion MS
Procesos: Opsrativo,

DEL DIA DE PRUEBA

Productos: PRODUC
Partes Interesadas:

2 Anaisis #2Prusba de Stuacion actual Description
Clualizac

Proveedores: ARTURO MICHELENA

Figura 632. Listado de gestion del cambio

Bogota: Correra 7 ¢ 77207, OF 601, PRX {571) 508 2000 . iom, h
< | www.isoludon.com.co o
++ BOLLOON —— Rotree




Isolucien

A. Etapa: Filtro de busqueda que permite buscar por la columna de etapa. Las posibles etapas
son: Analisis, Aprobacion, Ejecucién plan de trabajo, Evaluacién de la conveniencia,
Formulacion.

B. Conveniente: Filtro de seleccion para buscar los cambios que son convenientes o no son
convenientes.

C. Aprobado: Filtro de seleccidn para buscar los cambios que son aprobados o no aprobados.

D. Filtro por palabra: Campo de texto que permite buscar por las columnas de Nombre corto,
situacién actual y situacién deseable.

E. Nombre corto: Se mostrara el nombre corto designado para el cambio.

F. Situacion actual: Se mostrara la situaciéon actual diligenciada para el cambio.

G. Situacidn deseable: Se mostrara la situacién deseable diligenciada para el cambio.
H. Elementos involucrados: Se mostrara los elementos involucrados del cambio.

I.  Plan de trabajo: Se mostrara el plan de trabajo generado para el cambio.

=+ Nuevo

Para crear un nuevo item se debe ingresar por la opcidn de
siguiente formulario:

y se habilitara el

£ 1'% Gestion del cambio #
= Lista + Nuevo

B C

*>= 1. Formulacion del cambio

2. Evaluacion de la conveniencia

A

>

=

» 3. Analisis del cambio
» 4. Aprobacion del cambio
>

5. Ejecucion del plan de trabajo

Figura 633. Etapas gestién del cambio
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A. Opcion para abrir y cerrar la etapa. Si la etapa no ha sido iniciada no se podra abrir.

B. lcono que indica el estado en el que se encuentra la etapa, se pueden encontrar las
siguientes:

“== En ejecucion
Terminada

C. Nombre de las etapas que se necesitan para la gestion del cambio, las etapas que no se
encuentran iniciadas tendrdn un color gris, a medida que se vayan gestionando ira
cambiando a color azul.

10.7.1. Formulacion del cambio

La etapa de formulacion del cambio permite identificar el cambio que se debe realizar e identificar
los principales factores y motivos por los que se genera el cambio.

V¥ === 1. Formulacién del cambio

Nombre Corto — A Situacion Actual —» B ¢Qué se espera del cambio? —» C Sistema Gestion Eegr Bomat—p D
<Escriba un nombre corto para describir el cambio> <Describa brevemente la situacion actual que se <Describa brevemente la stuacion que se espera ‘
;) | desea cambiar ) | generar ”
Proceso Begr Borar —pE Productos o Servicios Elegr Borrat —p F

Descripcion del cambio —» G

pagan ~ B I U = Bzz2 5-8- = w e @ B @B X
Partes Interesadas — |
Accionistas Elegr Borrar Clientes Eieglr Borrar Empleados Elear  Borar Proveedores degie  Borrar
Otro
#
Factores que motivan el cambio — |
DAdopcion de tecnologia OEL NUEVO MOTIVO PARA GESTION DEL  (OManejo de costos OPrevencién del riesgo
CAMBIO
[JQueja de clientes [OQuejas de Proveedores

Quien evalua la conveniencia del cambio: — |

Sin seleccion v

[)Cerrar etapa y continuar a la Evaluacion de conveniencia del cambio —— }{

Figura 634. Formulacion del cambio
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A. Nombre corto: Campo de texto donde se diligencia la descripcidon corta del cambio a
realizar.

B. Situaciéon actual: Campo de texto para diligenciar la situacidn actual que se esta
presentando.

C. ¢éQué se espera del cambio?: Campo de texto para diligenciar la situacién deseada o
espera del cambio.

D. Sistema de gestion: Campo de seleccidn multiple que permite seleccionar los sistemas de
gestidn que se impactan con el cambio. La tabla se puede alimentar desde Configuracién —
tablas basicas — mejora — sistemas de gestion.

E. Proceso: Campo de seleccion multiple que permite seleccionar los procesos que se
impactan con el cambio. La tabla se puede alimentar desde Configuracién — tablas basicas
— procesos — procesos.

F. Productos o servicios: Campo de seleccion multiple que permite seleccionar los productos
0 servicios que se impactan con el cambio. La tabla se puede alimentar desde
Configuracion — tablas basicas — organizacién — producto.

G. Descripcién del cambio: Campo de texto que permite describir el cambio que se propone.

H. Partes interesadas: Seccidon que permite identificar las partes interesadas del cambio.
Puede seleccionar entre accionistas, clientes, proveedores y empleados.

I. Factores que motivan el cambio: Permite seleccionar los diferentes motivos por los cuales
se puede generar el cambio. Se pueden adicionar mas por la siguiente ruta: Configuracion
— tablas basicas — mejora — gestion del cambio — Factor motivo.

J.  Quien evalua la conveniencia del cambio: Lista de seleccidon que permite escoger el usuario
qgue debe evaluar si el cambio es conveniente o no.

K. Check para cerrar la etapa y guardar la informacion.

Al usuario seleccionado se le enviara la tarea para que continue con la segunda etapa.

Delegado Fecha

Tarea % Avance Tipo Creada Finaliza Cerrada Faltan (Dias]  Responsable Agenda Area X
A Delegacién

Figura 635. Tarea de conveniencia del cambio
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Nota: Para seleccionar de la lista desplegable se debe configurar el siguiente parametro: “Grupo
de usuarios que evaluan la conveniencia del cambio.”

10.7.2. Evaluacion de la conveniencia

A la persona que le llega la notificacion sera la encargada de diligenciar si el cambio es
conveniente o no.

¥ === 2. Evaluacion de la conveniencia

Evalie el cambio propuesto si No Parcial No Aplica
4El cambio afecta positivamente a aiguna parte interesada? (o] o (o] @®
¢El cambio es innovador en la organizacion? @] C (o] @

A ,El cambio puede generar nuevos mercados y oportunidades? (0] o [e] ®
¢E! cambio se alinea con los objetivos estratégicos? (@] ) (@] @
¢El cambio se encuentra dentro del presupuesto? o] o (o] @®

o O (¢] ®

¢El cambio seria aceptado facilmente por los demas empleados?

Calificacion de conveniencia del cambio %

w

Comentarios y consideraciones

Conveniencia del cambio

D O Conveniente

© No Conveniente

@ (()Cerrar etapa y continuar con el analisis del cambio

Figura 636. Evaluacién de conveniencia

A. Evalue el cambio propuesto: Seccidn para calificar el cambio de acuerdo con las preguntas
definidas. Cada pregunta mostrara la opcidn para calificar en Si, No, Parcial o No aplica.

B. Calificacion de conveniencia del cambio: Se mostrara la ponderacion que obtiene el
cambio a partir de las preguntas calificadas previamente. Se cuenta con la siguiente
formula:

(Numsi + (Numpa‘rcia! /2 ))
*

100
CantAplican

Calificacion de la conveniencia =

Para la formula solo se tienen en cuenta los criterios que
Aplican, si se marca no aplica no se contara.

Bogots: Corrmra 7 8 /200, OF GOL, PRX (5710 508 2000 | www.isoludon.com.co
Vet X Mooeoft
++ SOLUCION — Partre




Isolucien

Al seleccionar la opcion No, se contard la pregunta, pero su
valor es 0.

C. Comentarios y consideraciones: Campo de texto para concluir la ponderacidn obtenida.

D. Conveniencia del cambio: Opcidn de Unica seleccidn para indicar si el cambio es
conveniente o no. Puede ser que la puntuacién de la ponderacion sea baja, sin embargo,
es decisidn de la persona que realiza el andlisis si lo pasa a la siguiente etapa o no.

a. No conveniente: Al marcar esta opcidn el sistema notificara a la persona que creo
el formulario indicando que el cambio no es viable y no permitira continuar con las
siguientes etapas.

Delegado | Fecha

T % Ay R Cread: Finali Cerrada Faltan (Di Ry bl Agend: Ar
farea wance Tipo reada inaliza errada  Faltan (Dias)  Responsable \gendo rea o Delegacién

Resultado de la
Administrador del Administrador del
@  Elcambio #27 no fue conveniente o conveniencia del 1/06/2022 9:25:24 am.  16/06/2022 11:58:59 p.m 15d: 14 33m m’:lrlx-\Ia e q.:::lx rador el pdministrativa
cambio

Figura 637. No conveniente

b. Conveniente: Al marcar esta opcion el sistema notificara a la persona que creo el
formulario indicando que el cambio es conveniente y habilitara la etapa de Andlisis
del cambio.

Delegado | Fecha
A

Tarea % Avance Tipo Creada Finaliza Cerrada Faltan (Dias)  Responsable  Agends Area
Delegacion

Resuitado de la
; - o . ; Adminisirador del Adminisirador del
@  Elcambio £26 fue conveniente o conveniencia del 11082022 95020 am  16/06/2022 115959 pm 154 14h: 8m Administrativa
I sistema sistema

Figura 638. Conveniente

Para continuar con la siguiente etapa se debe cerrar y guardar la informacién.

10.7.3. Analisis del cambio

En esta etapa el responsable del cambio (quien lo creo) debe analizar las consecuencias e impactos
del cambio, los recursos que necesitan del cambio y la matriz de comunicacidon que se debe
implementar para el mismo.
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¥ === 3, Andlisis del cambio

Consecuencias e impacto del cambio f\

Elemento a cambiar Como cambiar Objeto Descripcion corta
Escoger  Bowrar
Sin selaccion ~ Sin seleccion 4
3
dos para impl el cambio B
Tipo Descripcion Anexos Costo

Recurso Humano
Infraestructura

Equipo y herramientas.
Material

Tecnologia

Ambiente de trabajo

Insertar Otro Costo

TOTAL $0

Matriz de comunicacion

A quien Que comunicar Como comunicar Cuando comunicar

-

EN
N
N
N

Quién aprueba el cambio: [

Sin seleccion ~

@DCEH‘I! stapa y envie aprobacion del cambio

Figura 639. Andlisis del cambio

A. Consecuencias e impactos del cambio: En esta seccidon se pueden asociar los diferentes
elementos que se impactan con el cambio.

Consecuencias e impacto del cambio

a . c . e
Elemento a cambiar Como cambiar Objeto Descripcion corta
Escoger  Bomar
i [ Documento . Modificar actual . 1027 caso de pruebat (imagenes), 1061 casos de prueba
#
Esengar B
Sin seleccion " Sin seleccién ~
#
Actividad
Documento
Equipo
Indicadores
Perfil de carga
Requisito legal
Riesgo

Figura 640. Consecuencias e impactos
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a. Elemento a cambiar: Lista desplegable que permite seleccionar los elementos que se deben
modificar, eliminar o crear con el cambio.

b. Como cambiar: De acuerdo con lo previamente seleccionado el sistema mostrara la
informacidn a seleccionar en la lista desplegable.

i.Cuando se selecciona en el Elemento a cambiar Actividad se mostrard en la lista
desplegable el item de asignar actividad.

Elemento a cambiar Como cambiar Objeto Descripcion corta

T[ Actividad v Asignar actividad ~ Tarea

7~

Figura 641. Como cambiar

ii. Cuando se selecciona en el Elemento a cambiar Documento, Equipo, Indicadores, Perfil
de cargo, Requisito legal o Riesgo se mostrara en la lista desplegable los siguientes
items: Crear nuevo, Modificar actual o Borrar actual.

Elemento a cambiar Como cambiar Objeto Descripcion corta

Crear nuevo
Modificar actual
Borrar actual

4
E
E

Figura 642. Elemento a cambiar

c. Objeto: De acuerdo con lo previamente seleccionado el sistema mostrara un campo de texto o
la informacion en la ventana emergente.

i. Cuando se selecciona en Como cambiar Asignar actividad, se mostrara el texto de tarea.

Elemento a cambiar Como cambiar Objeto Descripcion corta

Actividad > Asignar actividad A Tarea @

s

Figura 643. Objeto

ii. Cuando se selecciona Crear nuevo, se mostrara un campo de texto para que se especifique
la actividad que se debe realizar.
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Elemento a cambiar Como cambiar Objeto Descripcion corta

1] Documenta v Crear nuevo v Actualizar

“ s

Figura 644. Objeto texto

iii. Cuando se selecciona Modificar o Borrar actual, se mostrarad un campo para seleccionar
desde una ventana emergente los items que se encuentran creados en la aplicacidn y
deben modificarse o borrarse. La informacidn que muestra la ventana emergente
depende de lo seleccionado en el campo de Elemento a cambiar. Ejemplo: Si se
selecciond Equipo la ventana emergente mostrara los equipos cargados, si se selecciona
indicadores se mostrara los indicadores activos, etc.

Elemento a cambiar Como cambiar Objeto Descripcién corta

Escoger  Bowar

I | Documento v Modificar actual v / @

SeleccionarListadoMaestroDocumentos

Filtrar lista Otros filtros ¥

Filtrar por palabra | calidad Q

Mamero de resultado(s) (1) Pagina 1 de 1
Elija uno o varios de los elementos de esta ventana
[ Nombre

[ manual de calidad flujo estandar

Figura 645. Objeto seleccion

d. Descripcion corta: Campo de texto que permite describir el cambio que se debe realizar.

e. Se visualizan los siguientes botones:

i Permite guardar la informacidn que se encuentra consignada en la fila.

Asignar

ii. Guarda la informacidn y genera otra fila para asignar otro elemento.
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B. Recursos estimados para implementar el cambio: Por defecto se mostraran los recursos
basicos como: Recurso humano, Infraestructura, Equipo y herramientas, Material,
Tecnologia y ambiente de trabajo.

Recursos estimados para implementar el cambio

Tpe A Descripcisn |) Anexos Costo (]

Recurso Humano
Infraestructura

Equipo y herramientas.
Material

Tecnologia

Ambiente de trabajo

Insertar Otro Costo e

TOTAL. s0

Figura 646. Recursos

a. Tipo: Columna que lista los recursos que se deben tener en cuenta para el cambio.

b. Descripcién: Campo de texto para describir el recurso que se debe tener en cuenta
para el cambio.

c. Anexos: Campo para adjuntar informacién asociada al recurso. Los iconos se
habilitan cuando se guarda la informacién.

d. Costo: Campo numerico para indicar el valor del recurso. Al final de la columna se
mostrara la sumatoria total de todos los recursos.

e. Insertar otro costo: Boton que permite insertar un costo diferente a los
previamente diligenciados.

C. Matriz de comunicacién: Se permite indicar A quién, Qué, Como y Cuando comunicar la

mejora que se esta proponiendo. Para insertar una nueva fila se debe dar click en el boton
de Adicionar.

Matriz de comunicacion

A quién Qué comunicar Como comunicar Cuando comunicar

Figura 647. Matriz de comunicacién
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D. Quién aprueba el cambio: Lista de seleccion que permite escoger el usuario que debe

aprobar o rechazar el cambio.

Al usuario seleccionado se le enviara la tarea para que continue con la cuarta etapa.

Dol- jado | Fecha
Tarea % Avance Tipo Creada Finaliza Cerrada Faltan (Dias) | Responsable Agends Area S Delegacién
Administrador del Administrador del p

2/06/2022 3.01:16 pm 17/06/2022 115959 p.m 15d: 8h: Bm Administrativa
sistema sistema

Aprobacion o rechazo

@  Anwbacion o rechazo del cambio #26 0
del cambio

Figura 648. Tarea aprobacion del cambio

Nota: Para seleccionar de la lista desplegable se debe configurar el siguiente parametro: “Grupo
de usuarios que aprueban el cambio en el mddulo de gestiéon cambio.”

10.7.4.  Aprobacion del cambio

En esta etapa el responsable previamente seleccionado debe aprobar o rechazar el cambio.

¥ == 4. Aprobacién del cambio

Basado en esta formulacion apruebe el cambio propuesto:

Aprobacion del cambio:

O Aprobado () Rechazado

:Cerraretapa y lanzar el plan de cambio

Figura 649. Aprobacién del cambio

A. Rechazado: Al marcar la opciéon de rechazado el sistema no permite continuar a la
siguiente etapa y permite consultar el cambio en caso de ser necesario.

B. Aprobado: Al marcar la opcidn de aprobado el sistema permite continuar con la siguiente

etapa.

Para continuar se debe cerrar y guardar la etapa.

10.7.5. Ejecucion del plan de trabajo

Al aprobar el cambio el sistema generara automaticamente un plan de trabajo para ejecutar las
actividades identificadas en las etapas anteriores.

¥ === 5. Ejecucion del plan de trabajo
A B C
TAREAS PRESUPUESTO AVANCE It 8l pan de trabajo [
0 en total 0 Vencidas 0 Terminadas Estimado $0 Ejecutado $0 0%

Figura 650. Tablero
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Tareas: Se visualizaran el total de tareas en color blanco, en rojo las tareas vencidas del
plan de trabajo y la cantidad de tareas terminadas en verde.

Presupuesto: Se mostrara el presupuesto estimado para las actividades del plan de trabjo
y el ejecutado.

Avance: Se mostrara el % de avance del plan de trabajo.

Link para ir al plan de trabajo propuesto por isolucion.

10.7.5.1. Plan de trabajo

Al ingresar por el link de “ir al plan de trabajo” el sistema mostrara la informacién del plan de
trabajo y se permitird modificar y completar la informacion de los datos basicos.

P 1. Arme su plan de trabajo del periodo a partir de las actividades propuestas. - Elija qué tareas va a realizar, asignelas a los responsables, defina fechas de cumplimiento para cada una y
proponga otras tareas que se requiera realizar en el periodo. Cuando esté listo siga con el paso dos o tres

Sucursal

Es ni

Nombre Objetive Fecha Inicio

el global

Fecha De Clerre Etapa Responsable " Meta

Indicador

NN

En Creacién P e

Figura 651. Datos basicos

Nombre: campo de texto para dar nombre al plan en creacidn. El sistema sugiere un
nombre por defecto, se puede modificar en caso de ser necesario.

Objetivo: lista de seleccidn del objetivo del plan en creacidn, la informacion de la lista se
crea desde la tabla basica objetivo que se encuentra en el mddulo configuracion
(Configuracidn, Tablas Basicas, Planes, tipos de objetivo).

Fecha inicio: icono de calendario para seleccionar la fecha de inicio del Plan.
Fecha de cierre: icono de calendario para seleccionar la fecha de cierre del plan.
Responsable: ventana de seleccién del usuario responsable del plan.

Meta: campo de texto para describir la meta del plan de trabajo.

Indicador: Lista de seleccién de indicadores que desea relacionar con el plan, el indicador
que se relacione se puede consultar a través de un link.

www.isoludon.com.co @
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¥ 2. Elija quién(es) aprueba(n) el plan - Seleccione las personas encargadas de evaluar y aprobar las actividades propuestas para el plan de trabajo del periodo y envielo para su validacién y
aprobacién

[ Cerrar

Figura 652. Cerrar etapa

Una vez se ingresa la informacion se debe dar clic en el check box de cerrar y en el botén guardar.

El usuario que se designé como responsable del subprograma le llega una tarea de notificacion al
home de ISOLUCION® y se visualiza asi:

Delegado | Fecha

Tarea % Avance | Tipo Creada Finaliza Cerrada Fahtan (Dias) | Responsable | Agendd firea q Delegacion
ASmIniSrador  Agminisiragor
Ha sido Asignado como Re: del Programa (Gestion delcambio#26) 0 Tarea Genérica 610872022 21804 pm, 71062022 218,01 pm 23 59m Administrativa
delsistema del sisiema

Figura 653. Tarea de responsable

Al ingresar a la tarea se visualiza detalle de lo definido previamente y se habilita la opcidén para que
pueda modificar las actividades sugeridas por el sistema y crear nuevas. Las actividades sugeridas
por ISOLUCION provienen de las consecuencias e impactos del cambio, Recursos estimados y
Matriz de comunicacién que se identificaron el formulario de gestién del cambio.

» 1. Arme su plan de trabajo del perioda a partir de las actividades propuestas. - Elija qué tareas va a realizar, asignelas a los responsables, defina fechas de cumplimiento para cada una v proponga otras tareas que se requiera
realizar en el periodo. Cuando esté listo siga con el paso dos o tres

Nombre Obietivo Fecha inicio Fecha De Cisrre
Sucursal Gestion o8l cambio 726 ESTRUCTURA DEL SG-SST 2062022 171062022
el Giotal
Etapa Responsable Meta Indicador Euegir Bornar
En Bormador Adminisradar del sistema m AVERIFICAR SIST DE GESTION
%

1.1 Actividades del plan & 4———
Filrara sta de actividades e
Filtrar por patabea o,
P — ]

Actvidad Frocess | Responastin Avtorided  Recursos  Fecha denicia  Fechafn  Prosupuosta Exbmado  Provupuesio Fjeculao  Avance  Comentarion
- Gor iguientes) Documenta: 0001_daniel222 2082022 Tan022 50 S0 o
- Cor 2082022 50 S0 o
~  Deacuerdo a ka necesidad identificada previamente de invertr § 33 en Recurso Humano: I, proceda a ejecutar la actividad 200812022 THEZ022 50 0 0%
Total s TIT

Presupuesto osi pian: 3 0

Figura 654. Adicionar actividades

Al hacer clic en el “+” se abrird una ventana emergente con los datos a diligenciar para adicionar la
actividad al programa:
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Actividad

Fecha Inicio Borrar Fecha Fin  Borrar Responsable Elesir Borrar

Proceso

]

Chir Recursos Autoridad

Presupuesto Estimado Presupuesto Eecutado

Figura 655. Actividades

Actividad: campo de texto para ingresar la descripcidn de la actividad a realizar.

Fecha Inicio: icono calendario para establecer la fecha de inicio de la actividad, no puede
ser inferior a la fecha de inicio del programa.

Fecha fin: icono calendario para establecer la fecha de compromiso de la actividad, no
puede ser superior a la fecha fin del programa.

Responsable: ventana de seleccién uUnica a la tabla de usuarios de ISOLUCION®, para
seleccionar el usuario que tendrd a cargo la responsabilidad de ejecutar la actividad.

Proceso: ventana de seleccion Unica a la tabla de Procesos, para seleccionar el proceso al
cual se asocia la actividad

Recursos: campo de texto para describir los recursos a utilizar en esta actividad.

Autoridad: campo de texto para ingresar la informacidén sobre quien avala la actividad a
ejecutar.

Presupuesto estimado: Campo numeérico para indicar el presupuesto que se necesita para
la actividad.

Presupuesto ejecutado: Campo numérico para indicar el presupuesto real que se gasto en
la actividad.

Luego de adicionar todas las actividades se da clic en la casilla “Cerrar” para enviar el programa a
revisién de los responsables.

¥ 2. Elija quién(es) aprueba(n) el plan - Seleccione las persaonas encargadas de evaluar y aprobar las actividades propuestas para el plan

Responsable Elegir Borrar

[

Figura 656. Seleccidn de responsable de aprobacién
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En el link de “Elegir” se mostrard una ventana de seleccidn unica para seleccionar el usuario o
usuarios que revisaran el plan. Luego de esto se da clic en el botdn “Enviar”. El sistema genera una
tarea al usuario que se designé como responsable de revisidn, esta se visualiza en el home asi:

yvm—.— crescn [ Comce | amen(Dies) | Respomsame | agenad = ey

Dalagacién

o i como esoncate e i e (G e ci 251 o TemGwbce  Gwowmzioapm 7msnisionpn s AR Adnsag o

Administrativa

Figura 657. Tarea de aprobacién

Al dar clic sobre la tarea el sistema lo llevara al subprograma creado y se habilitan los siguientes
campos adicionales:

» 1. Valide el plan de trabajo del periodo - Revise todas las actividades del plan de trabajo propuesto. i tiene objeciones con alguna actividad en particular, registre la observacién y devuelva el plan, si por lo contrario esté de
acuerdo con todas |as actividades, apruébelo para avanzar a la siguiente etapa.

Nombre Ovjetvo Fecna nicio Fecha De Cierre
Sucursal Gashon dol cambin #2 8 ESTRUCTURA DEL 86-88T 2082022 102022
el o
Etapa Responsable Revisar Wata Indicador e B
En Revisién Aaministrador Oel sitea Aaminesrador - e i
- @@ A
1.1 Actividades el plan
Fitrar ba st de actividades T
Fitrar por paisirs Q
R —
Fecha e Presupuesto Presupe
Actdas Proceso Responsabic Autorided | Recarson £ Fechofn | Erese rers ivance Comentario
Como consecusncia el a0 sa i dentiicado praviamenie s necesidad ds Modicar actul o) siulentts) Document Adminisrador A M— o so| o arogue aigun
0001_danieiz22 sisiema esti de acuerdo con la
Aamstador oa . .- . e -
Como consacuencia del cambio se ha identiicado s siguiente aclividad a realizar S WM e 30 50 o o
B Adminshador el . - . Apregue aiun
De acuento a la ecesidad idsniicada praviamenle de invere § 33 en Recurso Humana: 1, roceda a siecdar la achvidad i aoez2 1m0z 50 0 o o
Total 50 50 oow

Presupuestn del plan: § 0

¥ 2. Apruebe o devuelva el plan - Apruebe el plan si estd de acuerdo con todas las actividades. Si no estd de acuerdo con alguna actividad, devuélvalo para que el responsable revise y realice los cambios pertinentes.

O Aprobar () Devolver

Figura 658. Pantalla de aprobacion

D. Observaciones: campo tipo texto para indicar las observaciones que existen para cada
actividad.

E. Aprobar: opcidn para seleccionar la aprobacion del plan que esta en revision.

F. Devolver: opcion para seleccionar la devolucion del plan que se encuentra en revision.

Cuando se aprueba el plan, el sistema genera notificaciones a los usuarios responsables de las
actividades para que puedan ingresar los seguimientos de las mismas, esta se visualiza en el home
de ISOLUCION® asi:
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Tarea %Avance Tipo | Creada Finaliza Cerrada | Faltan (Dias)  Responsable | Agendo hrea
i ” itad: G
@ ‘estesssncmo de Ia actvidad del cambio se ha identiicado a siguiente aclvidad arealar del T P 2o 1gm  AGTInsTador del Adminisrador del L
‘Programa: (Gestién del cambio #2.6) Genérica sistema sistema
Ha sido Asignad R ble de Ia actvidad: De acuerdo & idad identfica e de invert § 33 en Recurso . Administrador el Administrador del
@ L2 Asonad como Responsable de i acita D acueido & necesigad gentcana revanente e vere 3 on Beeursoumana a0 ) 23608, | 18062022 1159505 s o 5 miniirador del Adminstrador del
1._Droceda @ efecutar la actividad. del Proorama (Gestion del cambio #2.6) Genérica sistema sistema
Ha sido Asignado come de Ia actidad del cambio se ha identifcado e Ia necesidad de Modifear Tarea Administrador el Adminisirador del
. o S 606202223608 1810672022 11:50:50 12d: Sh: 15 Administrat
@ cuatio) souente(s) Documento 0001 caniei22? el Programar (Gestén de cambio £26) Genérica e o ™ sistema sistema minstEE

Figura 659. Tareas de actividades

Al usuario responsable de la actividad, al ingresar a través del link de la tarea se habilita la opcion
de realizar seguimiento a la misma.

Etapa Responsatie Ravisor Meta imdicador Bloae famar
En Seguamiento Administiadar del sistema Aaministaor ool sstema " e RS

1.1 Actividades del plan
Filtra Ia lista do actividades Otros fltros ¥
Filtrar por palabra |a,

Nimero de resutageis): (3)

. Fechade e Presipussin .
o Process | Responasble ——y— Fechatn o e sk -
covdad SR — [T wcraiin | e e S PO U p—
50
C « « io 58 L i ¥ MOaMCar st ) 5 CUMEnk AQMinisr: - . et
camo camoi se s garac 1 hecesstad oe Moarcar scus e} sguente() Documento Aaminsuador e I . - Segumonts
0001, danie222 stema - o=
usuens
‘ o o
Aaintrador el - Sequni
pca 06 DO 50 N Kanticado 13 guien Sckitad & HAIZA. e weaoz  viowan2 50 o satema
sems - o= @
v
. Admiirador o
i [Rne— ; . - Sequmients
De B0USTI0 & 18 NECEEHIS I0ENMMCA0S PYEVIMENte d8 MVERT § 33 BN RECUNS0 HUMBNG: . DIOCENS 3 BIECUTEY 13 BCOVICRD i 2062022 171062022 50 8% sistema -
Total 1] 50 00%

Presupuesta del plan- § 0

Figura 660. Seguimientos

Para incluir un seguimiento se debe dar clic en el simbolo de ® que se encuentra en la columna
de seguimiento.

Al dar clic en el signo aparece la siguiente pantalla.

Isolucién

FechaBuorrar Seguimiento

‘ Z

Figura 661. Adicionar seguimientos

C. Fecha: campo tipo calendario que permite seleccionar la fecha en la que se esta
realizando el seguimiento.
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D. Seguimiento: campo tipo texto para diligenciar el resultado del seguimiento que se

esta realizando.

Una vez se ingresa la informacidn se debe dar clic en el botén de guardar, el sistema habilita Ia

opcion para adjuntar archivos y para cerrar la actividad.

Fecta 00 Presugueno Presupvests

Actuidad brocesa Respanmabie Aworidad | Recursos | "1 Fechafm | FTEMOUS o Avance. Comentrios Observaciones | Seguimienta Cerrar
Seguiments @
Usuaro
Fech: Obun/2022
i i . i o X o Admisirador de v

Como consecuenca del i se i identicado previaments  necesidad e Moditcar acua lals) Adminstraror el SR S . - sitena R .
satoma - seqmmieno: SIS =

siquisntels) Document. 0001_daniel222

Figura 662. Adjuntar evidencias en el seguimiento

Al cerrar las actividades se va mostrando en el listado el porcentaje de cumplimiento del plan:

< .,. Planes de trabajo

=Lista # Huevo
Filtrar lista Otros filtros ¥
Afio

Sucursal o

Sin Seleccion v

Filtrar por palabra | Gestion del cambio #19 |a

Nimara o8 resutsdois): (1) Pigina 1 de 1

Programa Responsable
Adminsador el sistema

~ Geston o6l cambio 18

Figura 663. % de avance de los planes

Al cerrar todas las actividades del programa, el sistema habilita la opcién para realizar el cierre, se
debe hacer clic en el check box de cerrar y posteriormente en el botén guardar.

Seguimiento del plan

El plan de trabajo esta seguimiento

J Cerrar Etapa

Figura 664. Cerrar etapa
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Al consultar nuevamente el formulario de gestiéon del cambio, se visualizara los usuarios que
tienen asignadas tareas en el plan de trabajo y el % de cerradas o vencidas que tiene cada

persona.

¥ === 5 Ejecucion del plan de trabajo

TAREAS PRESUPUESTO AVANCE It al pan.de frabajo

renes - - s e .

o
sz |

ni

Figura 665. Consulta de tareas por personas

Los porcentajes se calculan de acuerdo con las tareas vencidas y terminadas de cada usuario.

Vencidas = Tareas vencidas delusuario/T tal det
otal de tareas

Terminadas — 1 areas terminadas del usuario/T tal det
otal de tareas

10.8. Revision por la direccion
Este menu del mdédulo de mejora permite la generaciéon de informes gerenciales los cuales

consolidaran la gestion de las acciones de mejoramiento (correctivas, preventivas y de mejora) y

resultados de indicadores de gestion.

L e e

m Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes Riesgos DAFP Riesgos Sistemas Configuracién

Correctiva Planes y programas Preventiva Oportunidad de Accion para Abordar  PQR (peficiones, Mo conforme
Mejora Riesgos y guejas y reclamos)
oportupidades
& & O
x | L
Estadisficas Revision porla Reportes
direccion

~ Q| B

Figura 666. Revision por la Direccién
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A partir de esta podrd generar informes por proceso, un informe general para la compaiiia o
corporativo y se puede realizar el informe del SGC.

@ Consulta Rev Gerencial Proceso

Qf Revisidn Gerencial Corporativa

Figura 667. Menu Revision por la Direccidon

Al ingresar a esta opciéon se mostrara la opcién de generar revisién gerencial por proceso vy la

revisién gerencial corporativa.

10.8.1. Revisidn gerencial por proceso, corporativa y SGC.

La revision gerencial por proceso muestra resultados de un proceso en cuanto a acciones de
mejoramiento (correctivas, preventivas y de mejora) y resultados de indicadores de gestion;
también se cuenta con la posibilidad de realizar analisis a los diferentes aspectos del sistema de

gestion.

< g Revisién por la direccién

' Revision por la direccién S|

Figura 668. Opcion revisidon gerencial por proceso

Al ingresar a esta opcidon se mostrara las opciones para realizar la revisidn y el listado de las

revisiones creadas.

€ & Revision pora direccién () (b Vidsons ) &

=Lista +Nuevo

Fecha o Procese Escoge Box Tipa de RD.

il ]84 [ ] [ e ¥

T e—

Nimero de resutado(s}: (3) Pigna 1del

Fechade | Fecha Recomendasiones | Objetivos.
e — Fecha Final | Proceso Resultado Auditorias RetroAlimentacion Cliente | Revisianes Previas e P

Nimero Politicas Calidad Otros Estado | Tipo RD

el resutado de RD
A9 | GORPORATIVA

0RIzbr/2019 | Dilans 2012 | 0QIsER2019

RD
GORPORATIVA

Ikn=efdmjzadtimmifieinaim | hikaskatin oAkt | Abierte

20132019 | 20/5ri2010 | 0/sER2019
> | otres Abierto | R.D PROCESO

ADMINISTRACION
LoGISTICA

0612go.2019 | D1lane. /2018 | 06/ago 2018

Figura 669. Listado de revisiones por proceso

A: Filtro para la busqueda de revisiones por proceso ya creadas, segun la fecha de creacién.
B: Filtro para la busqueda de revisiones por proceso ya creadas, segun el proceso.

C: Campo de texto para busqueda de revisiones por proceso ya creadas, segun una palabra

clave
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D: Opcidén para exportar a Excel el resultado de los filtros de busqueda (lo que se esta viendo
en la pantalla).

Para crear una nueva revision gerencial por proceso se ingresa a la opcidn “Nuevo”

( 'Q Revision por la direccion > Videoayuda

= Lista + Nuevo
Crear Revision Corporativa Crear Revisidn Por Proceso.

Figura 670. Nueva revision por la direccién

Al seleccionar la revisidn por proceso, se mostrara el formulario para la definicién de criterios para
la revisidon

Fecha: Iconos de calendario para definir el rango de fechas para los que se generara la revision
gerencial por proceso.

Proceso: Buscador para definir el proceso al cual se le realizard revisién gerencial.

Acta: Buscador de actas codificadas en ISOlucion® para definir seleccionar el acta de reunién por la
cual se genera la revision gerencial al proceso. Esta seleccion no es obligatoria.

Una vez diligenciados los datos I1SOlucion® mostrara lo siguiente:

¥ Filtros
Proceso ssonw Banw
Fecha Incial Fecha Final Acta ew By
T ; RS —
4 Préxima reunién

@ Seguimiento 3 informe de Revision Gerencial Anterior

No e8 snsontrarsa soalones ds majors bamadus sn is ravicién sntsrior

4 Observaciones de Ia revision gerencial anterior

Paragrapn | B I U = E

il
8

W o= B o
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A\ Desempefio de las Acciones

1 7
cERRADAS am=nTAY

B3 Accianes por proceso

VENCIDAZ

# Observaciones del desempefio de los acciones

| paragraph v| B I U E

cs =e @D BB Y

4 Cumplimiento de los objetivos

# ol iones del i los objetivos &

-lsru-H

EH

Q. Resultado de las auditorias

. ACCIONE! FOR FROCE1O % * ACCIONES FOR NUMERAL - Informes de auditoria
ACANISTRATA GA 00w . 2 REFERENCIAS NORMATIAS ‘0%
. 0.5 ENFODUE BASADO EN EL RESGO" 0%
. 4 CONTEXTO DE LA GRGANIZACION e
I 4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL 5%
sETeN..

04 CICLD FLANFICAR, HACER, VERIFCAR ¥ .. 38%
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4 Observaciones del resultade de |as auditorias

[reegan|-| B T U = B = SR~ : R -
4 Eficacia de las acciones tomadas para tratar los riesgos y las opartunidades [ver mapa de Rissgoa)
[moen[~| BT U = Bz = E -~ == @@ @ 2

# Cambios en las cuestionss externas e intemnas pertinentes al 3G 51

[recgn|~| B T U « B = E -~ => R B8 @ 8
4 Politicas de Seguridad de la Informacidn
[Fngrn[-| B T U = B = E e~ = QB @ Y3
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4 Retroalimentacién de las partes interesadas

Paragraph| = B I U = E% = E SN = b W B OB i
4 otros
egeen[v| B T U = B == E[H[EH = = o RNo®\om o

4 Mejoramiento Continuo

Figura 671. Revision gerencial por proceso

Seguimiento a informe de revision gerencial anterior: Seccién que muestra las acciones
levantadas al proceso en la revisidn anterior por tipo de hallazgo, cantidad y link a las acciones.

Observaciones de la revision gerencial anterior: Campo de texto para diligenciar las
observaciones que se tengan de la revisidn gerencial anterior.

Desempeiio de las acciones: Seccion que muestra la cantidad de acciones que se encuentran
Cerradas, Abiertas y Vencidas. Al seleccionar las casillas, se mostraran las acciones que el sistema
tiene dentro del conteo. Adicionalmente, mostrara el % de acciones que se encuentran dentro de
cada proceso.
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A Desempeiio de las Acciones

1 5 ] 5

CERRADAS ABIERTAS VENCIDAS

B2 Acciones por proceso

11 - ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

Figura 672. Acciones en la revision por la direccion

A Desempeiio de las Acciones

CERRADAS ABIERTAS VENCIDAS

B8 Detalle acciones por estado

n accién para :seguramienlu accién para Eseguram\emo n accién para zseguramiemu
abo...-9 27/09/2018 abo..-10 2710912019 abo...-11 27/09/2019
prueba prueab prueba

n accién para aseguramiento accién para aseguramiento

d d
abo._.-12 27/09/2019 abo...—1_§ 27/09/2019
reformulacion reformulacion

BB Acciones por proceso

Figura 673. Detalle de las acciones

Observaciones del desempefio de las acciones: Campo de texto que permite diligenciar los
comentarios u observaciones que se tengan del desempefio de las acciones.

Cumplimiento de los objetivos: Campo que muestra los objetivos de los sistemas de gestién que
se configuran en mddulo de documentacién y los indicadores que pertenecen a esos objetivos.
Para esto en la ficha del indicador debe estar prendido el campo de objetivo y correctamente
relacionado. El sistema mostrard la siguiente tabla:

A2. GENERAR ORGULLO Y FIDELIZAR A NUESTROS COLABORADORES (GRAN LUGAR PARA TRABAJAR) Cumplimiento: 125 %
Indicadores relacionados al objetivo Frecuencia Tolerancia Inferior Tolerancia Superior Meta Tendencia Ultima Medicion Ver mas
Eficacia en capacitacianss Mensual 70 100 80 Positivz 100 ©

Figura 674. Cumplimiento de los objetivos
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- Nombre del indicador

- Frecuencia del indicador
- Tolerancia Superior

- Tolerancia Inferior

- Meta

- Tendencia

- Ultima medicidn

La opcién de ver mas mostrard las mediciones que el sistema estd consultando y el porcentaje de
cumplimiento del indicador:

4 Cumplimiento de los objetivos

e A2 GENERAR ORGULLO Y FIDELIZAR A NUESTROS COLABORADORES (GRAN LUGAR PARA TRABAJAR)

Nombre del Indicador Frecuencia Tolerancia Inferior Tolerancia Superior Meta Tendencia Cumplimiento

Eficacia en capacitaciones Mensual 70 100 20 Positiva ?25 %

B8 Mediciones
2021

1210712021

100

Figura 675. % de cumplimiento

Cumplimiento: (Valor real promedio (es el promedio de las mediciones del periodo que esta
tomando la revision) Vs Valor de la meta) *100

- Cumplimiento del objetivo: Es el promedio de los % de cumplimiento de los indicadores.

Observaciones del cumplimiento de los objetivos e indicadores: Campo de texto para diligenciar
los comentarios que se tengan del cumplimiento de los indicadores.
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Resultado de auditorias: Seccidon que permite consultar las acciones por proceso y numeral que
son de Auditoria y el vinculo a los informes de auditoria realizadas durante el rango de fechas
seleccionado.

Observaciones del resultado de las auditorias: Campo de texto para registrar los comentarios
sobre el resultado de las auditorias realizadas dentro del rango de fecha y proceso seleccionado.
Campo obligatorio.

Eficacia de las acciones tomadas para tratar los riesgos y las oportunidades: Campo de texto para
el analisis del item especificado.

Cambios en las cuestiones externas e internas pertinentes al SGC: Campo de texto para el analisis
del item especificado.

Satisfaccion del cliente: Campo de texto para el andlisis de la retroalimentacién del cliente.

Cuestiones relativas a los proveedores a los proveedores externos y otras partes interesadas:
Campo de texto para el analisis del item especificado.

Adecuacion de los recursos requeridos para mantener un SGC eficaz: Campo de texto para el
analisis del item especificado.

Desempeiio del proceso y la conformidad de los productos y servicios: Campo de texto para el
analisis del item especificado.

Otros: Campo de texto adicional.

Definicidon de acciones de revision por la direccion: Al desplegar la fecha aparecen links para
agregar acciones, se pueden agregar acciones de tipo correctiva, preventiva y de mejora.

4 Mejoramiento Continug

Acclonas Comactivas Agragadas
Agregar Acclonsa Para Abordar Rlesgos

Motas de Ms|ora Agregadas

m&crnr
Figura 676. Definicion de acciones de revision por la direccidn.

Después de dar clic en el link de la accidon aparecerd un formulario para crear la accién. En la
descripcién de la accidon traerd un texto precargado: “Accion creada desde Revisién por la
direccion por Proceso

Nota: La accidén creada se adicionard como un tipo de accién comun no se utilizara en forma de
ventana emergente.

Al regresar a la revision gerencial por proceso se visualizardn las acciones que hayan sido
ingresadas.

r
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4 Mejoramiento Continug

Acclones Comactives Agragadas
- Wo conformided @4 Ho 10
Apreqar Acclonas Para &bordar RIgspos

Motas de Msjora Agregedas

oo

Figura 677. Visualizacién de acciones ingresadas.

Luego de ingresar las acciones se debe cerrar la revision por la direccién por proceso y se
deshabilitaran los links en “Definicidn de acciones de revisién por la direccién”.

4 Mejoramiento Continug

Motss de Msjora Agregadas

o

Figura 678. Visualizacién de acciones creadas.

Después de cerrar la revision gerencial por proceso, al crear de nuevo otra revisién gerencial del
mismo tipo, en la seccidon “Seguimiento de revisidon gerencial anterior” se visualizaran las acciones
creadas en la revision anterior.

@ Seguimiento a informe de Revision Gerencial Anterior

Mo ce ansantreren acolonas de majora tomades en la revicien anterior

Figura 679. Visualizacién de acciones creadas en la revisién anterior.

10.9. Reportes

Este menu del médulo de mejora permite consultar las acciones de mejoramiento (correctivas,
preventivas y de mejora) que se han generado en ISOlucién®.
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Correctiva Notas de Mejora Accion para Abordar PQOR (peticiones, No conforme Revision por la Reportes Estadisticas
Riesgos guejas y reclamos) direccion
+ ol ¢ 2 A
: ¥ 2 08 & =] I
(T = ol

Figura 680. Menu reportes

Al ingresar a este menu se muestran los listados de cada uno de los tipos de acciones de
mejoramiento.

10.9.1. Acciones correctivas

La opcion de acciones correctivas muestra el listado de las acciones creadas desde la opcidn
correctiva del médulo de mejora.

€ B Reportes
+ Acciones Correctivas
Hn
Qs Notas de Mejora

o Acciones para Abordar Riesgos

Reporte de Mejoramiento

4%

Figura 681. Opcidon Acciones correctivas

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente:
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( s. Filtro para las Acciones Correctivas P Videoayuda

Tipo Estado Reporta Escoger Bormar Responsable Escager Borrar

[Sin Seleccion v [ Abierta v [ | [ |
Auditor Global Fecha Creacion EBorrar Fecha Cierre EBaorrar Proceso Escoger Borrar

[in Seleccién ~ ol | | i | B | [ |
Accion Eficaz Accion correctiva Numero de Accién Acciones Aceptacion/Rechazo

['sin Seleccién | [ sin seleccion v [ | Sin Seleccion v

Porcentaje de acciones correctivas cerradas 25 %
Porcentaje de acciones eficaces sobre las cerradas 67 %

Filtrar por palabra | [=§
Nimere de resultadofs): (155) Paginatdez | >
- PR Pam— Reporta 2 b | Autitor . Fechade | F°°™ Accion | Accion :’IAV“‘;':E % Avance :“““'
e e 0700 || WEELsEED o esponsable | o) hal poess Creacién € Eficaz | Comrectiva | " Tratamientos
Cierre Acciones Avance
101 Comectiva | Abierta | 256N creada desde Revision por la direceién Angela Angela ADMINISTRATVA |70 i e .
Corporativa Tabarez Tabarez oA
100 | Comecliva | Vencida| sac Alexander | abe123 indeco ADMIKISTRATVA | o5un 2020 PE NO
99 Comecliva | Abierla | sac gbc Alexander | abe123 indeco glelNlSTRATIVA 05/jun 2020 PE st 0% 0% 0%
o8 | Comecliva | Vencida S° STCUSNITa Qua o se st haciendo sl uso comeclo | Andres Andres Ao ADMINISTRATIVA o g . .
de los epps para ciertas actividades de la operacion | Araujo QA
. ADMINISTRACIGN
95 | Comectiva | Vencida| savc Alexander | Alexander ey 06/may 2020 3 sl 0% - 0%
94 Comectiva | Vencida| prusba de fecha de cieme proyectada Admin Andres Araujo Apoyo 27/abr /2020 PE s 0% 0% 0%

administrativo

Figura 682. Filtros listados de Acciones correctivas

A. Tipo: Listado desplegable para filtrar el listado por tipo de accidén correctiva.

B. Estado: Listado desplegable para filtrar el listado de hallazgos segun el estado en el que se
encuentran. Los estados son Abiertas, cerradas y vencidas; siendo estas ultimas los hallazgos
gue se encuentran abiertas superando su fecha de cierre proyectada.

C. Reporta: Opcidn de filtrar el listado segln el usuario quien reporta.
D. Responsable: Opcién de filtrar el listado segun el usuario responsable del hallazgo.

E. Fecha: Iconos calendario para filtrar el listado segun la fecha de creacion o cierre de los
hallazgos.

F. Proceso: Opcion de filtrar el listado segln el proceso a quien se le ha asignado.
G. Numero accion: Opcion de filtrar el listado segln el consecutivo asociado al hallazgo.

Nota: Los filtros que se muestran para cada tipo de accidn correctiva dependen de la
parametrizacién de estos tipos de acciones.

Luego de los filtros de busqueda se encontrara el listado de acciones

- Fecha . . %Avance % Total
- I Auditor Fecha de Accion | Accion % Avance
Nam. | Tipo Estado | Descripeién Reporta Responsable | - Proceso e de Eficaz | Comectiva | PNEE | 1o ientos | 9
Cierre Acciones Avance
101 Correctiva Abierta Accion creada desde Revision por |a direccion Angela Angela ADMINISTRATIVA 07fun 2020 PE NG
Corporativa Tabarez Tabarez QA
100 Cormrectiva ‘Vencida | sac Alexander abc123 indeco ADMINISTRATIVA 05/un /2020 PE NO
99 Correctiva Abierta | sac gbc Alexander abc123 indeco .;IKMINISTRAT\VA 05/un /2020 PE sl 0% 0% 0%
o8 Correctiva Vencida Se encuentra que no se esta haciendo el usocorr.el:lo Andres Andres Araujo ADMINISTRATIVA 28/may. /2020 PE NG
_ de los epps para ciertas aclividades de la operacion Araujo
Uogots: Correra 7 ¥ /22007, OF GOL, PEX (5710 508 2000 | www.isoludon.com.co
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El listado de hallazgos cuenta con ciertas columnas desde las cuales se puede realizar seguimiento

o evidenciar el avance en la gestidn de dichos hallazgos.

100

99

98

- RPN Pm—— seporta a o | Autitor . Fechade oM | accion | Accién :’IAV“‘;':E %Avance | o 1ol
- | Twe e = esponaable | ¢opal roceso Creacién ® | Eficaz | Correctiva | Tratamientos
Cierre Acciones. Avance
Comectua | Abierta | ACEION Greada desde Revision por 3 ditecion Angela Angela ADMINISTRATIVA | (oo oo R
e Corporativa Tabarez Tabarez
Gorrectiva | Vencida| sac Alexander | abc123 indeco ‘;FA’M'"'STRAT‘V’“ 05/un 12020 PE  |NO
Correctiva | Abierta | sac gbe Alexander | abc123 indeco ADMINISTRATIVA | 0 fun. 12020 PE |3 0% 0% 0%
Comestiva | Vencida| S ENCuena que no se esti haciendo el uso correcta | Andres Andres Arauo ADMINISTRATIVA | 5o oo e |no
de los epps para ciertas actividades de |2 operacion | Aravjo oA

Figura 684. Listado de acciones correctivas

Accion eficaz: Columna que muestra el estado de la eficacia global del hallazgo.

Accién preventiva: Columna que indica si el hallazgo ya tiene actividades definidas de plan de
accioén o no.

% avance plan de acciones: Columna que se calcula de la siguiente forma

Total de actividades cerradas del plan de acciéon

*100
Total de tareas del plan de accion

Al final de la columna se mostrard el promedio de avance segun el filtro que se esté realizando.

Este promedio solo tiene en cuenta los hallazgos que ya cuentan con actividades de plan de

.z
Nimero de resultada(s): (7) Pagina 1 de 1
. Fecha Sistema . o Fechade | P20 TEMPO g piince % Total
. o Auditor Fecha de Accién | Accién : para  en % Avance
Nim. | Tipo Estado Descripeidn | Reporta Responsable Proceso 08 e e Fuente | Cierre Plan de " e
Global Creacién | 5 Eficaz | Correctiva resolver | Curso . Tratamientos
Cierre | Gestion Proyectada | C . Acciones Avance
(dias) (dias)
Accién
creada
no Seguridag
10 conformoag Aberta 9°9° #Angela Angela ADMINISTRATIVA | (i ;2000 de la Sequimiento 2 | o NO 04/nov.2020 | 149 0
Revision por | Tabarez Tabarez . | procesos
aa - Informacién
= Ia direccién
Corporativa
Ho
o eomivad | Aberta | M Angel2 Angela ADMINISTRATIVA | (0o Sislemade | Ssqumentoa | o oamon 12020 | 149 .
Fram— Conformidad | Tabarez Tabarez aa Calidad | procesos
Ho. B
8 conformidad | Vencida sac Alexander | abe123 indeco ADMINISTRATIVA | o r 10 12020 Gestion | AUDITORIAS | NO 06jun.2020 -2 2
o Ambiental | INTERNAS
Ho. Administrador AUDITCRIA Gestion | Comunicacion
6  conformidad Vencida ok ol sty | Andres Araujo INTERNA D6/ieb./2020 arabiontal | con ol elone|PE NO 06ffep./2020 | -123 122
a CORPORATIVA
Ho R
s contomnigag | vencigs AcciONEs AT Andres Araujo ADMINSTRAGION. 46 pen 12020 1504001 | Medonde g g Olene.2020 158 123 | 0% - %
o Araujo LOGISTICA indicadores
3 conformigad  Vencida ok Adminisirador| Administrador ADMINISTRAGION | 43161¢ 12019 Gesibn | oicapores PE | NO 18idic.2019 | 173 187
o del sistema | del sistema LOGISTICA Ambiental
fo. Administrador| Administrador
1 conformidad | Abierta | No Z3l0ct 2019 st si - - 100% | 100% 100%
el sistema | del sistema
aa Conformidad

50% 100% 50%

Figura 685. Promedio del porcentaje de avance

Los tipos de hallazgos que cuenten con el campo fecha de cierre proyectada contaran con la
siguiente informacién en el listado.
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Figura 686. Plazo en acciones preventivas

Fecha de cierre proyectada: Fecha definida en la creacién del hallazgo.

Plazo para resolver (dias): Columna que indica los dias que hacen falta para la fecha de cierre
proyectada. Si la fecha de cierre proyectada ya ha pasado este niumero sera negativo, he
indicara los dias de retraso para el cierre del hallazgo, si la accidn ya se encuentra en estado
cerrado el campo que se mostrard en blanco.

Tiempo en curso (dias): Columna que indica cuantos dias han pasado desde que el hallazgo se
cred, si la accidn ya se encuentra en estado cerrado el campo que se mostrara en blanco.

Nota: Los filtros que se muestran para cada tipo de accidn correctiva dependen de la
parametrizacién de estos tipos de acciones.

10.9.2. Notas de mejora

La opcidn de notas de mejora muestra el listado de las acciones creadas desde la opcidn: notas de
mejora del mddulo.

<€ | Reportes

Acciones Correctivas

}
Gxd

-
-

Notas de Mejora

Ay
N

o Acciones para Abordar Riesgos

Reporte de Mejoramiento

v
v
o

Figura 687. Opcion Notas de mejora

El listado de notas de mejora funciona igual que el listado de acciones correctivas.
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Nota: Los filtros que se muestran para cada tipo de accidén correctiva dependen de la
parametrizacién de estos tipos de acciones.

10.9.3.  Acciones para abordar riesgos

La opcion de acciones para abordar riesgos muestra el listado de las acciones creadas desde la
opcion preventiva del médulo de mejora.

<€ B Reportes
+ Acciones Correctivas
Ky ¥

-
-

Notas de Mejora

Ay
N

o Acciones para Abordar Riesgos

Reporte de Mejoramiento

v
w
p

Figura 688. Opcion Acciones preventivas

Al ingresar a esta opcidn se mostrara lo siguiente

2 4 o Filtro para las Acciones Para Abordar Riesgos m
Tipo Estado Reporta Escoger Barrar Responsable Escoger Borrar

Sin Seleccion v Abierta - ‘ ‘ ‘ ‘

Auditor Global Fecha Creacion Eorar Fecha Cierre Bonar Accion Eficaz

[ sin Seleccion ~ il | | ol | | ['sin Seleccion ~]
Accion correctiva Numero de Accion Acciones Aceptacion/Rechazo
[ sin seleccian v [ | Sin Seleccion v

Figura 689. Filtro Acciones para abordar riesgos (preventivas)
A. Tipo: Listado desplegable para filtrar el listado por tipo de accion preventiva.

B. Estado: Listado desplegable para filtrar el listado de hallazgos segun el estado en el que se
encuentran. Los estados son Abiertas, cerradas y vencidas; siendo estas ultimas los hallazgos
gue se encuentran abiertas superando su fecha de cierre proyectada.

C. Reporta: Opcidn de filtrar el listado segun el usuario quien reporta.

D. Responsable: Opcidn de filtrar el listado segun el usuario responsable del hallazgo.

Moot
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E. Fecha: Icono de calendario para filtrar el listado segln la fecha de creacion o cierre de los
hallazgos.

F. Proceso: Opcion de filtrar el listado segln el proceso a quien se le ha asignado.
G. Normay numeral: Opcidn de filtrar el listado segln la norma y numeral asociado al hallazgo.

Nota: Los filtros que se muestran para cada tipo de accidon preventiva dependen de la
parametrizacion de estos tipos de acciones.

Luego de los filtros de busqueda se encontrara el listado de acciones

Mimero de resultado(s): (56) Pagina 1de 1
(- SR P—— R a o | Auditor Fecha de :"""a Accién | Accién :A""‘;':e % Avance | o Total
um. | Tipo stado | Descripcion epo esponsable | ¢ onal Creacién ®  Eficaz | Correctiva Tratamientos
Cierre Acciones Avance
qp | Aooionpara el sac Alexander | Alexander 22/may./2020 PE NO
abordar riesgos
3g | Acolonpara el sac Alexander | Alexander 22/may./2020 PE NO
abordar riesgos
e Accion para Vencida i . ) Administrador Adml.mslradw 18/may /2020 PE 3 0% . 0%
abordar riesgos Descripcion de los hechos acciones preventivass del sistema del sistema
37 |Assinpan | no | peha Andres Andres Araujo 10/feb.i2020 PE NO
abordar riesgos Araujo
% Accion para Vencida| asdasd Administrador| Administrador 23dic 2019 PE N
abordar riesgos del sistema | del sistema
5 Accion para Vencida i Administrador| Administrador | Administrador 03dic. 2019 BE 51 100% . 100%
abordar riesgos Descripcion de los hechos acciones preventivass del sistema del sistema del sistema

Figura 690. Listado de acciones preventivas

El listado de hallazgos preventivos cuenta con ciertas columnas desde las cuales se puede realizar
seguimiento o evidenciar el avance en la gestidn de dichos hallazgos.

Himero de resultado(s): (56) Pigina 1 de 1
- Fecha oo = % Total
= I Auditor Fecha de ceion | Accién % Avance
LI || TL2D Estal{jisson il Hepoets Responsable | ¢ 1o Creacién . ficaz | Correctiva | 2" 9 | Tratamientos
Cierre Acciones | Avance
qp | Aooionpara el sac Alexander | Alexander 22/may./2020 PE NO
abordar riesgos
3g [Aedonpara el sac Alexander | Alexander 22/may./2020 IPE NO
abordar riesgos
e Accion para Vencida i . ) Administrador Adml.mslradw 18/may /2020 e 3 0% . 0%
abordar riesqos Descripcién de los hechos acciones preventivass delsistema | del sistema
37 |Asinpan | eno | preba Andres Andres Aratjo 10/eb.2020 PE NO
abordar riesgos Araujo
% Accion para Vencida| asdasd Administrador| Administrador 230dic 2019 FE N
abordar riesgos del sislema | del sisiema
5 Accion para Vencida i Administrador| Administrador | Administrador’ 03dic. 2019 FE 51 100% . 100%
abordar riesgos Descripcion de los hechos acciones preventivass delsislema | del sislema | del sistema

Figura 691. Listado de acciones preventivas

Accién eficaz: Columna que muestra el estado de la eficacia global del hallazgo.

Accidn preventiva: Columna que indica si el hallazgo ya tiene actividades definidas de plan de
accién o no.

% avance plan de acciones: Columna que se calcula de la siguiente forma:
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Total de actividades cerradas del plan de accién
*100

Total de tareas del plan de accion

Al final de la columna se mostrard el promedio de avance segun el filtro que se esté realizando.
Este promedio solo tiene en cuenta los hallazgos que ya cuentan con actividades de plan de
accion.

thAvance % Total
% Avance
Plan de - de
ra B Tratamientos

Acciones Avance
100% - 100%
100% - 100%
100% - 100%
100% 100% 100%
100% 100% 100%

Figura 692. Promedio del porcentaje de avance

Los tipos de hallazgos preventivos que cuenten con el campo fecha de cierre proyectada contaran

con la siguiente informacidn en el listado.

. g o

“Pats Tewes]
Lot St Mewwd| teuta 0r
[0 3¢ e e erren WMoz Asdn  Adoon e -
LN Tolabs Craccoodn Sepmiy Reasccastes frocees L i £ = et
vear el Pezays o Admtas b el efdel e - :v»a:v- :vv;

IR Te
MONATAL

Figura 693. Plazo en acciones preventivas

Fecha de cierre proyectada: Fecha definida en la creacién del hallazgo.

Plazo para resolver (dias): Columna que indica los dias que hacen falta para la fecha de cierre
proyectada. Si la fecha de cierre proyectada ya ha pasado este nimero serd negativo, he
indicara los dias de retraso para el cierre del hallazgo, si la accidn ya se encuentra en estado
cerrado el campo que se mostrard en blanco.

Tiempo en curso (dias): Columna que indica cuantos dias han pasado desde que el hallazgo se
cred, si la accidon ya se encuentra en estado cerrado el campo que se mostrara en blanco.
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10.9.4. Reporte de mejoramiento

Esta opcion consolidara todos los tipos de hallazgos (correctivos, acciones para abordar riesgos
(preventivas), de mejora y hallazgos de auditorias) en un solo reporte.

< | Reportes

+ Acciones Correctivas
Y, Notas de Mejora

° Acciones para Abordar Riesgos

Reporte de Mejoramiento

v
v
b

Figura 694. Opcidn reporte de mejoramiento

Ingresando a esta opcidn se mostrara lo siguiente:

( E] Reporte Mejoramiento Continuo » Videoayuda
Clase de Hallazgo Proceso Escoger Barrar Fecha Barrar Fuente
\ \ \ 14 ] Sin Seltn v
Sistema Gestion Eficacia global Consecutivo Enviado a
[ | [Sin Seleccion 2
Reportado Por Estado Acciones Aceptacion/Rechazo
Sin Selecaion ~ Sin Seleccion v

Figura 695. Reporte de Mejoramiento Continuo

Clase de Hallazgo: Listado donde se encuentran las acciones correctivas, preventivas y de
mejora.

Proceso: Lista desplegable para elegir el proceso al cual se le levanta la accion.

Fecha: Icono de calendario para filtrar el listado segun la fecha de creacién del hallazgo, fecha
de compromiso de las actividades de plan de accién, o fecha de seguimiento a las actividades
del plan de accién.

Producto: Listado desplegable para filtrar el listado segun el producto afectado.
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Luego de los filtros de busqueda se encontrara el reporte de acciones

€ [] Reporte Mejoramicnto Continuo [ @
[ e N e m—— Y

= il I ] I 1T 1 e -

Sistsma Gastion Encacia giovat Consscutvo Envisao s
[Six Saisesin 2| [Six Swisesin 2| I ] e ~)

Estado Acclones AcsptacionRechazo
~1 [Six Swisein =1 e =

|

e e X

Figura 696. Reporte de mejoramiento

A. Buscador de texto para filtrar los hallazgos por palabra (s) clave (s) en la descripcion de los
hechos.

B. Opcion para exportar a Excel el resultado de los filtros de busqueda (lo que se esta viendo en
la pantalla).

C. Tipo: Columna que muestra el tipo de hallazgo.
D. Num.: Columna que muestra el consecutivo del hallazgo.
E. Proceso: Columna que muestra el proceso al cual estd asociada la Accidén.

F. Responsable: Columna que muestra el usuario de isolucion responsable de la gestion de la
acciéon

G. Fecha de hallazgo: Fecha en la que se creé el hallazgo.

H. Estado: Columna que indica si el hallazgo estd abierto, cerrado o vencido.

I. Descripcion: Columna que indica la descripcidn de los hechos del hallazgo.

J.  Producto: Campo que muestra el producto afectado con el hallazgo.

K. Indicador: Nombre del indicador al cual corresponde la medicidon donde se detectd la accion.
L. Maedicidn del indicador: Valor real de la medicién del indicador que generé el hallazgo.

M. Actividad: Listado de actividades del plan de accién, generadas desde cada uno de los
hallazgos.

¢ Actividad: Campo que muestra la informacion de la(s) actividad(es) adicionada(s) en la
accion.

¢+ Responsable Actividad: Usuario responsable de gestionar la actividad de plan de accién.

¢+ Fecha de Compromiso: Fecha de plazo que se asigné a cada actividad de plan de accién.
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+ Eficacia: Campo que muestra si la actividad fue eficaz o no o si alin no tiene eficacia.
¢+ Seguimiento: Campo que muestra los seguimientos realizados a cada actividad
¢+ Fecha de Seguimiento: Fecha en la cual se realizé cada uno de los seguimientos.

N. Fecha de Cierre Proyectada: Fecha proyectada de cierre definida al momento de crear el

hallazgo.
0. % Avance: Porcentaje de avance del plan de accidn el cual se calcula de la siguiente forma

Total de actividades cerradas del plan de accién
*100

Total de tareas del plan de accion

P. Dias: Columna que indica los dias que hacen falta para la fecha de cierre proyectada. Si la
fecha de cierre proyectada ya ha pasado este numero serd negativo, he indicara los dias de
retraso para el cierre del hallazgo.

Q. Fecha de cierre: Fecha en que se cerré el hallazgo.

R. Causa raiz: Columna que indica la causa raiz que se presento en el hallazgo. Esta columna solo
se visualiza si las acciones tienen parametrizada la causa raiz.

10.10. Planes y programas

m Proveedores Talento humano Confrol de equipos Clientes Riesgos DAFP Riesgos Sistemas Configuracior

Cormrectiva Planes y programas Preventiva Oportunidad de Accion para Abordar  PQR (petficiones, No conforme
Mejora Riesgos y quejas y reclamos)
oportunidades
L | & | & e’
X | [
Estadizficas Revision por la Reportes
direccion

~ @ B

Figura 697. Planes y programas

Esta seccion permite la creacidn y administracién de planes de gestidon a través estrategias y
acciones propuestas, al dar clic en el menu se mostrard el listado de los planes y programas
existentes y la opcidn de crear uno nuevo.

Moot
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( E] Planes y programas

ElLista + Nuevo
Estado Objetivo Essoaer Bost Broceso [y Reporta
Sin Seleccién . | | Sin Seleccion ~
Responsable Fecha de Creacion Eorar
| I | | |
Filtrar por palabra | [«
Nimero de resultado(s): (50) Pagina 1de 1
. - Fechade | Fecha o
Nim | Estado | Nombre Objetivo Proceso Reporta Responsable | | coao®  Pechade
creacién | cieme
79 | Comada| PLAN CAPACIACIONES SG.. SST A3. DESARROLLAR Y FORTALECER LA CULTURA ORGANIZACIONAL ENTORNO ALOS ADMINISTRACION AndresArajo | Andres Ao | 22iabro020 | 22rabe.2020
SeAlLAmRElAtiEEse et VALORES LogisTICA
77 | Cerada Plan de mejora institucional Contribuir con &l aprendizaje y desarrollo del talento humano ADMINISTRACION Administiador | Administiador del 1,0 2029 | ggimay /2020
LoGISTIGA gel sistema sistema

Figura 698. Listado de planes y programas

A. Estado: Campo para filtrar el listado de los planes y programas, segun el estado en el cual se
encuentran. (Creado, cerrado)

B. Objetivo: Buscador para seleccionar el objetivo del proceso. Este listado de objetivos es
administrado desde la tabla “Objetivos de proceso” del médulo de administracion.

C. Proceso: Buscador para definir el proceso al cual se le relacionara el plan o programa.

D. Reporta: Lista desplegable para filtrar por usuario quien reporta el plan o programa

E. Responsable: Lista desplegable para filtrar por usuario responsable del plan o programa
F. Fecha de creacion: campo para filtrar la fecha por en la cual se realiza el plan o programa

G. Fecha de cierre: campo para filtrar la fecha en la cual se cierra el plan o programa

14 m Planes y programas

=Lista + Nuevo
Estado Objetivo Escoger Borar Proceso Escacer Bonar Reporta
S Seleectn < | | Sin Seleccén >
Responsable Fecha de Creacion Borsr
| I |~ | |
Filtrar por palabra | (=%
Niimero de resuitado(s}: (50) Pagina 1de 1

Fechade | Fechad
Obietive Proceso Reporta Responsable echa de echade

Nim | Estado | Nombre b :
creacion | cieme
79 | Cerrada PLAN CAPACITACIONES SG - SST A3 DESARROLLAR ¥ FORTALECER LA CULTURA ORGANIZACIONAL ENTGRNO ALOS ADMINISTRACION Andres Aravjo | Andres Aravjo | 22/abr /2020 | 22/abr.2020
VALORES LoGisTICA
77 | Cerrada| Plan de mejora institucional Gontribuir con el aprendizaje y desarrollo del talento humano ADMINISTRACION Administrador | Administrador 6el| 4o k1 o0 | 06/may 2020
fora nsiiucional LogisTIcA del sistema sistema

Figura 699. Nuevo plan o programa

Alli se mostrard el formulario para la creacién de un nuevo plan o programa.

————
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£ | Planes y programas
i= Lisla 4+ Nuevo
Nombre Objetivo Escoger Bormar Tipo de plan Proceso Escoger Barrar
‘ ‘ | ‘ Sin Seleccién ~ | ‘
Responsable Escoger Barrar Fecha De Inicio Fecha De Cierre Proyectada Meta
‘ ‘ ! ] ! ] | \
==

Figura 700. Creacién plan o programa

A. Nombre: Campo de texto para ingresar el nombre del plan o programa, ejemplo: Plan de
Sostenibilidad ambiental

B. Objetivo: Buscador para seleccionar el objetivo del proceso. Este listado de objetivos es
administrado desde la tabla “Objetivos de proceso” del médulo de administracion,
ejemplo: Proteger los recursos ambientales por medio de practicas seguras.

C. Tipo de plan: Tabla basica desplegable para seleccionar el tipo de plan, esta es
administrable desde la con configuracion.

D. Proceso: Buscador para definir el proceso al cual se le relacionara el plan o programa.
E. Responsable: Buscador para seleccionar el usuario responsable del plan o programa.
F. Fecha de inicio: Campo para indicar la fecha de inicio del plan o programa.

G. Fecha de cierre proyectada: Campo para indicar la fecha de cierre proyectada del plan o
programa.

H. Meta: Campo alfanumérico para indicar la meta propuesta del plan o programa.

Al ingresar la informacion se debe dar en el clic en el botén m para continuar con la
definicién del plan:

<€ | Planes y programas #81
i Lista Editar
Nombre Objetivo Tipo de plan Proceso
Plan de Sostenibilidad ambiental Reducir el consumo de recursos naturales AMEIENTAL Galidad.
Responsable Fecha De Inicio Fecha De Cierre Proyectada Meta
Angela Tabarez Meta
22(jun. /2020 06/ul. /2020

Indioadore

Estrategias [

m Falta asociar estrategias al Plan-Programa

Figura 701. Asociar indicadores al plan

Moot
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Desde el botdn podra seleccionar los indicadores que haran parte del plan o programa

Seleccionar Indicador [E]
Elija uno o varios de los elementos de esta ventana -

Proceso Tendencia Frecuencia Medicion Indicador Clase

Sin Seleccién ~ Sin Seleccion e Sin Seleccion ~ [ sin Seleccin v
Filtrar por palabra | ‘Q
Mimero de resultado(s) (132) Pagina 1de2 | »
. | Frecuencia Indicador | Indicador - Unidad -~ Punto
\:‘ Nombre Proceso Tendencia Medicion Tipo Clase Objetivo Medida Area Perspectiva SN
D # Actividades Formula SE apoyo administrativo Positiva Mensual Porcentaje
fionanciera
\:| #7"“.05 — qu_amclp—a_? — Plane?:\.on Pasitiva Mensual Desempefio Talenta Porcentaje | Administrativo
del de nifiez Estratégica . humano
i fiia /20%

] :‘;::::::;if:’;‘g‘:a::;‘;::““""’ [50% personas Total ZSJNCT’:?&MAENTD Posiliva | Semestral | Desempefic| AMBIENTAL Porcentaje | Financiera

D # RACLAMACIONES DE IMPORTACION APOYO Negativa Mensual Eficiencia Unidades | Compras

\:| % Cumplimiento de ventas APOYOQ Puosiliva Mensual Efectividad | AMBIENTAL Porcentaje

Figura 702. Seleccidn de indicadores

Nota: Podra seleccionar multiples indicadores, estos indicadores fueron creados desde el médulo

Seleccion

de medicién; al marcar los indicadores, clic en el botén el cual se encuentra al

finalizar la lista de busqueda.

Seguidamente podra agregar las estrategias que haran parte del plan o programa desde el botén

[

< | Planes y programas #81
i= Lista Editar
Nombre Objetivo Tipo de plan Proceso
Plan de Sostenibilidad ambiental Reducir el consumo de recursos naturales AMBIENTAL Calidad
Responsable Fecha De Inicio Fecha De Cierre Proyectada Meta
Angela Tabarez Meta
22/jun /2020 06/ul /2020

Indicadores

Esfrategias

) e asociarcstategias i Pan-Programa

Figura 703. Asociar estrategias al plan o programa

Al dar clic sobre el botén mas se habilita el campo de texto para describirla, ejemplo: Disminuir los
desperdicios en un 10%
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Estrategia..

Figura 704. Definir la estrategia del plan o programa

Al ingresar la estrategia, se habilitard la opcién para adicionar las actividades desde el botdn

Estrategias [+

Estrategia: Dizminuir los desperdicios en un 10%

Acciones Seguimiento  Resultados

Figura 705. Agregar acciones al plan o programa

Al ingresar se habilitard el campo para describir la actividad. Ejemplo: Revisar los procesos de
produccién y verificar en que actividad se estad produciendo la mayor cantidad de desperdicio, la
fecha de accion de y seleccién del responsable.

Isolucién x

-

Accién Fecha De Accion Responsable Escoger  Borrar
| I E— | '
Guardar -

Figura 706. Agregar accion al plan o programa

NOTA: Al usuario marcado como responsable le llegara la tarea correspondiente y se le habilitara
la opcidn para agregar los seguimientos (resultados) como evidencia de ejecucién de la actividad.
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Estrategias %]

Estrategia: Disminuir los desperdicios en un 10%

Acciones

Seguimiento
Accién: - Revisar los procesos de produccion y verificar en que
actividad se estd producienda la mayor cantidad de desperdicio,

Resultados
Adicionar Seguimiento Escoger

la fecha de accion de y seleccion del responsable.
Responsable: Angela Tabarez
Fecha: 29/jun 2020

Figura 707. Agregar seguimiento
L. . , Ezcoger
Para agregar el seguimiento, clic en el botén
Seguimiento

Fecha De Seguimiento

]

Figura 708. Agregar seguimiento

Estrategia: Disminuir los desperdicios en un 10%

Al agregar el seguimiento se habilita la opcidn para agregar los resultados, costo y observaciones

Acciones

Seguimiento
Accién: : Revisar los procesos de produccion y verificar en que
actividad se esta produciendo la mayor cantidad de desperdicio,

Resultados
la fecha de accidn de y seleccion del responsable.

Adicionar Seguimiento

Escoger
Resultado
Responsable: Angela Tabarez Costo I:I
Fecha: 29un /2020 Seguimiento: Se observa que el mayor desperdicio se produce
por la falta de capacitacion de los empleados en el uso
adecuado de la maquinaria
Fecha: 22jun.f2020

Observaciones

Figura 709. Agregar resultados

NOTA: Desde el botdn B

podrd agregar multiples estrategias y multiples seguimientos.
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11. Proveedores

Este médulo permite registrar, calificar, hacer seguimiento y evaluar, los diferentes proveedores
con los que puede contratar la organizacidn, facilitando la toma de decisiones en los procesos de

compras que se puedan llevar a cabo.

Listade maesiro Calificaciones Evaluacion graf. por producto /' Graf. por atributos Administracion
servicio

= B 6 &

Figura 710. Mddulo proveedores.

11.1. Listado Maestro

A través del listado maestro de proveedores se podra consultar la informacion general de los
proveedores creados en ISOLUCION y sus respectivas calificaciones.

Listade maestro Calificaciones Evaluacion graf. por producto /' Graf. por atributos Administracion
sernvicio

= B 6 &

Figura 711. Seccidn Listado maestro.

Al seleccionar la opcién de Listado maestro, se visualizard el listado de los proveedores que ya
fueron calificados con las siguientes opciones y filtros:
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4 ﬁ Listado de Proveedores
Filtrar lista Otros filtros &
Seleccione ProductolServicio Seleccione Calificacién Seleccione Momento de calificacion Tipo Identificacion
[Sin Seicgién v [Sin Selscaien = [Sin Selecsion S
Numero De Documento Ciudad Escoger Banar D
calificacién =

‘ . ) 7 — | —

Filtrar por palabra [=§
Nimero de resultado(s): (354) Pagina 1ded | > |>>
. - Codigo Nivel
Riesgo _ Tipo Nimero de . . Fecha Momento Actividad . Tipo
Lane” | Nombre ProductolServicio | | 00 o emtmesegn Calificacion  Contacto  Teléfono | (SRS TARETC. Feonomea Clasificacion | de Ciudad | Producto Sexo | P2

Tributaria | Riesgo

Andres De ADMINISTRATIVO a7 - 07/may.2021 | EVALUACIONQA |2 0
Hoyos 5FEB2021 Rechazado
13/may /2021 | Angel Gaes
2
Rechazado

5% | ASISFARMA | ASISTENGIAL 83 - 05ffeb./2021 | SELECCION 0
SFEB2021 5FEB2021 Satisfactorio SFEB2020
5% | ASISFARMA | Papeleria 10- 09/abr/2021 | Angel Caes 0
SFEB2021 Rechazado
5% | COOPERATIVA | FINANGIAGION | NIT 90659585858 | 80 - ANDRES 3119048585 14/may.2020 | EVALUAGION 0 Crifico
MINUTO DE Satisfactorio | RAMIREZ COOPMINUTO
DioS

Figura 712. Listado proveedores.

A. Copiar link: esta opcidn permite copiar el link de la URL, se envia al portapapeles para que
pueda pegarlo en otro sitio.

B. Exportar pantalla: esta opcidon permite descargar la informacidon de la lista que se
visualiza en la pantalla a un archivo en Excel.

C. Seleccione producto / servicio: permite filtrar seleccionando un producto o servicio que
tenga asociado el proveedor.

D. Seleccione calificacion: se puede seleccionar por estado de calificacion, ejemplo
excelente, bueno, malo regular.

E. Seleccione momento de calificacidon: Permite filtrar de acuerdo con el momento de
calificacion establecido para el proveedor.

F. Tipo identificacion: permite seleccionar el tipo de identificacién con el cual se creé el
proveedor.

G. Numero de documento: permite buscar por numero de documento asociado al
proveedor.

H. Ciudad: Campo de seleccidon que permite filtrar por la ciudad en la que se encuentra el
proveedor.

I. Fecha de calificacion: Permite filtrar de acuerdo con las fechas de las calificaciones.

J.  Filtrar por palabra: en este se podra digitar una palabra contenida en el nombre del
proveedor.
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Nota: Los datos que aparecen en la lista corresponden a los que se capturaron cuando se creé el
proveedor en ISOlucidn®.

11.2. Calificaciones

En esta seccién se puede consultar todos los registros de calificacién con los cuales cuenta el
proveedor, como resultado de las evaluaciones realizadas en la herramienta ISOLUCION®.

- oveedores

Listado maesiro Calificaciones Evaluacion graf. por producto /  Graf. por atributos Administracion
servicio

0| = & &

Figura 713. Seccion calificaciones.

Al seleccionar la opcidon de Calificaciones, se visualizara los registros de histérico de calificacion de
los proveedores realizados, con los siguientes filtros:

( ' Historico de calificacion de proveedores » Videoayuda

Producto/Servicio Momento de calificacion Usuario Esconer Bonar Fecha de
C1TE Bara
Sin Seleccion ~ | Sin Seleccion v calificacion
] ]
Filtrar por palabra Q
Nimero de resultado(s) (897) Paginatde? | > |»>
Proveedor Producto! Servicio M ito d i i6n | Calificacid que calificé Fecha
Abel Gonzélez Diaz Material Publicitario Evaluacién 100 E:I;I‘Eanlcaldu san duan 14/mar2014
Abel Gonzdlez Diaz Publicidad Evaluacion 75 R,EHE Ricardo San Juzn 23/sept /2014
Giraldo
N . Rene Ricardo San Juan
Abel Gonzilez Diaz Publicidad Re-Evaluacion 87,89 Giraldo 30/sept /2014
Abel Gonzdlez Diaz WMaterial Publicitario Re-Evaluacion 79,47 Paola Guerrero Vega 30/38pt/2015
Abel Gonzélez Diaz Publicidad Re-Evaluacion 79.47 Paola Guerrero Vega 30/sept./2015
Abel Gonzélez Diaz Papeleria y Otros Evaluacion 75 Paola Guerrero Vega 21/abr 2016
Abel Gonzalez Diaz Fapeleria y Otros Evaluacion 100 Paola Guerrero Vega 13/uli2016

Figura 714. Listado histérico de calificacién de proveedores.

A. Exportar pantalla: esta opcién permite descargar la informacion de la lista que se
visualiza en la pantalla a un archivo en Excel.
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B. Copiar link: esta opcidn permite copiar el link de la URL, se envia al portapapeles para que
pueda pegarlo en otro sitio.

C. Producto/Servicio: permite filtrar de acuerdo con los productos y/o productos que estan
asociados al proveedor sobre el cual desea consultar la informacién.

D. Momento de calificacion: permite seleccionar un momento de calificacion en el que se
encuentre el proveedor sobre el cual desea consultar la informacion, estos pueden ser:
seleccidn, evaluacién, reevaluacion, seleccidon, estas opciones son creadas desde la
seccion de administracion del médulo, definiciones para calificacion de proveedores.

E. Usuario: este filtro permite realizar la busqueda de acuerdo con el usuario que realizd la
evaluacion.

F. Fecha de calificacidn: Permite filtrar por las fechas de la evaluacion.

G. Filtrar por palabra: campo tipo texto en el que se puede digitar el nombre del proveedor
sobre el cual se desea realizar la consulta.

11.3. Evaluacion

En esta seccidn se realiza la calificacién de los proveedores de acuerdo con los pardmetros de
evaluacidn establecidos previamente para cada uno en la seccién de administracién.

Proveedores

Listado maestro Calificaciones Evaluacion graf. por producto /  Graf. por atributos Administracion
servicio

H &= & &

Figura 715. Seccidn evaluaciones.

Al ingresar por la opcion Evaluacidn, se podra:

1) seleccionar el proveedor a calificar,

2) seleccionar el producto/ servicio ofrecido por el proveedor seleccionado en el paso anterior,
3) seleccionar el momento que corresponde para la calificacidn a realizar y, por ultimo,

4) Clic en el botén definir para continuar con la calificacién como se describe en la imagen a
continuacion y en el drea enmarcada:
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______ Mooeott
m_(:x:ﬂ‘ — Parrwe




Isolucien

4 ﬂ.ﬂ Seleccion de proveedor a calificar () (p Videoayusa | —p A B — [%)

Seleccione el Proveedor y el Producto o servicio a Definir

Calificar proveedor Escoger Borrar Productos/servicios de los proveedores: Momentos de calificacion:

| | | Sin Seleccion A | \ Sin Seleccion r

= ' !

Seleccione el Proveedor para continuar su calificacion

Filtro por Categoria

| Sin Seleccién v | —p F
Filtrar por palabra | a, —»G
Nimero de resultado(s): (2) Pagina 1de 1
Proveedor Producto/Servicio Momento de calificacion Fecha

Figura 716. Filtros para seleccionar el proveedor y el producto o servicio a definir

A. Video ayuda: Video tutorial que le explica brevemente la forma en que debe calificar el
proveedor.

B. Copiar link: esta opcién permite copiar el link de la URL, se envia al portapapeles para que
pueda pegarlo en otro sitio.

C. Calificar proveedor: filtro para seleccionar el proveedor que desea calificar, este a su vez
ofrece varios criterios de busqueda de este como lo son: tipo de identificacién, pais,
objeto social, producto, clasificacion tributaria, tipo persona, por nombre,
alfabéticamente.

Tip identicaciin Py Ol social Prodecis
- v - e - [ -
Clanitcscidn tributacia Tigs prnaona
- E - -
Filra el A 3 k3 Q.
Mirmie e T Kberbib i Pais Oty socisl Prodects  Clasicachie ibulanis Tiges: pro i

R 5o Han Eaconsesds Datos Para B Filre Epacificado

Figura 717. Pantalla de busqueda del proveedor.

D. Productos / servicios de los proveedores: lista desplegable de los productos y servicios
creados y sobre el cual se va a definir la evaluacidn del proveedor.

E. Momentos de calificacion: lista desplegable para seleccionar el momento de calificacién
que se desea definir para el proveedor.

F. Filtro por categoria: que estan en la etapa de definicién porque aun no se han
calificado, es decir pueden tener valores registrados para cada atributo, pero no se ha
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definido o dado clic en el iconom, en caso de que sea necesario eliminar la

informacidn previamente registrada se debe dar clic en el botc’)nm.

Una vez seleccionados el proveedor, producto/servicio y momento de calificacién a evaluar

aparece una pantalla donde podra calificar al proveedor, en esta se visualiza la informacién de los

atributos definidos previamente para el proveedor seleccionado (Ver seccién administracion).

£

Fechal29/mar.i2020

Atributo

CALIDAD

TIEMPOS -
SOPORTE

GARANTIA

Descripcion Calificacion ozz Puntos Comentario
Relativo

Grado en que se cumple con los requisitos establecidos por el cliente Bueno v | 30 0

Se cumplen con los ANS de servicio establecidos en el contrato para las incidencias o solicitudes

presentadas No v |40 o

Proporcionan pblizas de responsabilidad civil requeridas, presta servicio de almacenamiento de

B Si v | 30 0
informacion seguro

Figura 718. Calificacién de proveedores, asignacién de calificacién parte 1.

Titulo de la calificacién: Resumen de la Informacién seleccionada en el paso anterior,
correspondiente al proveedor, atributo de calificacion y momento a evaluar.

Copiar link: esta opcién permite copiar el link de la URL, se envia al portapapeles para que
pueda pegarlo en otro sitio.

Fecha: campo tipo calendario, indica la fecha en la que se esta realizando la definicion y/o
calificacion. Este campo se mostrara dependiendo del parametro “Captura la fecha en la
calificacion de proveedores”

Atributo: condiciones especificas que se han definido previamente para la calificacién del
tipo de proveedor seleccionado, esta condicidn se define en la seccidon de administracion,
definiciones para la calificacion de proveedores, atributos de calificacion.

Descripcidn: muestra la explicacion que se establecid para el atributo.

Calificacidon: muestra las opciones de calificacién de acuerdo con los niveles que se
configuraron para los atributos. Estos dependerdn del parametro: Niveles de Atributos

Peso relativo: valores asignados previamente por cada atributo a calificar desde la Opcién
“Perfil para un producto/servicio”, en la seccion de administracién

Puntos: valor calculado por ISOLUCION de acuerdo con la calificacién y peso relativo, este
valor resulta de multiplicar el peso relativo por el nivel del atributo. Por ejemplo, para el
atributo garantia si se manejan 3 niveles y se selecciona el nivel mas alto de calificacién

www.isoludon.com.co @
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del atributo (Para el mostrado en la imagen corresponde a “SI”), Isolucion® hard la
siguiente operacion: 3(nivel) * 30(peso relativo) = 90 puntos (Se muestra en la figura 651.

l. Comentarios: Campo tipo texto que permite indicar alguna explicacidn acerca del atributo
gue se esta calificando. Es un Campo opcional.

J. Guardar: Permite guardar la calificacién realizada, esto no indica que esta calificacién sea
la definitiva porque ISOLUCION® le permite modificar las veces que sea necesario la
calificacion del mismo proveedor y para el mismo momento de calificacidon. Cada vez que
un usuario entra y modifica los campos de la columna calificacion debe dar clic en
guardar, cuando ya se tenga certeza de la calificacién se debe dar clic en “Calificar”, esta
si sera la calificacion definitiva y ya no se podra modificar la informacidn registrada. Una
vez se da clic en guardar por primera vez, se habilitaran las siguientes opciones:

< (%)
Fecha|29/mar.;2020

Atributo Descripcion Calificacion iz;"wo Puntos | |Comentario

CALIDAD Grado en que se cumple con los requisitos establecidos por el cliente Bueno v | 30 90

;E;‘g’:jE :vee::r:zdeal:unIQSANSdesen‘\:\ces'eble:dusene confrato para las incidencias o solicitudes No 1 a0 0

GARANTIA Pmocr:m’qan pélizas de responsabilidad civil requeridas, presta servicio de almacenamiento de 6] +1 30 %

informacion seguro
36%
 Guardar | cuminar | canica
Figura 719. Calificacién de proveedores, asignacion de calificacién parte 2

K. Adjuntar documento: permite anexar un documento a la calificacion del proveedor
L. Eliminar: permite eliminar la definicién que se realizé.
M. Calificar: cuando se tiene la calificacion definitiva se debe dar clic en este botdn para que

quede grabada la calificacidon y se cierre la evaluacién. En este momento se envia el
resultado de la calificacion al proveedor.

Cuando se califica el proveedor el sistema abre la seccion de Mejora continua de proveedores,
donde se pueden agregar acciones, correctivas, acciones preventivas y notas de mejora.

Figura 720. Opcién para generar acciones a partir de la calificacién del proveedor.

www.isoludon.com.co @
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Nota: Recuerde, una vez realizada la calificacién, ISOLUCION® enviard un correo al proveedor
informandole el resultado de su evaluacién. La direccidén de correo es tomada de los datos bésicos
ingresados al momento de adicionar un proveedor.

11.4. Graficas por producto / servicio

En esta seccion se pueden consultar las graficas generadas a partir de la calificacidon obtenida por
el proveedor seleccionado y el producto /o servicio al que esta asociado.

Listado maestro Calificaciones Evaluacion graf. por producio / | Graf. por atributos Administracion
servicio

H = & | &

Figura 721. Secciones graficas por producto/ servicio.

Al dar clic en la seccidén se visualizan las siguientes opciones de busqueda:

W < (P

( u Graficas de Proveedores por Producto/Servicio \ » Videoayuda :| —» A

Rango de Fecha Eonar =—j C Tipo de Grafica: —Jp» D Productos/Servicio: —Jp- E
il || |

Figura 722. Filtros para la busqueda de graficas por producto/ servicio.

A. Video ayuda: Video tutorial que le explica brevemente la forma en que debe calificar el
proveedor.

B. Copiar link: esta opcion permite copiar el link de la URL, se envia al portapapeles para que
pueda pegarlo en otro sitio.

C. Rango de fecha: es necesario establecer un rango de fecha inicial y final mediante el icono
de calendario, para que el sistema realice la busqueda de todas las calificaciones
realizadas en ese tiempo para el producto/servicio seleccionado.

D. Tipo de grafica: Se selecciona el tipo de grafica, barras o lineas.

E. Productos/Servicio: Lista desplegable, se elige el producto/servicio que se desea graficar.
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Una vez se seleccionan las opciones anteriores ISOLUCION® muestra los proveedores y los
momentos de calificacion que cumplen con esas opciones. Luego deberd seleccionar cuales
proveedores quiere ver en la grafica y cuales momentos de calificacion, a continuacidn, el sistema
mostrara la grafica de acuerdo con la seleccién:

( n Graficas de Proveedores por Producto/Servicio > Videoayuda
Rango de Fecha Boix Tipo de Grafica: Productosi Servicio:
4§ 2008 {1 [pamarrznzo |EETE—

Proveedor

Seleccionar Todos:

¥PROVEEDOR 1069 %
“PROVEEDOR 1074
#@PROVEEDOR 1085 L
¥PROVEEDOR 1107
@IS0LUCION SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTIGN =
Momento de calificacién o & oLucies
SIEIEMAS
INTEGRADOS DE
CPromediar calificaciones = R
PROVEEDGE.
£ 107
@ FROVEEDCR
2 1085
@ TROVEEDCR
. 1069
15
10
5
0
20 2020
Proveedor Momento de calificacion Calificacion Observaciones Fecha
ISGLUCION SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION Evabiacién a 20mar 2020

Figura 723. Gréficas y cuadro resumen.

11.5. Graficas por atributo

En esta seccién se pueden consultar las graficas generadas de acuerdo con los atributos
asociados a cada proveedor.

Listade maesiro Calificaciones Evaluacion graf. por preducto / | Graf por atnbutos Administracion
sernvicio

= B 6 | & | &

Figura 724. Seccidn grafica por atributo.

Al dar clic en la seccién se visualizan las siguientes opciones de busqueda:

( Graficas de Proveedores por Atributo ()(» videoayuda | —% A

[

Rango de Fecha Bors —fp (C Tipo de Grafica: = [) Productos/Servicio: = £ *
: : Bamas Y B

Figura 725. Filtros para la busqueda de graficas por atributos.
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A. Video ayuda: Video tutorial que le explica brevemente la forma en que debe calificar el
proveedor.

B. Copiar link: esta opcion permite copiar el link de la URL, se envia al portapapeles para que
pueda pegarlo en otro sitio.

C. Rango de fecha: es necesario establecer un rango de fecha inicial y final mediante el icono
de calendario, para que el sistema realice la busqueda de todas las calificaciones
realizadas en ese tiempo para el producto/servicio seleccionado.

D. Tipo de gréfica: Se selecciona el tipo de grafica, barras o lineas.

E. Productos/Servicio: Lista desplegable, se elige el producto/servicio que se desea graficar.

Una vez se seleccionan las opciones anteriores ISOLUCION® muestra los proveedores que tienen
calificaciones realizadas para ese filtro de busqueda, cuando se selecciona el proveedor muestra
los momentos de calificacién y los atributos disponibles, se debera seleccionar tanto el momento
como el atributo para que se grafique la informacién.

£ E Graficas de Proveedores por Atributo

Rango de Fecha But Tipo de Grafica ProductosiServicio

T r—rery Berss v Software pars sstemas de ge: ¥

Proveedor

Seleccionar Todos:

#PROVEEDOR 1069

#PROVEEDOR 1074

#PROVEEDOR 1085 .

#PROVEEDOR 1107

#ISOLUCIGN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

Momento de calificacién

N

Afributos de Calificacion:

Seleccionar Todos:

#CALIDAD .

#IGARANTIA

#TIEMPOS - SOPORTE
1
0

200032020-CALIDAD 20032020-TEMPO. 201032020-GARANTIA

Proveedor Momento de calficacién Atributo de Califisacion Calificacion Observaciones Fecha

1904 1IPIAN QISTEMAR INTERRANNR NE RESTIN Fuskeaniin rannan 2 Mmr 20N

Figura 726. Graficas y cuadro resumen.

11.6. Administracion.
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En esta seccidn se configuran las tablas basicas del modulo de proveedores, las cuales
corresponden a la informacidon previa requerida para poder realizar la evaluaciéon de un
proveedor, aqui también se crean los proveedores con su informacién basica.

Listado maestro Calificaciones Evaluacion graf. por producto /'  Graf. por atributos Administracion

Senvicio
E

n

B 6 &

Figura 727. Seccién administracion.

Al dar clic en la seccién “Administracién” se visualizan las siguientes opciones:

£ & Administracién

. Definiciénes para calificacion de proveedores
 —

Proveedores

-
o=
Figura 728. opciones de la seccién administracién.

11.6.1. Definiciones para calificacion de proveedores.

En esta opcion se administran las tablas bdsicas que solicitard el médulo en diferentes etapas.

Al dar clic en esta opcidn se visualizaran las diferentes tablas basicas que se deben administrar.
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€ s Definiciones para calificacion de proveedores

Productos / Servicios de los proveedores
Atributos de calificacion

Niveles de idoneidad de proveedores

b €85

Momento de calificacion de proveedores

Perfil para un producto / servicio

= I

Figura 729. Tablas basicas de opcidon definiciones para calificacién de proveedores.

11.6.1.1. Productos/Servicios de los proveedores

En esta tabla se crean y visualizan los productos y/o servicios que posteriormente se asociaran a
los proveedores.

€ +; Definiciones para calificacion de proveedores

'j Productos / Servicios de los proveedores

Figura 730. Productos / servicios de los proveedores.

Al dar clic en este botdn se habilitan las opciones para la busqueda y creacion de los productos y/o

servicios:

€ E3 Administrar tabla ProveedorTipo A — =
Elista —p C +Nueve —pp ;

Filtrar lista

Filtrar por palabra | o, —» E

Nimero de resultada(s): (105) Pagina 1de2 | >

Nombre Activo

ALIMENTOS Activo

Figura 731. Lista y creacién de productos/ servicios de los proveedores.
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A. Copiar link: esta opcion permite copiar el link de la URL, se envia al portapapeles para que
pueda pegarlo en otro sitio.

B. Exportar pantalla: esta opcién permite descargar la informacién de la lista que se visualiza
en la pantalla a un archivo en Excel.

C. Lista: le permitird visualizar los productos/servicios que se han creado, permitiendo la
busqueda por su nombre o una palabra contenida.

D. Nuevo: Desde esta opcion se crea un nuevo producto/servicio.

E. Filtrar por palabra: en este se podra digitar una palabra contenida en el nombre del
producto/servicio.

Para crear un producto y/o servicio se da clic en el link de nuevo y aparece un campo tipo texto
donde se debe digitar el nombre del producto/servicio que desea crear, una vez digitado se debe
dar clic en el botdn guardar.

( ES Administrar tabla ProveedorTipo

Los campos marcados son requeridos

Lisf + Nuevo

Nombre Activo
]

Figura 732. Creacién de productos/ servicios.

Una vez se ha guardado se habilita la opcién que permite adjuntar archivos.

11.6.1.2. Atributos de calificacion

En esta tabla se crean y visualizan los atributos, estos constituyen las condiciones que se tienen en
cuenta en el momento de calificar un proveedor; cada proveedor puede tener diferentes atributos
y los atributos pueden ser diferentes cuando se estd seleccionando, evaluando o reevaluando, es
decir, en los diferentes momentos de calificacién.

&£ s, Definiciénes para calificacion de proveedores

‘j Productos / Servicios de los proveedores

‘ Afributos de calificacion

Figura 733. opcidn atributos de calificacion.
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Al dar clic en este botdn se habilitan las opciones para la busqueda y creacion de los atributos:

£ @ Administracion de atributos de proveedor A—>%)
Elista — C  +Nuevo —3p ) g
Filtrar por palabra | ja—» E

Numero de resultado(s): (84) Pagina 1 de 1
Atributo

ACTITUD FRENTE A LAS RECOMENDACIONES DADAS POR LA COMPARIA

Figura 734. Lista de atributos de calificacion.

A. Copiar link: esta opcion permite copiar el link de la URL, se envia al portapapeles para que
pueda pegarlo en otro sitio.

B. Exportar pantalla: esta opcidn permite descargar la informacién de la lista que se visualiza
en la pantalla a un archivo en Excel.

C. Lista: le permitira visualizar los atributos que se han creado, para realizar la busqueda por
su nombre o una palabra contenida.

D. Nuevo: Desde esta opcidn se crea un nuevo atributo.

E. Filtrar por palabra: en este se podra digitar una palabra contenida en el nombre del
atributo.

Para crear un atributo se da clic en el link de nuevo, aparece un formulario como se visualiza en la
siguiente imagen:

€ @ Administracién de atributos de proveedor (%)
i= Lisl + Nuevo D
INSTRUCCIONES: Incluya ﬂeSC"leén unicamente para los niveles que desea sean elegibles por el usuario final al momento de hacer las calificaciones
Atributo; i/ Descripcion; — - Orden —p C Nivel 0 (0%)
‘ ‘ [o | \ |
Nivel 1 (20%) Nivel 2 (40%)

Nivel 3 (60%) Nivel 4 (30%) Nivel 5 (100%)

Guardar ;

ikl |

Figura 735. Creacidén de atributos de calificacidn.

A. Atributo: campo tipo texto para diligenciar con el nombre del atributo que desea crear,
ejemplo: Tiempo de entrega, Garantia, Calidad, Precio.

B. Descripcidn: campo tipo texto para ingresar una breve descripcion del atributo.
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C. Orden: Se utiliza para asignar la posicion en la que se debe mostrar el atributo dentro de
la calificacidn del proveedor.

D. Niveles: La cantidad de niveles que se muestra en la imagen se puede administrar desde
el parametro “Niveles de Atributo”, No es obligatorio diligenciar todos los niveles,
Unicamente los que sean necesarios para establecer la calificacion. Las casillas de niveles
solo se diligencian cuando la calificacion se realice de forma descriptiva, es decir como:
(Malo, Bueno, Alto, Bajo) de lo contrario se dejan en blanco, esto depende del pardmetro
“Maneja calificaciones a través de descriptivos o de numéricos”, si es numérico, el
sistema automaticamente le mostrara los niveles en la calificacion para ser seleccionados.

Una vez se ha diligenciado la informacién debe hacer clic en el icono de “Guardar”, para que el
sistema agregue el nuevo atributo.

11.6.1.3. Niveles de idoneidad de los proveedores

Esta opcidn permite clasificar a los proveedores dentro de un rango de confiabilidad, es decir,

dentro de los pardmetros definidos por la compaiiia, identificar cual proveedor cumple con los
requisitos y cual no.

€ s Definiciones para calificacion de proveedores

Productos / Servicios de los proveedores

Atributos de calificacion

Niveles de idoneidad de proveedores

E € 5

Figura 736. Opcion niveles de idoneidad de los proveedores.

Al dar clic en este botdn se habilitan las opciones para la busqueda y creacion de los niveles.

£ &5 Administrar tabla ClasificacionProveedores A—>%)
Elista— C  +Nuevo —Pp D i
B
Filtrar lista
Filtrar por palabra | ja,—» E

Nimero de resultado(s): (19) Pagina 1de 1

Nombre Descripcion Limite Inferior Limite Superior

Figura 737. Lista niveles de idoneidad de los proveedores.
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A.

Copiar link: esta opcién permite copiar el link de la URL, se envia al portapapeles para que
pueda pegarlo en otro sitio.

Exportar pantalla: esta opcién permite descargar la informacién de la lista que se visualiza
en la pantalla a un archivo en Excel.

Lista: le permitira visualizar los niveles de idoneidad que se han creado, para realizar la
busqueda por su nombre o una palabra contenida.

Nuevo: Desde esta opcidn se crea un nuevo nivel de idoneidad.

Filtrar por palabra: en este se podra digitar una palabra contenida en el nombre del nivel
de idoneidad.

Para crear un nivel de idoneidad se da clic en el link de nuevo, aparece un formulario como se

visualiza en la siguiente imagen:

£

Los campos marcados son requeridos

=lLista

Nombre

+ Nuevo

Descripcion Limite Inferior Limite Superior

Figura 738. Creacién de niveles de idoneidad.

Nombre: campo de texto para indicar el nombre de la clasificacién. Ejemplo: Excelente.

Descripcidn: campo tipo texto donde se describe brevemente la calificacion. Ejemplo:
Proveedor que cumple con todas las condiciones.

Limite inferior: rango minimo en el cual se clasifica el nivel de idoneidad. Ejemplo: 90

Limite superior: rango maximo en el cual se clasificara el nivel de idoneidad. Ejemplo:
100

Una vez se ha diligenciado la informacion, se debe dar clic en el icono “guardar”. Tan pronto queda
guardada la informacion se habilita la opcidn para adjuntar archivos.

14

Los campos marcados son requeridos

= Lista + Nuevo # Modificar

Nombre Descripcion

Excelente [Proveedor que cumple con todos Ias condiciones

Figura 739. opcidn de adjuntar en creacidn de niveles de idoneidad.
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Si desea entrar a modificar o eliminar un nivel, desde lista se debe dar clic sobre el nombre, alli se
muestra el formulario con los datos respectivos que fueron ingresados previamente.

Para modificar, es necesario primero realizar los cambios deseados y posteriormente dar clic en
guardar, pero si desea eliminar, es suficiente con tan solo dar clic sobre esta opcidn; pero recuerde

gue este botdn uUnicamente se visualiza o se puede utilizar, cuando esta informacidon no se
encuentre relacionada a otro formulario.

11.6.1.4. Momentos de calificacion de proveedores

Los momentos de calificacién de los proveedores, constituyen las diferentes etapas en las que se
puede calificar un proveedor, por ejemplo: seleccidn, evaluacién y reevaluacidn.

( sa; Definiciones para calificacion de proveedores

'j Productos / Servicios de los proveedores
Atributos de calificacion
Niveles de idoneidad de proveedores

Momento de calificacion de proveedores

Perfil para un producto / servicio

S
&
=
©

Figura 740. Opcidon momento de calificacion de proveedores.

Al dar clic en este botdn se habilitan las opciones para la busqueda y creacion de los momentos de
calificacion:

€ ™ Administrar tabla ProveedorClaseCalificacion A—>%) @

o<

iSELista — C *Nuevo —p )

Filtrar lista

Filtrar por palabra ‘ ‘Q —» E

Nimero de resultadofs): (50) Pagina 1 de 1

Nombre Es Periodica Periocidad_dias

Figura 741. Lista momentos de calificacién de proveedores.

A. Copiar link: esta opcion permite copiar el link de la URL, se envia al portapapeles para que
pueda pegarlo en otro sitio.
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Exportar pantalla: esta opcidén permite descargar la informacidn de la lista que se visualiza
en la pantalla a un archivo en Excel.

Lista: le permitira visualizar los momentos de calificacién que se han creado, para realizar
la buisqueda por su nombre o una palabra contenida.

Nuevo: Desde esta opcién se crea un nuevo momento de calificacién.

Filtrar por palabra: en este se podrd digitar una palabra contenida en el nombre del
momento de calificacion.

Para crear un momento de calificacién se da clic en el link de nuevo, aparece un formulario como

se visualiza en la siguiente imagen:

<

Los campos marcados son requeridos

= Lista

Nombre

+ Nueve

Es
Periodica
4

Periocidad_dias

Figura 742. Creacién de momentos de calificacidn de proveedores.

Nombre: campo tipo texto para indicar el nombre del momento de calificacién, por
ejemplo: Seleccién de proveedor

Es Periddica: este se debe seleccionar si el momento de calificacion que se estd creando
tiene una periodicidad establecida, por ejemplo, cada trimestre, semestre, afio. Cuando
se marca esta casilla Isolucion® enviara notificaciones al evaluador del proveedor cada
periodo de tiempo establecido y se debera diligenciar el siguiente campo: Periodicidad
dias.

Periodicidad dias: se ingresa el numero en dias que se debe repetir este momento de
calificacion, por ejemplo, si la periodicidad es anual se ingresa 365, con esta informacidn
el sistema agenda una tarea al responsable informando que debe calificar al proveedor.

Una vez se ha diligenciado la informacion, se debe dar clic en el icono “guardar”. Una vez guardada
la informacion se habilita la opcion para adjuntar archivos.

®
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£ ™ Administrar tabla ProveedorClaseCalificacion

Los campos marcados son requeridos

= Lista + Nuevo # Modificar
Nombre Es
Periodica
Evaluacion| =]

oo [ ot

Figura 743. Opcion de adjuntar archivo en creacion de momentos de calificacion de proveedores.

Si desea entrar a modificar o eliminar un momento de calificacion, desde la lista se debe dar clic
sobre el nombre, alli se muestra el formulario con los datos respectivos que fueron ingresados
previamente. Para modificar, es necesario primero realizar los cambios deseados y posteriormente
dar clic en guardar, pero si desea eliminar, es suficiente con tan solo dar clic sobre esta opcion;
recuerde que este ultimo botdn Unicamente se visualiza o se puede utilizar, cuando esta
informacidén no se encuentre relacionada a otro formulario.

11.6.1.5. Perfil para un producto /Servicio

Esta opcidn del menu permite seleccionar los atributos que aplican para un tipo de proveedor y
darle un peso relativo a cada atributo. De tal manera que, cuando se requiera calificar un
proveedor, este traerd solamente aquellos atributos que le fueron asignados para su calificacion.

( &3, Definiciones para calificacion de proveedores

Productos / Servicios de los proveedores

Atributos de calificacion

Niveles de idoneidad de proveedores

Momento de calificacion de proveedores

Perfil para un producto / servicio

Figura 744. Opcidn perfil para un producto / Servicio.
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Al dar clic en la opcidn, se habilita la lista de productos y/o servicios creados, esta lista cuenta con
la opcidn de exportar a un archivo en Excel mediante el botén ubicado en la parte superior
derecha, con filtros de busqueda tanto por nombre como alfabético.

<

Filtrar por palabra |Q,

Nimero de resuttadois): (1) Pagina 1 de 1
ProductolServicio

CONSULTORLS

Figura 745. Lista para la creacién del perfil de un producto / servicio.

Para definir el perfil se debe dar clic sobre el nombre del producto y/o servicio, a continuacion,
aparecerd la pantalla donde se debe seleccionar el momento de calificacidn y la lista de todos los
atributos creados, se debe dar peso relativo a los que apliquen al producto/servicio seleccionado.

Perfil para el producto/servicio: (equipo medico)
Momento de calificacion a definir:

Evaluacién e

Lo importante es el peso relativo. No es necesario que los valores sumen 100%

Atributo Peso relativo
Calidad 100
Capacidad Instalada B0
Disponibilidad 80

Garantia 80

Precio 80

Sevicio Post venta 100

Tiempo de entrega 100

Figura 746. Creacion del perfil en un producto / servicio.

Momento de calificacion a definir: lista desplegable para seleccionar el momento de
calificacion.

Atributo: aparecen todos los atributos que se crearon, lo que se debe realizar es escoger
los que aplican para el tipo de producto/ servicio elegido, asignando un valor numérico
entero que el sistema toma como Peso Relativo, es decir, un valor dependiendo de la
mayor o menor importancia que sea necesaria para la calificacién.

Peso relativo: campo para asignar valores numéricos a los atributos, La sumatoria de
estos valores no necesariamente debe ser igual a 100, ya que el sistema realiza una
ponderacién interna con la sumatoria final.

Una vez diligenciado los datos se debe dar clic en el icono “guardar”.

www.isoludon.com.co @
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Si desea cambiar los datos en los pesos relativos debe ingresar nuevamente al
producto/servicios seleccionados y elegir el mismo momento de calificacion seleccionado
anteriormente, cambiar los valores y guardar nuevamente.

11.6.2. Proveedores

Esta opcidn permite crear en el sistema la informacidn basica correspondiente a los proveedores
que se tienen dentro de una organizacion.

€ & Administracion

Definiciones para calificaciéon de proveedores

|®

- Proveedores

Figura 747. Opcién proveedores.

Al dar clic en la opcidn, se listard el catdlogo de proveedores con la informacién basica con la que
fue creado. Cuenta con la opcidn de exportar a Excel la lista que aparece en pantalla.

{ &5 Administrar tabla Proveedor
+ Nuevo

= Lista

Filtrar lista

Otros filtros ¥

Filtrar por palabra |

|a

Numero de resultado(s): (265) Pagina1de3 | > | »>

Nombre eo - Numr:aro Contacto Telefono = Email Fax Direccion | Pais N!VEI Producto = Telefono2 | Sexo arthidad LET
Identificacion | Identificacion Riesgo

N Activo | Email J
Economica Persona

Figura 748. Lista para busqueda de proveedores.

Para crear un proveedor se debe hacer clic en el link de “Nuevo”, Alli se habilitan los campos a
diligenciar con la informacidn del nuevo proveedor.
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Lista

Nombre

Contacto

L OV Sexo

Sin Seleccion

+ Nuevo

Tipo Identificacion Numero Identificacion

Sin Seleccion ~
7
Telefono Email
Direccion Pais
Sin Seleccion v
7
#

Tipo Persona Activo

v Sin Seleccion v

Email Adicional Origen Recursos Scoring Sarlaft

Ingrese las direcciones de comeo separadas por coma (,) Sin Seleccion v

Figura 749. Creacién de proveedores.

Nombre: Campo de texto para ingresar el nombre o la razén social del proveedor. (Campo
obligatorio).

Numero Identificacion: Ingresar el numero de identificacién (NIT o Cédula de
Ciudadania). Campo opcional.

Contacto: Campo de texto para ingresar el nombre de la persona contacto dentro de la
empresa del proveedor. (Campo opcional)

Teléfono: Campo numérico para ingresar el nimero telefénico de la empresa. (Campo
opcional)

Email: Campo de texto para ingresar el e-mail de la empresa o del contacto. (Campo
opcional, sin embargo, para que llegue la calificacion al correo del proveedor debe
colocarlo, asi su proveedor de servicios/productos sabra que calificacidn se le otorga y
bajo qué criterios se realizd.)

Fax: Campo numérico para ingresar el nimero del fax. (Campo opcional)

Direccion: Campo de texto para digitar la direccion de la empresa. (Campo opcional)
Activo: Mediante éste check box podrd activar e inactivar cualquier proveedor.

Guardar: Botdn para guardar la informacién de la creacién de los datos del proveedor.

Email adicional: Campo de texto que permite diligenciar los correos electrénicos a los que
deben llegar las copias de la carta, se pueden adicionar varios separandolos con coma (,)

wWww.isolution . com.co @
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Tenga en cuenta que los campos del catdlogo de proveedores pueden variar segun los
parametros que se hayan definido a través del moddulo de Configuracién/Opciones
avanzadas/Parametrizacién/Categoria Proveedores.

Seccidn Etiquetado

®  Sseleccione las etiquetas
correspondientes para este
elemento. Estas le pemitiran
clasificario dentro de la
estructura de conocimiento de
la organizacion.

Figura 750. Seccidon de etiquetado proveedores

Se permite seleccionar el tema al que pertenece el proveedor y posteriormente se podran buscar
los elementos en el buscador nuevo de V5. Estos temas son en la ruta: Documentacion —
administracion — herramientas de documentacion — temas.

12. Control de equipos
El mddulo permite desarrollar una supervisién de las hojas de vida de los equipos de la compafiia y
asi mismo llevar un registro y una programacion de los planes de mantenimiento (preventivo o

correctivo) y calibracion de estos.

Al seleccionar el mddulo de control de equipos se despliegan los menuds de Inventario y

Administracion).

Inventario Administracion
0
L B[ B

Figura 751. Control de equipos

12.1. Inventario

La seccién de Inventario muestra el listado de todos los equipos que han sido ingresados,
permitiendo el control y el seguimiento de las proximas calibraciones y/o mantenimientos
programados, asi mismo como los que se solicitan de forma correctiva.
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Inventario Administracion
B
L B[

Figura 752. Seccidn Inventario

Al seleccionar la seccién de inventario, la herramienta trae toda la informacion referente a las
hojas de vida de los equipos creados, tal como se muestra en la siguiente figura;

< Eﬁ Inventario de hojas de vida de equipos E ¢+ m
Tipo —fp- A Marca = B Modelo = C Serial —jp [}

[Sin Selecaién ¥ [Sin Seleczion M ‘ | ‘ |

Filtrar por palabra l:lq —»F
T LM N O P Q R s T
imero de resuttadals): (1) * gl * * * * * * * * * *

Mantenimiento  Calibracién Nombre | Tipo de equipo Marna—’K Modelo  Serial Placa Préximo i Proxima calibracion Requisitos por vencerse Requisitos incumplidos Requisitos cumplidos.

G g CALDERA | Froceso VRINGENIERIA | 2015 21664623 Nestor Rodriguez | 22imar./2020 _

Figura 753. Filtros y listado hojas de vida equipos

A. Tipo: Campo de seleccién de los diferentes tipos de equipos creados. Ejemplo: Cortadora,
Modem, Scanner, etc.

B. Marca: Campo de seleccidon de las diferentes marcas de equipos creadas. Ejemplo: DELL,
HP, EPSON, etc.

C. Modelo: Es un campo de texto en el cual se puede realizar la busqueda del equipo si se
cuenta con la descripcion del modelo.

D. Serial: Es un campo de texto en el cual se puede realizar la bdsqueda del equipo si se
cuenta con la descripcion del serial correspondiente al equipo.

E. Exportar pantalla: esta opcidn permite descargar la informacidn de la lista que se visualiza
en la pantalla a un archivo en Excel.

F. Filtrar por palabra: en este se podra digitar una palabra contenida en el nombre del titulo
de la hoja de vida del equipo.

G. Iniciar plan de mantenimiento; Al seleccionar esta opcidn,

Ly
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Mantenimiento  Calibracion | Nombre

ﬁj uﬂM

%,

Iniciar Plan Mantenimiento

Figura 754. Iniciar plan de mantenimiento

Permite agendar el primer mantenimiento que se requiere para el equipo. Se debe tener en
cuenta que este empieza a correr una vez se cierre la primera tarea de mantenimiento por el
usuario responsable.

Seleccionar Agendar Mantenimiento x

Responsable Actividad Fecha: Motivo Acciones
Sin Seleccion v Iniciar plan mantenimiento v 20/abr./2020 Plan de
mantenimiento

Figura 755. Iniciar plan de mantenimiento

A) Responsable; Es un campo de seleccién, el cual mostrara la lista de usuarios, alli
seleccionamos al usuario responsable de realizar el mantenimiento del equipo.

B) Actividad; Es un campo de seleccion, que por defecto trae el item de Iniciar plan
de mantenimiento, (esta es la opcidn que seleccionamos al momento de ingresar
en la opcién inventarios de equipos).

C) Fecha; Fecha de realizacidn del primer mantenimiento. Se asigna dando clic sobre
el icono del calendario, de acuerdo con esta fecha asignada se calculara el préximo
mantenimiento de acuerdo con la periodicidad dada al momento de diligenciar la
hoja de vida del equipo. (Inicia el ciclo cuando se cierre la primera tarea de
mantenimiento o calibracidn seguin corresponda.)

D) Motivo; Por defecto trae la informacién de la opcidn en la cual se estd realizando
la actividad “Plan de mantenimiento”.

E) Acciones; Es un campo de texto el cual se habilita para registrar la informacién del
tratamiento o accidén que se le debe realizar al equipo.

F) Guardar; Una vez se tienen todos los campos diligenciados y guardamos la
informacidn, inmediatamente se agendara una tarea al responsable de realizar el
mantenimiento del equipo.

Al realizar esta actividad el sistema nos arroja un mensaje con la informacion de la asignacion
realizada.
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Se agendo la tarea al usuario Administrador en
Ia que se notifica la sclicitud de Mantenimiento
programado Plan de mantenimiento
(CALDERA)

Se ha guardado la informacion.

Figura 756. Mensaje tarea agendada

Al cerrar la pestafia la opcidon de Agendar mantenimiento se deshabilita de la visualizacidn de la
hoja de vida del equipo, y nos trae la informacién correspondiente a la préoxima fecha de
mantenimiento que se debe realizar.

Mantenimiento | Calibraciéon Nombre Tipo de equipo  Marca Modelo | Serial Placa Responsable | Proximo mantenimiento

1 % CALDERA | Proceso VR INGENIERIA | 2015 21564623 Administrador | 20/abr./2020 2

Figura 757. Informacién hoja de vida después del agendamiento

1. En la opcidn Iniciar plan de mantenimiento programado ya no permite agendar la
tarea de nuevo, de acuerdo con la fecha de cierre de la tarea programada
establecida para el mantenimiento, el sistema calcula automaticamente cuando
serd el préoximo mantenimiento de acuerdo con la periodicidad indicada al
momento de crear la hoja de vida del equipo.

2. Indica la fecha del préximo mantenimiento al equipo.

H. Iniciar plan de calibracidn; Al seleccionar esta opcion;

Calibracion | Nombre

Q CALDERA

Iniciar Plan Calibracion

Figura 758. Iniciar plan de calibracion

Permite agendar la primera calibracion requerida para el equipo.
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j| Seleccionar Agendar Calibracion x

Responsable —» A Actividad —» B ; Fecha: Motivo —» [) Acciones —»
[ Administrador v | [ Iniciar plan calibracion v ‘ZmahrIZUZU ‘ Plan de

i calibracién

c

e -

A)

B)

)

D)

E)

F)

Figura 759. Agendar calibracion

Responsable; Es un campo de seleccidn, el cual trae la lista de usuarios, alli
seleccionamos el usuario responsable de realizar la calibracion del equipo.

Actividad; Es un campo de selecciéon, que por defecto trae el item de Iniciar
plan de calibracién, (esta es la opcidon que seleccionamos al momento de
ingresar en la opcidn inventarios de equipos).

Fecha; Fecha de realizacién de la primera calibracién. De acuerdo con la fecha
que se asigne el sistema calcula la préxima calibracién de acuerdo con la
periodicidad asignada al momento de diligenciar la hoja de vida del equipo.

Motivo; Por defecto trae la informacidon de la opcién en la cual se esta
realizando la actividad “Plan de calibracién”.

Acciones; Es un campo de texto el cual se habilita para registrar la informacion
del tratamiento o accidn que se le debe realizar al equipo.

Guardar; Una vez se tienen todos los campos diligenciados y guardamos la
informacién, inmediatamente se agendarda una tarea al responsable de
realizar el mantenimiento del equipo.

Al realizar esta actividad el sistema nos arroja un mensaje con la informaciéon de la asignacidn

realizada.

Se agend6 la tarea al usuario Administrador en
la que se nctifica la sclicitud da Calibracion de
equipo programada Plan de calibracion
(CALDERA)

Se ha guardado la informacion.

Figura 760. Agendar calibracién

Al cerrar la ventana, la opcion de Agendar calibracién se deshabilita de la visualizacién de la hoja
de vida del equipo, y nos trae la informacién correspondiente a la préxima fecha de calibracién
que se debe realizar.
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Calibracién | Nombre | Tipo de equipo | Marca Modelo | Serial Placa Responsable Préximo mantenimiento | Proxima calibracion

CALDERA | Proceso VR INGENIERIA | 2015 21564623 Administrador | 20/abr./2020 20/abr./2020
Figura 761. Informacidn de la hoja de vida después del agendamiento

1. Enla opcidn Iniciar plan de calibracién ya no permite agendar la tarea, esto se
debe a que ya se realizé el agendamiento, de acuerdo con la fecha de cierre
de la tarea, el sistema calculard automaticamente cuando sera la préxima
calibracién de acuerdo con la periodicidad indicada al momento de crear la
hoja de vida del equipo.

2. Indica la fecha de la préxima calibracion del equipo.

Tipo Marca Modelo Serial

Sin Seleccion v Sin Selection v
Filtrar por palabra Q

Nimero de resutado(s): (1) Piging 1 de

Mantenimiento | Calibracion  Nombre Tipo de equipo | Marca Modelo  Serial Placa R bl Proximo Proxima calibracion Requisitos por vencerse Requisitos incumplidos Requisitos cumplidos

CALDERA | Proceso VR INGENIERIA | 2015 21664623 Nestor Rodriguez | 22/mar./2020

Figura 762. Inventario de la hoja de vida de equipos.

I. Nombre; Es un campo informativo donde muestra el nombre del equipo de acuerdo con la
busqueda realizada.

J. Tipo de equipo; Es un campo que trae la informacién correspondiente con Tipo de equipo de
acuerdo con la busqueda realizada.

K. Marca; Es un campo que trae informacidn correspondiente con la marca del equipo de acuerdo
con la busqueda realizada.

L. Modelo; Es un campo que trae informacidn correspondiente con el modelo del Equipo de
acuerdo con la busqueda realizada.

M. Serial; Es un campo que trae informacién correspondiente con el serial asignado al equipo de
acuerdo con la busqueda realizada.

N. Placa; Es un campo que trae informacidn correspondiente con la placa que identifica al equipo
de acuerdo con la busqueda realizada.

0. Responsable; Es un campo que trae informacidn correspondiente con el responsable asignado
al equipo de acuerdo con la busqueda realizada.
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P. Proximo mantenimiento; Es un campo automatico, en el cual se mostrarad la informacion
correspondiente una vez se defina la primera fecha en Inicio plan de calibracion.

Q. Préxima calibraciéon; Es un campo automatico, en el cual se mostrard la informacion
correspondiente una vez se defina la primera fecha en Inicio plan de mantenimiento.

R. Requisitos por vencerse; Para aquellos equipos donde se hayan relacionado requisitos, en este
campo mostrard el nombre del requisito préximo a vencer de acuerdo con la frecuencia periddica
de revisidn para su cumplimiento.

S. Requisitos incumplidos; Para aquellos equipos donde se hayan relacionado requisitos, en este
campo mostrarda el nombre del requisito que ya superd la fecha limite de acuerdo con Ia
frecuencia periddica de revision para su cumplimiento.

T. Requisitos cumplidos; Para aquellos equipos donde se hayan relacionado requisitos, en este
campo mostrara el nombre del requisito que ya fue verificado de acuerdo con la frecuencia
periddica de revisidén para su cumplimiento.

Al hacer clic sobre el nombre del equipo se podrd acceder a la hoja de vida y de acuerdo con los
permisos que tenga el usuario se pueden observar 3 opciones: “Agendar tareas de
mantenimiento”, “Exportar a Excel” y “Solicitud de mantenimiento”.

TAREAS
Tipo Motivo Fechay hora Responsable Resultados. | Acciones Anexo
Mantenimiento preventivo por ACUMULACION DE Nestor
Mantenimiento preventivo LAVAR CALDERA
P LODO (CALDERA) Rodriguez
Mantenimiento Equipo Mantenimiento programado Plan de mantenimiento Adminisirador Iniciar ciclo de mantenimientos, adjuntar os registros del
Programada (CALDERA) procedimiento
Calibracion Equipo Calibracién de equipo programada Plan de calibracion Administrador Iniciar calibracién del equipo y diligenciar el registro
Programada (CALDERA) cormespondiente del procedimienta
Calibracion Equipo Calibracion de equipo programada Plan de calibracion | 17/04/2020 3:34:32 | Nestor Terminado REVISAR LA PARRILLA VIAJERA
Programada (CALDERA) pm Rodriguez
/ y 104/, 5:49
Mantenimiento Equipo Mantenimiento programado Plan de mantenimiento 20/04/2020 8:35.49 | Nestor Terminado DESHOLLINAR CALDERA
Programada (CALDERA) am Rodriguez

Agendar tareas de mar Exportar a Excel Solicitud de mantenimiento

Figura 763. Agendar Tareas de Mantenimiento, Solicitud de Mantenimiento y Exportar a Excel

Agendar tareas de mantenimiento: Estas tareas de mantenimiento son tareas adicionales al
mantenimiento y calibracién que ya han sido definidas de forma periddica cuando se crea la hoja
de vida del equipo. Por ejemplo, esta opcidn se usara cuando el equipo tuvo un dafio y se necesita
hacer un mantenimiento casi inmediato. El agendamiento de tareas de mantenimiento permite
enviar una tarea a un usuario de ISOLUCION para que haga mantenimiento del equipo. Alli, deber3
ingresar todos los datos que se solicitan (Responsable, Actividad, Fecha, Motivo, Acciones) y
posteriormente dar clic en el botén “Guardar” para que la tarea sea asignada al responsable.
Posteriormente, el sistema muestra un mensaje de confirmacion y adicionalmente envia una
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-+ SOOI | -



Isolucien

notificacién al usuario responsable del equipo, en donde se le informa que debe realizar un
mantenimiento en la fecha indicada.

Solicitud de mantenimiento: Esta opcion permite a los usuarios convencionales reportar dafios en
los equipos. Esta tarea se le asignara a un usuario que se encuentre del grupo de usuarios que
tienen el acceso a la administracion del médulo. Alli, deberd ingresar todos los datos que se
solicitan (Reportar a, Tipo, Descripcién, Motivo) y dar clic en el botdn “Guardar” para que la tarea
sea asignada al responsable. Posteriormente el sistema muestra un mensaje de confirmacion y
adicionalmente envia una notificacién al usuario responsable del equipo, en donde se le informa
que debe realizar un mantenimiento en la fecha indicada.

Exportar a Excel: Permite exportar los datos en pantalla a un archivo en Excel, estos datos
contienen los datos basicos del equipo, asi como las fechas programadas de mantenimiento y
calibracién y un reporte histérico de tareas de mantenimientos y calibraciones realizadas.

Para realizar el seguimiento de cumplimiento para las calibraciones y mantenimientos
programadas volvemos a la opcidn de “inventarios” El sistema identifica las fechas del préximo
mantenimiento y calibracidon por medio de un color en el texto.

Proxima Proximo

D quip D " 5
Nombre Tipo de equipo Marca Modelo Serial Placa Responsable calibracién mantenamicnto
M VEHICULO PESADO CABEZOTE 2016 345678DFGHIK R5643 NELSON RIANO 15/0ct/2016 13/Juli2016

MONTANA

ELEMENTO PRUEBA Computador de escritorio | IBM 2015 888444 ddd1111 NELSON RIANO 04/Febi2017 14iJani2016

Figura 764. Fechas de Calibracién y Mantenimiento

- Negro. La fecha se encuentra dentro del plazo establecido para realizar el correspondiente
mantenimiento o calibracién.

- Rojo. La fecha de mantenimiento o calibracidn programada se ha superado y no se ha
realizado.

12.2. Administracion

Esta opcion permite crear, modificar y actualizar las hojas de vida de los equipos y consultar el
listado de todas las hojas de vida existentes.

Control de equipos

nwentario Adminisiracion
HIJET
Figura 765. Administracion
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Esta seccidon permite la creacién y administracion de las hojas de vida de los equipos de su
organizacidn, para crear uno nuevo es necesario hacer clic sobre la pestafia Nuevo.

<

= Lista + Nuevo

Marca Equipo Tipo De Equipo Responsable Esooger Be Rango De Tiempo Calibracién Rango De Tiempo Mantenimiento

Sin Selectén v Sin Seleocien v Sin Salsccidn v Sin Ssizczén v

Activo @
Filtrar por palabra Q

Niimero de resutadols: (1) Pagina 1de 1
Rangos De
Tiempo
Compra | Calibraién | | ”F

Rangos De Rangos De | Requisitos
Tiempo Activo | Tiempo por
Mantenimienta Verificacién | vencerse

Cantidad Requisitos | Requisitos

Marca de Archiva Fecha | Cantidad
Imagen incumplidos | cumplidos

Nombre | Oficina de Modelo | Descripcion | Cuidados Serial | Placa Localizacién Responsable

Equipo .| Mantenimiento

CALDERA o 21584823 Administrador 8 Afios 1 mes(es] Adtiva

Figura 766. Administracién Hojas de vida de equipos

1. Permite realizar la busqueda de las hojas de vida de acuerdo con los filtros que se describen a
continuacién;

- Marca de equipo; Es un campo de seleccion, en donde nos muestra todas las marcas de
equipo asociadas a las hojas de vida de los equipos que ya estan creados en el sistema.

- Tipo de equipo; Es un campo de seleccidn, en donde nos muestra todos los tipos de
equipo asociados a las hojas de vida de los equipos que ya estdn creados en el sistema.

- Responsable; Es un campo de seleccidn, en donde nos muestra los usuarios responsables
que tienen a su cargo un equipo.

- Rango de tiempo de calibraciéon; Es un campo de seleccidn, en donde nos permite realizar
la busqueda de acuerdo con los rangos definidos de calibracion, (Afios dias, meses).

- Rango de tiempo de mantenimiento; Es un campo de seleccidn, en donde nos permite
realizar la busqueda de acuerdo con los rangos definidos para el mantenimiento, (Afos dias,
meses).

2. Se muestra el resultado de la busqueda de las hojas de vida de los equipos de acuerdo con el
filtro utilizado, al realizar clic sobre el nombre de la hoja de vida del equipo, se le permitirg;

A. Modificar la informacién correspondiente a una hoja de vida de un equipo y adicionar
requisitos como por ejemplo en el caso de vehiculos (Licencia de transito, Soat. Seguro,
entre otros)

www.isoludon.com.co @
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4 :, Hoja de Vida Equipo

Slista +Nuevo
DATOS BASICOS
Nombre

REQUISITOS

Tipo Equipo Marca Equipo =+ Adicionar un requisita

VRINGENIERIA ¥

Modelo

[capEra | 015

|

ver més

Descripcian

CONTROL DE EQUIPO

Archivo Imagen
Pingin arcivo sekoo0nad

Computador de escritorio
=

Serial Placa Localizacién Responsable Escoon Borr Fecha Compra
21564823 |

[paministrader [ |

By

MANTENIMIENTO Y CALIBRACION

Figura 767. Modificacidn informacidn de una hoja de vida existente

B. Inactivar o activar la hoja de vida de un equipo

Activo ™

Figura 768. Check de activo

C. Anexos correspondientes con el equipo

Anexo

Figura 769. Adjuntar archivo

D. Control de cambios, le permitira describir las modificaciones realizadas sobre la hoja de

vida del equipo, luego Guardar los cambios realizados en la hoja de vida o Eliminar el
equipo.

CONTROL DE CAMBIOS

Control de cambios

Figura 770. Control de cambios y guardar

De acuerdo con la figura 706, desde la pestafia de Nuevo; en esta opcion se le permitira crear la
hoja de vida del equipo con la informacidn bdsica solicitada en el formulario que se muestra a
continuacion en la figura. (Se debe tener en cuenta que los campos que manejan lista de seleccion
deben ser alimentados previamente en la tabla basica o lista de valor correspondiente).

Bogotd: Correra 7 & 7707, OF 601, PRX !
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Hoja de Vida Equipo 1

o] t

DATOS BASICOS

Nombre

Tipo Equipo Marca Equipo Modelo

| [SinSelecsign v| [SiSecdin LA

Descripcién

Cuidados Archivo Imagen

‘ ‘Seleccionar archivo | Ningdn archive selecsionada

CONTROL DE EQUIPO

Serial

Placa Localizacién Responsable Escoger Boeist Fecha Compra

] [ [ [ [ 4] Bonar

Cantidad Calibracion

MANTENIMIENTO Y CALIBRACION

Rangos De Tiempo Calibracion Cantidad Mantenimiento Rangos De Tiempo Mantenimiento

| Sin Seleccion v Sin Seleccion v

[ ]2
=3

Figura 771. Campos de captura creaciéon hoja de vida del equipo

1. Campos de captura de informacion basica, para la creacidn de la hoja de vida del equipo

en la base de datos de la herramienta.

Nombre: Campo de texto alfanumérico donde se ingresara el nombre del equipo a
crear.

Tipo de Equipo: Lista desplegable donde se podra seleccionar el tipo o categoria al
que pertenece el equipo. Los tipos de equipos se cargan por: Configuracién —
Tablas basicas — Basicos - Listas de valor — Buscar por: tipoequipo

Marca de Equipo: Lista desplegable donde se podrd seleccionar la marca del
equipo. Las marcas de equipos se cargan por: Configuracion — Tablas basicas —
Basicos - Listas de valor — Buscar por: Marcaequipo

Modelo: Campo de texto alfanumérico para adicionar el modelo del equipo.

Descripcion: Campo de texto alfanumérico para hacer una breve descripcion del
equipo.

Cuidados: Campo de texto alfanumérico para realizar una breve descripcién del
trato y manipulacion especial que debe tener cada equipo.

Archivo Imagen: Casilla donde se podra adjuntar una imagen del equipo.

Serial: Campo de texto alfanumérico para adicionar la serie correspondiente al
equipo.

Bognts: Carrmra 7 8 72-07, OF 601, PAX {571) 508
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e Placa: Campo de texto alfanumérico para adicionar la placa del equipo. Esta
relacionado con la identificacién del activo en la Organizacion

e Localizaciéon: Campo de texto alfanumérico donde se podrd describir el lugar
(ubicacion fisica) donde se encontrara el equipo.

e Responsable: Lista de Unica seleccidn de la tabla basica de usuarios creados en la
herramienta, responsable del equipo.

e Fecha Compra: Icono Calendario para seleccionar la fecha en la que se compré el
equipo.

e Oficina: Oficina (tabla basica) a la que pertenece el equipo.

e Cantidad Calibracién: Campo numérico que se combina con la frecuencia de los
rangos de tiempo de calibracién para la realizacién de la calibracién. Por ejemplo,
si indicamos que es: 6 y en los rangos: meses, esto quiere decir que la calibracién
se realizara cada 6 meses.

¢ Rangos de Tiempo Calibracion: Seleccionar el rango de mantenimiento (meses,
dias, afios) para la realizacidn de la calibracion.

e Cantidad Mantenimiento: Campo numérico que se combina con la frecuencia de
los rangos de tiempo de mantenimiento para la realizacién de la calibracién. Por
ejemplo, si indicamos que es: 7 y en los rangos: dias, esto quiere decir que el
mantenimiento se realizard cada 7 dias.

e Rangos de Tiempo Mantenimiento: Seleccionar el rango de mantenimiento
(meses, dias, afos) para la realizaciéon del mantenimiento.

2. Check de activo, se debe dar check para que el equipo se visualice en el listado de
equipos a consultar y en la seccién Inventario para iniciar los ciclos de mantenimiento y
calibracion.

3. Guardar, permite adicionar y almacenar el nuevo equipo creado.

Seccion Etiquetado

®  Sseleccione las etiquetas
correspondientes para este
elemento. Estas le permitiran
clasificario dentro de la
estructura de conocimiento de
la organizacion.

Figura 772. Seccion etiquetado equipos.

®
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Se permite seleccionar el tema al que pertenece el equipo y posteriormente se podran buscar los
elementos en el buscador nuevo de V5. Estos temas son en

la ruta: Documentacion —
administracion — herramientas de documentacion — temas.

Una vez se ha creado el equipo, puede adicionar requisitos ingresando nuevamente a la hoja de
vida del equipo desde administracion, dando clic sobre el link adicionar requisito:

CONTROL DE E Paso 1 Paso 2
CONTROL DEE

:Cémo desea incluir los requisitos? Cree el requisito especificando los siguientes campos

€ modelo de requisitos para Proceso Nombre: SOAT

i ESTEI—
A partir de un madelo dé requisitos Frecuencia [ —

Permite Anexos @

MANTENIMIENT| @® Adicionar un requisito manualmente

ad Calib

Figura 773. Adicionar requisitos

Se mostrard una ventana emergente para adicionar el nuevo requisito del equipo. Paso 1,
seleccionamos la opcidn: Adicionar un requisito manualmente. En el paso 2, se asigna el nombre
del requisito, la frecuencia con la que se debe verificar el cumplimiento y por ultimo se debe
marcar el check: Permite anexos, si se desea permitir la opcion de adjuntar anexos para la

validacién del cumplimiento del requisito. Una vez creado el requisito se tiene que iniciar el ciclo
de la siguiente manera:

£ :. Hoja de Vida Equipo

=Ltz +Nuevo
DATOS BASICOS REQUISITOS

Modelo # Adigionar un requisito

LA T -

Nombre Tipo Equipo Warca Equipo

[CALDERA [Piocesa ¥] [VAINGENERA

vermds

s

Descripcion Cuidados

Archivo Imagen

Seleceonar archivo | Ningdn arehiva selecoonado
o

CONTROL DE EQUIPO

Serial Placa Localizacion Responsable Escnger B Fecha Compra
[21584623

[paministrader

cerrar %

: - S

Figura 774. Iniciar el ciclo del requisito

1. Dar clic sobre el nombre del requisito en la seccién de requisitos.

r
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2. Seleccionar el responsable, este podra ser cualquier usuario que ya se encuentre creado
en el sistema.

3. Seleccionar la fecha de vencimiento, desde el icono del calendario podra escoger la fecha
del primer vencimiento del requisito, esta fecha corresponde a la fecha limite de la
primera tarea que se generara para validar el cumplimiento del requisito y a partir del
cierre de esa tarea se empezara el ciclo de revision segln la frecuencia seleccionada al
momento de adicionar el requisito.

4. Por ultimo, clic sobre el botdn iniciar requisito. Este genera la tarea inicial al responsable
seleccionado para la revision del cumplimiento del requisito y desde el inventario
aparecera clasificado el requisito de la siguiente manera:

Requisitos Requisitos Requisitos
por vencerse | incumplidos | cumplidos

=

Figura 775. Estado del requisito

Requisitos por vencerse: Aquellos requisitos que aldn no se ha cerrado la tarea de revisién y que
cuya fecha de vencimiento se encuentra sobre las Ultimas 24 horas de finalizacién.

Requisitos incumplidos: Aquellos requisitos que no se ha cerrado la tarea de revisidon y ya
superaron la fecha de vencimiento.

Requisitos cumplidos: Aquellos requisitos de los cuales ya se cerrd la tarea de revisién.
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13. Clientes

El mddulo permite registrar y llevar un control de los clientes que se tienen en la compaiiia, asi
mismo se pueden realizar evaluaciones de satisfaccion a la lista de clientes registrados y llevar una
tomar acciones frente a los resultados detectados.

Listado de clientes Graficas de Administracion
satisfaccion

B &

Figura 776. Ingreso al médulo clientes.

13.1. Listado de Clientes

Permite consultar una base detallada de los clientes de la compaiiia

Listado de clientes Graficas de Administracion

satisfaccion

Figura 777. Seleccidn Listado de clientes.

Una vez seleccionamos la seccion de Listado de clientes, nos muestra una serie de filtros con los
cuales se podrd realizar la busqueda de la informacién del cliente cargada previamente en la
herramienta.
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<

Filtrar lista

Otros filtros &

Tipo de cliente Fecha | FechaCreacion ¥ | Borrar Tipo de documento Pais

Sin Seleccion v Sin Seleccion v Sin Seleccion v

# i

Departamento Ciudad Sector Actividad Econdmica

Sin Seleccion A Sin Seleccion r Sin Seleccion A Sin Seleccion T

Filtrar por palabra Q

Nimero de resultado(s): (2) Pagina 1de 1

Cliente

Isolucion

Tipo de cliente Contacto Email Tipo de documento Documento Pais Departamento Ciudad Sector  Actividad Econdmica

Contacto andres.araujo@isolucion.com.co NIT 2345345345 | Colombia | BOGOTAD.C BOGOTAD.C

Figura 778. Seccion Listado de clientes.

Exportar pantalla: esta opcidn permite descargar la informacidn de la lista que se visualiza
en la pantalla a un archivo en Excel.

Tipo de cliente; Es un campo de seleccién para buscar clientes por un tipo especifico.
Ejemplo: V.I.P., Nacionales, Internaciones, Regionales. Etc

Fecha de (Actualizacién o Creacidn); Permite realizar la bisqueda a través de un rango de
fechas (desde-hasta) con la opcién de un calendario que se despliega en los campos
correspondientes.

Tipo de documento; Es un campo de seleccién en el cual se encuentra cargada la
informacidn correspondiente al tipo de documento de los diferentes clientes que se
manejen en la compaiia.

Pais; Es un campo de seleccién en el cual se encuentra cargada la informacidn
correspondiente al pais de ubicacién del cliente.

Departamento; Es un campo de seleccion en el cual se encuentra cargada la informacion
correspondiente al Departamento en el cual se encuentra ubicado el cliente.

Ciudad; Es un campo de seleccién en el cual se encuentra cargada la informacion
correspondiente de la ciudad de ubicacidn del cliente.

Sector: Este campo le permite filtrar por aquellos clientes que correspondan a sector
privado o publico

Actividad econdmica: Este campo le permite filtrar por la actividad econémica a la que
pertenece el cliente.

Filtro por palabra; en este se podrd digitar una palabra contenida en el nombre del
cliente.
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En los parametros que se encuentran en la ruta: Configuracién - Opciones avanzadas >
Parametrizacion = Categoria: Proveedores; cuando se selecciona “No manejar” los campos no se
mostraran en los datos basicos, si selecciona “En Catalogo” los campo solo se mostraran en los
datos basicos de creacion del cliente, si selecciona “En Catalogo y Listado” la informacién se
mostrara en la creacién del cliente y en el listado de clientes.

13.2. Graficas de Satisfaccion

En esta seccidn permite consultar las fichas técnicas y los resultados graficos de las encuestas de
satisfaccion realizadas a los clientes de la compafiia que se encuentran creados en la herramienta.
(Estas encuestas de satisfaccidn se elaboran por la opcién de administracion del mdédulo, el cual se
explicara en el numeral 13.3).

Listado de clientes Graficas de Administracion
satisfaccion

o A

Figura 779. Graficas de satisfaccion.

Una vez seleccionada esta opcidn se listan las encuestas realizadas a los clientes como se muestra
en la siguiente figura.

( Grafica De Cuestionarios

Bl ENCUESTA SATISFACCION DE CLIENTES *

Figura 780. Encuesta de satisfaccion.

Al desplegar el icono de “+” de la encuesta se despliega las opciones de visualizacién de Ficha
técnica y Consolidado de la encuesta.
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( Grafica De Cuestionarios

= [l ENCUESTA SATISFACCION DE CLIENTES
®m  Ficha técnica —FA
m  Consolidado _FB

Figura 781. Visualizacién de la encuesta.

A. Ficha técnica: Al seleccionar esta opcidén, nos muestra toda la informacién de la encuesta
realizada. Las preguntas tienen la posibilidad de expandirse para consultar el cliente que
respondio y su respuesta seleccionada.

FICHA TECNICA

ENCUESTA SATISFACCION DE CLIENTES

Personas a las cuales se les envio a encuesta: 1

Personas que recibiercn el correo con exito: 1

Usuarios Que Contestaron La Encuesta: 1

Usuario Responsable del a Encuesta: Administrader

Fecha Encuesta: 10472020 - 84052020

L Encuesta para medir la percepcion de satisfaccion de los productos/servicios
Explicacion Encuesia:

prestados.
Lugares dende se aplict: BOGOTAD.C.
Mamero De Preguntas: 3
Pregunta: El tiempo de espera para la entrega de los preductos adquiridos, fue el pactado en el momento de la compra? hd
Pregunta: El personal encargado de eniregar los productos adquirides, fue amable? il
Pregunta: Como calificaria los servicios prestados por nuestro personal ubicado en el punto de venta. hd

Figura 782. Visualizacidn informaciodn ficha técnica

B. Consolidado: Al seleccionar esta opcidon nos muestra el consolidado de preguntas con sus
respectivas respuestas de la encuesta realizada.

Alli se habilita un campo de texto en donde podemos registrar el resultado del analisis
realizado a las respuestas recibidas a cada pregunta y un analisis consolidado de todo el
cuestionario.
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Consolidado

El tiempo de espera para la entrega de los productos adquiridos, fue el pactado en el momento de la compra?

opclon Frecusncla Parcenta)s
S 1 100 %%
HO o 0%

Analisis Pregunta

El personal encargadoe de entregar los preductos adquiridos, fue amable?

opclan Frecuancia Parcents)s
s 1 100 %%
HO o 0%

Analisis Pregunta

Como ealificaria los servicios prestados per nuestre persenal ubicade en el punto de venta.

Opcldn Frecusncla Paorcentals
EMCELEMNTE o 0
S0OBRESALIENTE o 0
REGULAR 1 100 %%
MALD o 0

Analisis Pregunta

Analisis Consolidado

Figura 783. Visualizacién consolidado preguntas

Una vez realizado el respectivo andlisis (Unicamente por el usuario responsable de la encuesta) y
de haber registrado en el campo correspondiente, seleccionamos la opcion Guardar, al realizar
esta accidn se muestra el listado de los analisis realizados y de acuerdo con los resultados se
cuenta con la opcién de generar acciones.

Fecha del B
Analisis Consolidado . del
andlisis A
analisis
= | La percepcion general de la calidad de nuestro servicio, es regular. Lo anterior teniendo en cuenta que el 100% de nuestros clientes 30/abr 2020 =
oy manifiestan algun tipo de inconformidad o insatisfaccion en alglin momento de su experiencia, :
Acciones Correclivas Agregadas i
Agregar Acciones Para Abordar Riesgos | = B A
Motas de Mejora Agregadas
Figura 784. Listado de opciones de acciones
Bogota: Correra 7 ¢ 77207, OF 601, PRX {571) 508 2000 soludon, .
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A. Listado de analisis realizado a los resultados de la encuesta: Alli se visualiza el listado de los
resultados de los analisis realizados a las encuestas, se muestra la opcion de eliminar dicho analisis
en la primera columna de la tabla, el texto del analisis, fecha de la realizacién del andlisis y Anexos.

B. Acciones de mejora; A partir del andlisis y los resultados de la encuesta se pueden generar
acciones del tipo; Accién correctiva, Accidn preventiva o para abordar riesgos, y/o Oportunidades
de mejora.

Al seleccionar el nombre de la encuesta al costado derecho, se muestra la pantalla, donde se
despliegan las opciones para generar el reporte; Pregunta vs Respuesta, Respuestas Correctas,
Todas las preguntas.

( Grafica De Cuestionarios
+ [ ENCUESTA SATISFACCION DE ::LIEMTE&:;; ENCUESTA SATISFACCION DE CLIENTES

Tipo De Reporte

Selaccione. .. v

Preguntas vs Respuesta
Fespuestas Comecias

Todas las Preguntas

Figura 785. Tipo de reporte

Al seleccionar el tipo de reporte, para el ejemplo Preguntas vs Respuestas, nos dirige a la siguiente

pantalla:
ENCUESTA PARA CLIENTES
Tipo De Reporte A Tipo de Grafica C
| Preguntas vs Respuesta v Barras v
Categoria de Pregunta B Pregunta D
[ Sin Seleccion v | v

Figura 786. Tipo de reporte preguntas vs respuestas

A. Tipo de reporte: Al desplegar esta opcidn permite escoger Preguntas vs Respuesta,
Respuestas correctas, Todas las preguntas. Al seleccionar la opcidn (Respuestas correctas
o Todas las preguntas), nos lleva directamente a la grafica relacionada con este.

B. Categoria de pregunta: De acuerdo con las categorias asociadas a las preguntas,
permite seleccionar la categoria que se quiere visualizar

Bogots: Corera 7 8 07, OF GOL, PRX S0 508 200 | www.isoludon.com.co e
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C. Tipo de grafica: Nos permite seleccionar el tipo de grafica con la cual se quiere visualizar
el reporte generado. (Barras, pie, lineas)

D. Pregunta: al desplegar esta opcidn podemos escoger la pregunta, para visualizar sus
respuestas.

Visualizacidn de las graficas para cada reporte generado:

ENCUESTA SATISFACCION DE CLIENTES

Tipe De Reporte Tipo de Grafica

| Preguntas vs Respuesta ¥ | Sarras v
Categoria de Pregunta Fregunta

[ Clientes. ¥ | Eltiemge de espera para [ entregade ¥ |

@ = tiempo de esper para |2 entezz de los producsos 2dguinides, fioz 2] pactade m &l mamenso d2

compr?
1
o
Respuests #1 Respuesia #2
Pregunta: El tiempo de espera para la entrega de los productos adquiridos, fue el pactado
en &l momenta de la cempra?

Opcion Respondieron
Respuesta 1: HNO o

Respuesta 2: 5 1

Figura 787. Tipo de reporte preguntas vs respuestas

Uogota: Correra 7 8 /200, OF GOL, PEX 5710 508 100 | www.isoludon.com.co
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ENCUESTA SATISFACCION DE CLIENTES

Tipo De Reporte Tipo de Grafica
[R Correctas v |Fie v

P

Preguntas

Pregunta 1: El tempo de espera pama |z entrega de los productes adquinides, fue & pactado en el momento de 3 compra?

Pregunta 2: El personal encargado de entregar kos productos adquiridos, fus amable?

Pregunta 3: Cdrmo calificaria bos semnvicios prestados por nuestro personal ubicado en 2 punto de verta.

Figura 788. Tipo de reporte Respuestas Correctas
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Tipo De Reporte Tipoe de Grafica

[ Tedas las Preguntas ¥ [Lineas hd

. El tiempo de espara para la entrega de los productos sdquiridos, fue &l pactado en el momento de

comgpra?
2
-1
-4
7
-0
Respuesta #1 Respuesta #2

Pregunta: El tiempo de espera para la entrega de los productos adguiridos, fue el pactado
en el momento de la compra?

Opcign Frecuencia Porcentaje
Respuesta 1: MO a 0%
Respuesta 2 : 5| 1 100%

= 1 = ==

Figura 789. Tipo de Reporte Todas las preguntas

En la parte inferior, podra desplazarse pregunta a pregunta y consultar el comportamiento de las
respuestas para cada una.

13.3. Administracion

Permite crear cuestionarios de satisfaccién, administracion de newsletters, asi como ingresar
informacion en las tablas basicas de clientes.

Listado de clientes Graficas de Administracion
satisfaccion

&

Figura 790. Seccién Administracion de clientes
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Al seleccionar esta seccidon nos muestra las siguientes opciones de trabajo:

. - . r
€ & Administracion
E Tablas basicas de clientes Tablas basicas de clientes
Q Preguntas Creacion de Preguntas
Categorias de Pregunta Creacion de Categorias de Preguntas
a?
Newsletter Newsletter
=
Encuesta de satisfaccion Encuesta de satisfaccién
®?
Responder encuesta de satisfaccion Responder encuesta de satisfaccion

2,

Figura 791. Opciones Administracion de clientes
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13.3.1. Tablas basicas de clientes

£ & Administracion

Tablas basicas de clientes

© |

Preguntas Greacion de Preguntas
Categorias de Pregunta Creacion de Categorias de Preguntas
a?
Newsletter Newsletter
=
Encuesta de satisfaccion Encuesta de satisfaccion
®?
@ Responder encuesta de satisfaccion Responder encuesta de satisfaccion

Figura 792. Opcidén tablas basicas clientes

En la opcidn Tablas basicas de clientes se encuentran las siguientes opciones; (Catalogo de clientes
y Tipos de clientes).

£ BB Tablas basicas de clientes

Tipo de Cliente Administrar las clasificaciones de clientes
A
- aAb
E Catalogo de Clientes Administrar bases de datos de clientes

Figura 793. Tablas basicas clientes
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13.3.1.1. Tipo de cliente

En esta opcidon permite visualizar los diferentes Tipos de clientes ya creados para editar sus
nombres, asi como también podrd crear nuevos tipos de cliente. Ejemplos: Nacionales,
Internaciones, Frecuentes, Ocasionales, Interno, Externo, entre otros.

E_,_ Administrar tabla TipoCliente ¢) [ » Videoayuda

= Lista + Nuevo

Filtrar lista

Filtrar por palabra | IQ

Nimero de resultado(s): (2) Pagina 1 de 1

Nombre

Interno

Figura 794. Tipo de Cliente

- Si se requiere crear un nuevo tipo de cliente, entonces se debe dar clic sobre el link
+Nuevo: Cuando seleccionamos Nuevo, permite cargar en la herramienta la informacion
del nuevo tipo de cliente que ingresa a la compafiia. Se habilitard el campo para el registro
del nuevo tipo de cliente, una vez se realiza esta actividad, se debe dar clic en la opcion
guardar, para que el sistema tome la informacién. Una vez guardada la informacion se
visualizara en el listado.

E_._ Administrar tabla TipoCliente [ » Videoayuda

Los campos marcados son requeridos

Lis + Nuevo

Nombre

Figura 795. Campo para adicionar nuevo tipo de cliente

- Si se requiere crear modificar el nombre de un tipo de cliente ya existente, entonces se
debe dar clic sobre el nombre del tipo de cliente. Area enmarcada en la figura 82.
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13.3.1.2. Catalogo de cliente

En esta opcidn, se permite visualizar la lista de clientes ya creados, estos se podran visualizar de
acuerdo con el filtro que seleccionemos o se también se podra incluir la informacién de un nuevo

cliente.
£ (& catdlogo de Clientes () (> videcayuda | 5 A—»
=lLista +Nuevo *
Tipo Documento Identidad <= 5 Documento «f— (. Departamento Escoasr Bonar Ciudad
[ Sin Seleccion v [ | [ | [
Estado «ff— F Sector Escoger Borrar off— G Actividad Econdémica Escoger Boimal e H
[Activo v [ | I |
Filtrar por palabra | a, €+—1|
Nimero de resultado(s): (2) Pagina 1de 1
Cliente Tipo Documento Documento Direccion Telefono Celular Tipo proveedor URL Ciudad Sector Actividad Economica Activo
Isolucion NIT 2345345345 BOGOTA D.C. Activo

Figura 796. Catdlogo de clientes

Alli se podran visualizar el listado de clientes ya creados en donde encontramos y encontraremos
los siguientes campos de busqueda (los cuales son alimentados al momento de la creacién del
cliente en la herramienta): Tipo de documento, No. de Documento, Ubicacién (Departamento,
Ciudad), Sector y Actividad Econdmica, y Estado en la compaiia (Activo o Inactivo).
Adicionalmente la opcidn de exportar a Excel los resultados que se muestran en pantalla desde la

opcion A.
Desde la opcidn |, se podra filtrar por una palabra que esté contenida en el nombre del cliente.

Para crear un nuevo cliente, se debe dar clic sobre el enlace de +Nuevo:

£ liE Catalogo de Clientes () » Videoayuda |

iELista + Muevo

Figura 797. Adicionar nuevo cliente

Cuando seleccionamos Nuevo, permite cargar en la herramienta la informacién del cliente que
ingresa a la compafiia, se muestra la siguiente plantilla para la captura de la informacién basica
para el registro del cliente.

Se debe tener en cuenta que;

Los campos de captura de informacion pueden aumentar o disminuir, debido a que son campos
parametrizables. La ruta para la configuracién de los campos que se manejan al momento de crear

Bogots: Corera 7 8 £LUL PRX S S8 200 | www.isoludon.com.co
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un cliente es; Configuracién / Opciones avanzadas / Parametrizacion / Clientes / Seleccionar los

campos adicionales se quieren capturar.

Lista + Nuevo

Nombre Cliente

Tipo Documento Identidad

Sin Seleccion

Celular

Actividad Economica

| » Videoayuda |

Tipo Cliente Contacto Email

Sin Seleccion A

Documento Direccion Teléfono

Tipo proveedor Departamento oger Bora Ciudad E

Sector Actividad Econémica Activo

)

Figura 798. Catalogo de clientes - Nuevo

Los campos basicos de captura son: (Estos son los campos que muestra la plantilla por defecto, sin

activar los campos adicionales).

A. Datos basicos:

O

Nombre cliente, Es un campo de texto para registrar el nombre asociado al
cliente.

Tipo de cliente, Es un campo de seleccién, previamente se debe cargar las
opciones a escoger desde la tabla basica. La ruta para el cargue de esta
informacidn es: Clientes / Administracién / Tablas basicas de clientes / Tipo de
cliente/ Registrar el tipo de cliente correspondiente.

Contacto, Campo de texto para registrar el nombre de contacto relacionado
con el cliente.

Email, Es un campo de texto para registrar el e-mail asociado al cliente, es
importante diligenciarlo porque alli es donde se enviard la encuesta de
satisfaccion

Tipo de documento de identidad, Es un campo de seleccién, previamente se
debe cargar la tabla basica asociada a este, la ruta para el cargue de esta
informacién es; Configuracidon/Tablas bdasicas/Terceras partes/Tipos de
documento/Registrar el tipo documento de los clientes.

Documento, Es un campo de texto para registrar el nimero de documento
asociado al cliente.

wWww.isolution . com.co @
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o Departamento, Es un campo de texto para registrar el departamento de
ubicacion del cliente.

o Ciudad, Es un campo de texto para registrar la ciudad de ubicacidn del cliente.

B. Check Activo, Es un campo de seleccién, serd obligatorio marcarlo siempre que estemos
adicionando un nuevo cliente, si no se selecciona se tomara como si el cliente estuviera
inactivo y no se le podra realizar envio de las encuestas de satisfaccion.

C. Guardar, Permite guardar para actualizar y adicionar la informacidn relacionada al cliente.

Seccidn Etiquetado

O seleccione las efiquetas
correspondientes para este
elemento. Estas le pemitiran
clasificarlo dentro de la
estructura de conocimiento de
la organizacion

Figura 799. Seccidn etiquetado clientes.

Se permite seleccionar el tema al que pertenece el cliente y posteriormente se podran buscar los
elementos en el buscador nuevo de V5. Estos temas son en la ruta: Documentacion —
administracion — herramientas de documentacion — temas.

13.3.2. Preguntas

Esta opcion permite a los usuarios la creacién de un banco de preguntas para ser utilizados en los
cuestionarios de satisfaccion del cliente, estas preguntas estaran disponibles para seleccionar en
cualquier cuestionario.

Ly
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£ & Administracion
E Tablas basicas de clientes Tablas basicas de clientes
e Preguntas Greacion de Preguntas

Categorias de Pregunta Creacior

a?
P Newsletter Newsletter
=
Encuesta de satisfaccion Encuesta de satisfaccion
®?
Responder encuesta de satisfaccion Responder encuesta de satisfaccion

2,

Figura 800. Opcidn Preguntas

Al ingresar a esta opcion el usuario encontrara la lista de preguntas que se encuentran en el
sistema y la posibilidad de incluir una nueva:

£ B Administrar tabla Pregunta

i= Lista + Nuevo
Filtrar lista Otros filtros &
Formato Entrada Categoria Pregunta
| 5in Seleccion v |  [Sin Seleccion v
Filtrar por palabra | |q
Numero de resultado(s): (52) Paginai1de2 | »

Figura 801. Listado de preguntas

Se podra filtrar por categoria de preguntas, formato de entrada y/o por una palabra contenida en
la pregunta. Para adicionar una nueva pregunta sera necesario dar clic sobre el link de +nuevo:
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£ [ Administrar tabla Pregunta
Los campos marcados son requeridos

= Lista + Nuevo

Nombre ——jp A Formato Entrada ——j» B Categoria Pregunta ——Jj» C

Sin Seleccién v Sin Seleccion v

Figura 802. Nueva Pregunta

A. Nombre: Campo de texto que permite incluir la pregunta.

B. Formato de Entrada: Lista desplegable que se refiere a la forma en la que se presentaran

las respuestas disponibles a esta pregunta:

= Lista: Combo de seleccidon Unica en una lista desplegable con las posibles
respuestas a la pregunta propuesta.

Respuesta

Sin Seleccion

Sin Seleccion

Figura 803. Lista

e Radio: El usuario apreciard las opciones de repuesta con un circulo al lado
izquierdo de la misma, el cual deberd ser marcado para seleccionar solo una de las
posibles respuestas.

Conoce Ud la Norma 1SO 190112

), No

Figura 804. Radio

e Seleccién multiple: El usuario apreciard las opciones de respuesta con un check
box al lado izquierdo de la misma, el cual deberd ser marcado para seleccionar
varias de las posibles respuestas.

Uogota: Correra 7 8 /200, OF GOL, PEX 5710 508 100 | www.isoludon.com.co
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Pregunta
1

|-E-|R-|35|:|nuv|35ta 1
DRespuesta 2
|-E-|R||35|:|nuu35ta 3

DRespuesta 4
Figura 805. Seleccién Multiple

e Abierta: El usuario apreciarda un campo de texto alfanumérico, debajo de la
pregunta el cual debera ser diligenciado.

Pregunta

Que mejora sugiere para el producto

Figura 806. Abierta

C. Categoria de preguntas: Seleccién de la categoria a la que pertenece la pregunta.

13.3.3. Categorias de Pregunta

Esta opcidn le permite al usuario generar diferentes categorias para la agrupacion y/o clasificacion
de las preguntas a seleccionar en el cuestionario.
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£ & Administracién

E Tablas basicas de clientes ablas basicas de clientes
e Preguntas Creacion de Preguntas
Categorias de Pregunta Creacion de C de Preguntas
a?
P Newsletter New:
.
Encuesta de satisfaccion Encuesta de satisfaccion
®?
Responder encuesta de satisfaccion Responder encuesta de satisfaccion

2,

Figura 807. Categorias de Preguntas

Al ingresar a esta opcion el usuario encontrara la lista de categoria de preguntas que se
encuentran en el sistema, para modificar los existentes o tener la posibilidad de incluir una nueva:

€ B Administrar tabla CategoriaPregunta

iELista + Nuevo

Filtrar lista

Filtrar por palabra | |q

Nimero de resultado(s): (3) Pégina 1 de 1

Nombre

Clientes

Figura 808. Listado Categorias de Pregunta

Se podra filtrar por nombre de la categoria de preguntas. Para adicionar una nueva categoria
pregunta serd necesario dar clic sobre el link de +nuevo:
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€ B Administrar tabla CategoriaPregunta

Los campos marcados son requeridos

Lista + Nuevo

Nombre

Figura 809. Nueva Categorias de Pregunta

Al ingresar a la opcidon Nuevo se habilitan los campos de:

A. Nombre: Campo de Texto para incluir la Categoria de Pregunta. Ejemplo: General, perfil de
Auditor, Clientes.

B. Guardar. Botdn para guardar la informacién ingresada.

Para modificar una categoria de preguntas existente, en la opcidn lista puede hacer clic sobre el
nombre de la categoria a modificar:

( %‘ Administrar tabla CategoriaPregunta

7 Elista + Nuevo
Filtrar lista
Filtrar por palabra ‘ ‘Q
Nimera de resultado(s): (4) Pégina 1de 1
Nombre
auuimﬂagl\i
Figura 810. Lista Categorias de Pregunta
€ [ Administrar tabla CategoriaPregunta
Los campos marcados son requeridos
= Lista + Nuevo # Modificar
Nombre
auditoria
B—>A
oo | i RS
Figura 811. Modificacidn Categoria de Pregunta
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o) | (== e




Isolucien

A. Anexos: Opcidn para incluir documentos a la categoria.

B. Botdn Eliminar: el cual estard disponible siempre que la categoria no haya sido

relacionada con ninguna pregunta, en caso contrario el botédn cambiara por
el cual mostrard las asociaciones que tiene ese registro razén por la cual no puede ser
eliminado.

13.3.4. Encuesta de Satisfaccion

Esta opcion del menu de Administracién le permite al usuario la creaciéon de las encuestas que
posteriormente estardn disponibles para medir la satisfaccion del cliente.

€ & Administracién

Tablas basicas de clientes

Preguntas

Categorias de Pregunta

a?
- Newsletter
Encuesta de satisfaccion
@7

@ Responder encuesta de satisfaccion

Figura 812. Acceso a Encuestas de Satisfaccion

Al ingresar a esta opcidn el usuario encontrara la lista de las encuestas creadas en el aplicativo y la
posibilidad para adicionar una nueva encuesta:

€ [ Cuestionarios » Videoayuda @

Filtrar por palabra | a

Mimero de resultado(s): (1) Pégina 1 de 1

CUESTIONARIOS FECHA INICIO FECHA FIN Respuestas

ENCUESTA SATISFACCION DE CLIENTES 01/abr./2020 08/may./2020 Consultar Copiar

Para adicionar un nuevo cuestionario sera necesario dar clic sobre el link de +nuevo:
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< | » Vide la |
= Lista + Nuevo
Enunciado Explicacién Texto Link Link Escoger Bonw
Usuario Responsable Escoger Boirar Fecha Inicio Borar
28/abr 2020
Fecha Final Borrar Calificable
28/abr/2020
Figura 813. Nuevo Cuestionario
A. Enunciado: Campo de texto para incluir el nombre asignado al cuestionario Ejemplo:
“Encuesta de satisfaccion”.

B. Explicacion: En esta casilla se debe explicar el contenido del cuestionario. Es decir, aqui se
puede colocar una breve introduccién al mismo o unas indicaciones que debe tener en la
persona que va a responder.

C. Texto Link: En este campo se debe digitar un texto alusivo al vinculo que se va a relacionar
en el campo siguiente. Este no es de caracter obligatorio, pero en caso de colocar un vinculo,
es necesario diligenciarlo.

D. Link: Dentro de este campo se puede relacionar un documento de ISOlucién®, se debe hacer
clic sobre el texto Escoger, alli se observa el listado de todos los documentos que se
encuentran creados en el sistema podra seleccionar el requerido, Adicionalmente esta opcidn
Vinculo permite dirigir al usuario a consultar alguna informacién antes de contestar el
cuestionario. Si no se quiere vincular un documento de los que se encuentran creados en
ISOlucién®, permite incluir un link a una pagina web http://www.nombredelapagina.com

E. Usuario responsable: Lista de seleccion Unica que traerd el listado de usuarios de
ISOLUCION. Este usuario seleccionado serd el encargado de realizar el andlisis consolidado de
la encuesta.

F. Fecha Inicio: Campo de tipo calendario que permite la eleccidn de la fecha en la que inicia
la vigencia del cuestionario.

G. Fecha Final: Campo de tipo calendario que permite la eleccidn de la fecha en la que
termina la vigencia del cuestionario, es importante aclarar que una vez se cumpla esta fecha
el cuestionario dejara de estar disponible para el diligenciamiento de los usuarios.

H. Calificable: Check box que habilita la valoracion de las respuestas generando una nota

frente al cuestionario.

www.isoludon.com.co N
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Una vez se tiene toda la informacién y al dar clic en el botén m el sistema creard el
cuestionario y mostrara el mensaje que se ha guardado la informacién, remitiendo al usuario a la
lista de cuestionarios disponibles.

4 Cuestionarios ¢ » videoayuda |
i=Lista + Nuevo
Filtrar por palabra | la,
Himero de resultadofs). (1) Pégina 1 de 1
CUESTIONARIOS FECHA INICIO FECHAFIN Respuestas
ENCUESTA SATISFACCION DE GLIENTES 01/dbr./2020 08/may.£2020 Consultar Copiar

Figura 814. Listado de Cuestionarios

Es necesario ingresar al cuestionario creado, dando clic sobre su nombre y el sistema habilitara las
secciones Rangos de calificacion y Preguntas.

< | Cuestionarios

= Lista + Nuevo
Enunciado Explicacién Texto Link Link Escoger Borrar
ENCUESTA SATISFACCION DE CLIENTES. [Encuesta para medir Ia percepcion de ‘ |
salisfaccion de los producios/zervicios
jprestados. Usuario Responsable Escoger Bomar Fecha Inicio | Borrar
[namini | [ov/abriz020
Fecha Final ;) Borar Calificable
@

RANGOS CALIFICACION

PREGUNTAS

 Guerdar |
Figura 815. Editar Cuestionario

Preguntas: este link le permite al usuario seleccionar las preguntas que hardn parte del
cuestionario de una lista disponible, alli encontrara la opcién para adicionar:

PREGUNTAS

Figura 816. Adicionar Pregunta

Al ingresar el usuario encontrara filtros que le facilitaran la bdsqueda de las preguntas por formato
de entrada, categoria de pregunta y/o filtrar por palabra para buscar en el contenido de las
preguntas existentes.
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Seleccionar Pregunta ®

Elija uno o varios de los elementos de esta ventana

Escoger de la lista Nuevo registro

Formato Entrada Categoria Pregunta
Sin Seleccion A Sin Seleccion A
Filtrar por palabra | |Q
Mimero de resultado(s) {52) Pigina1de2 | >
) Nombre Formato Entrada Categoria Pregunta
0 ;A cusl Administradora de Fondos de Pensiones (AFF) esta afiliado? Radio SST
] ¢A cual Administradora de Riesgos Laborales (ARL) esté afiliado? Radio 85T

Figura 817. Pregunta del Cuestionario

Una vez se ha seleccionado la informacién (opcién de seleccién multiple), marcando el Check de la

primera columna de la tabla, se da clic en el botén @ para asociar esta pregunta al
cuestionario. Una vez se guarda la informacién el sistema vuelve a la opcidén de lista donde se
visualizaran todas las preguntas asociadas.

€ | Cuestionarios

=Lista +Nuevo
Enuncizdo Explicacién Texto Link Link Essomer Bomar
[ENCUESTA SATISFACCION DE CLIENTES. [Encuesia para mei s percepcion de [
bn e los
|Preslﬂdﬂs Usuario Responsable Escoger Borrar Fecha Inicio [ Bowar
[Administragor | [o4/2briz020
Fecha Final [y Borar Calificable
“
RANGOS CALIFICACION &
PREGUNTAS
Tipo Pide
Pregunta Progunia | Texto Vinculo Link Orden Explicacion RESPUSSIas
Elt 4 Ia entrega de los produclos adquiridos, T Escoger Borar
jempo de espera para la entrega de los productos adquiridos, fue
Rad B

W pactado en el momento de | compra? e [ JI [

B I do d " | duct d id R Escoger Borrar

personal encargado de entregar los produclos adquiridos, fue e .

| aacier Lista [ il | [a [{=]

oo cateatat . . , Escoger Bomar

&ma calificaria los servicios prestados por nuesiro persanal .

T | icado en ot punto de venta Lista [ ] ] 2 s]

m e

Figura 818. Opciones de Preguntas

Luego se debe ingresar a la pregunta nuevamente con la finalidad de establecer las opciones de

respuesta. Al dar clic en el mas , de la columna Respuestas, se despliega una ventana que
permite incluir las opciones de respuesta a esa pregunta:

r

cgots: Correra ¢ 7200, OF GOL, PEXS71) 508 1000 | www.isoludon.com.co
y Moot |
++ SOLLCON | — Partre




Isolucien

Definir Respuestas

Enunciado D Puntsje ==
| |

Orden *_ C Correcta
[— O A

Figura 819. Opciones de Respuestas

A. Correcta: Check box que permite seleccionar la respuesta correcta de esa pregunta.

B. Puntaje: En este campo se debe digitar el valor o puntaje (numérico) que se le asigna a la
opcion de respuesta. Recuerde: cuando se asigna un puntaje, para que el sistema tome este valor
debe estar habilitada la casilla “correcta”. Para que el cuestionario sea calificable recuerde activar
el check box de calificable al inicio de la adicion de la encuesta. *La suma de los puntajes de todas
las opciones de respuesta no pueden superar 100.

C. Orden: Campo numérico para incluir la posicidén en la que aparecera la opcidn de respuesta.

D. Enunciado: campo de texto para incluir el texto que se mostrard como opcién de respuesta y
que el usuario visualizara cuando responda el cuestionario.

Por cada opcidn de respuesta a esa pregunta es necesario incluir toda la informacién descrita
anteriormente, hasta completar todas las respuestas posibles. Cada vez que se guarda una opcidn
de respuesta esta se puede eliminar haciendo clic en el icono de eliminar:

Seleccionar Respuestas

Definir Respuestas

Enunciado Puntaje
Crden Correcta
Correcta Puntaje Orden Enunciado
m | 50 1 s1

EZ&-’ 5 2 NO
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Rangos de Calificacidn: Este link le permite incluir los rangos de calificacion del cuestionario.

RANGOS CALIFICACION [+

N

Figura 821. Rangos de Calificacion

En este link se encuentran las casillas que permiten la asignacién de rangos en los que se

[+

calificaran las respuestas al cuestionario una vez se dé clic en el signo se desplegara una

ventana con los siguientes campos:

De A TextoLink Link Eccager Borrar Explicacion

Figura 822. Rangos de Calificacion

A. De — A: Escribir el rango de calificacién del cuestionario, debe ser un dato numérico. Por
ejemplo, 0 a 25. Esto indica que, si el usuario obtiene un puntaje entre 0 y 25, el sistema
mostrara el mensaje que se incluyé en el campo “Explicacién”, y podra visualizar el “Texto
link”, que se ponga en este campo.

B. Texto Link: En este campo se debe escribir el texto del link que se va a relacionar en el
campo Link. Este campo es opcional, pero en caso de colocar un link, es necesario
diligenciarlo.

C. Link: Dentro de este campo se relaciona un documento, para ello, se debe hacer clic sobre
el texto Escoger, alli se observa el listado de todos los documentos que se encuentran
creados dentro de I1SOlucion®, se debe proceder a seleccionar el requerido. Esta opcion
Vinculo permite direccionar al usuario a consultar alguna informacion después de haber
contestado el cuestionario. cuando se trate de relacionar la ruta de un Web site, se debe
digitar manualmente, teniendo en cuenta siempre el siguiente formato:
http://www.nombrewebsite.com

D. Explicaciéon: Digitar el mensaje que desea visualizar después de haber contestado el
cuestionario.

Una vez se tiene esta informacion se da clic en el botdn m para que el sistema tome los
rangos de calificacién definidos.
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En este momento el cuestionario estara disponible para ser asociado al newsletter o plantilla para
envio de la encuesta al cliente.

Para tener en cuenta: Los limites de los rangos de calificacién en los cuestionarios deben ser
minimo 0 y mdximo 100.

13.3.5. Newsletter

Permite la administracion de la creacién y modificacidn de newsletters, generacién de las listas y
tareas de distribucion para que los clientes reciban el cuestionario en su correo electrénico y
puedan contestarlo.

£ & Administracion

Tablas basicas de clientes

Preguntas

Categorias de Pregunta

)
~)

Newsletter

-

Encuesta de satisfaccion

Responder encuesta de satisfaccion

2,

Figura 823. Opcion Newsletter

Dentro de la opcidon de Newsletter se encuentran tres submenus que son: Listado de Newsletters,
Listas de Distribucion y Tareas de Distribucion:
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13.3.5.1. Listado de Newsletter
( E Newsletter

a Listas de Distribucion List
E Tareas de Distribucion Tareas de Distribucién

Listado de NewsLetters stado de I
&

i)
5]

Figura 824. Opcidn Listado de Newsletters

Al ingresar a esta opcidn se encontrara con la siguiente pantalla:

( g8 Manejo de Documentos () p Videoayuda |

®
e
Filtrar lista Otros filtros ¥
Fecha Bora  Plantilla Proceso Escoger Banar Estado De Documento Activo
b b Newsletter ] | [sin Seleccién v [si v
Autor Esooger Borrar
Filtrar por palabra | la
Nimero de resultadofs): (7) Pagina 1 de 1
Estado De Usuario Fecha . _vista ) ) -
Nuevo | Active ErTn ReviAprob Fecha P A Seguridad | Plantilla i Nombre Version Codige Autor Proceso Comentarios
9 @ 29/abr 12020 | 29/br /2020 E Newsietter =] ENCUESTA CLIENTES 2020 - | SEMESTRE Adnin

Figura 825. Listado de Newsletters

En “Lista” encontrara los newsletter que se hayan creado anteriormente, los cuales pueden ser

inactivados y/o editados haciendo clic sobre su nombre. Para crear un nuevo Newsletter haga clic
en la pestaia de “+Nuevo”

( EE Manejo de Documentos () [ » videoayuda |
= Lista <+ Nuevo
Tipo de Documento (Plantilla) Nombre
Mewsletter v | |

Figura 826. Creacion de Newsletters
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El tipo de documento ya viene cargado por defecto, luego debera digitar el nombre del
Newsletter, ejemplo: “ENCUESTA CLIENTES 2020 - | SEMESTRE” y luego dar clic en el botdn
Guardar.

<€ | Edicion de documento

Edicion
3 Plantilla Mewsletier
Guardar
. Nombre EMCUESTA CLIENTES 2020 - | SEMESTRE
C3| Vista previa
Estado
] sorrar se! Activo 7
! Limpiar .
Fecha de creacién [F]28/abr/ 2020
@ Adjuntar
Nuevo L El documento esta marcado como Muevo
Flujo docum.
. Vifieta Buscar
1 Info flujo
Documento
o vCuestionaricCliente ENCUESTA SATISFACCICN DE CLIENTES ¥
x Eliminar

@ Copiar
n Permisos
(5] Temas.

Figura 827. Creacién de Newsletters 1

La pantalla que se muestra es similar a la de los documentos de Isolucion, a diferencia de los
documentos del Sistema, en esta Unicamente debera seleccionar el cuestionario que sera utilizado
para enviar a los clientes, en el campo “vCuestionarioCliente” encontrara en una lista desplegable
los cuestionarios que se encuentran vigentes y de los cuales solo podra seleccionar uno. Una vez
se haya seleccionado debe hacer clic en la opcién de guardar que se encuentra en la caja de
herramientas, seccién: edicion, que se encuentra en la parte izquierda de la figura 767.
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13.3.5.2. Listas de Distribucion

£ E Newsletter

5 Listas de Distribucién

a Tareas de Distribucidn

Listado de NewslLetters
=

Figura 828. Submenu Listas de Distribucidn

Al ingresar a este submenu el usuario encontrara un listado con las listas de distribucidon de
clientes a los cuales se les enviara o se les ha enviado los newsletters con las encuestas de

satisfaccion.

€ B, Listas de Distribucion
i@ Lista + Nuevo
Filtrar por palabra | la,
Nimero de resultadais) (5) Pagina 1de 1
Nombre ——pp [ Descripcion —p- B Newsletter ——pp (. Tieo — D

Encuesta de Satisfaccién de Clientes Encuesta de Satisfaccion de Clientes Encuesta de Safisfaccién 3012019 Cliente

Figura 829. Listas de Distribucién

A. Nombre: Nombre de la lista de distribucion

B. Descripcion: Texto que hace referencia al tipo de Lista de Distribucion, ejemplo: “Listado de

clientes frecuentes”

C. Newsletter: Nombre del Newsletter asociado a la lista de distribucién el cual contiene la

encuesta que va a ser aplicada a los integrantes de la lista.
D. Tipo: Nombre del tipo de Lista: Clientes, Proveedores, Empleados y Usuarios.

Para crear una nueva lista, debe hacer clic en la pestafia “Nuevo”

€ B LUistas de Distribucion

i= Lista 4+ Nuevo
Nombre —> A\ Descripcion —3» B Newsletter Escoger Bomr  Tipo —p [ Integrantes Essoger Borr
[ ] | | Usuario v
Sin Seleccion
C Cliente *
m —>F Proveedor
Empleado E

Figura 830. Creacion Listas de Distribucion
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A. Nombre: Campo de texto alfanumérico para ingresar el nombre de la lista de distribucién.

B. Descripcidon: Campo de texto alfanumérico para ingresar el texto al que hace referencia la
lista que se esta creando.

C. Newsletter: Lista de seleccidn Unica, esta muestra los Newsletters creados, se debera
seleccionar aquel que sera utilizado para la lista de distribucion.

D. Tipo: Lista de seleccidn el cual tendra 4 opciones: Cliente, Proveedor, Empleado y Usuario.
Impacta sobre los resultados que se mostrardn en el siguiente campo.

E. Integrantes: Lista de multiple seleccidn que mostrara el listado de items dependiendo de
la seleccién del campo “Tipo”

Si en el campo “Tipo” se selecciond:
- Cliente: Se mostrara el listado de clientes de Isolucion que se encuentren activos.

- Proveedor: Se mostrara el listado de proveedores de Isolucion que se encuentren
activos.

- Empleado: Se mostrara la lista de las Hojas de Vida de Talento Humano que se
encuentren activas.

- Usuario: Se mostrara la lista de los usuarios de ISOLUCION que se encuentren activos
y que consumen licencia.

F. Guardar: Botdn para guardar la informacion que se ha ingresado

13.3.5.3. Tareas de Distribucion

£ E Newsletter

é Listas de Distribucion

E Tareas de Distribucion

Listado de NewslLetters
B

Figura 831. Submenu Tareas de Distribucidn
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Después de crear las listas de distribucidon, se debe crear una actividad de tareas de distribucion,
estas tareas permiten realizar el envio de las encuestas a los clientes que se encuentren dentro de
una lista de Distribucidn.

Al ingresar a la opcidn se mostrara la siguiente pantalla:

<2 (> Videomusa

i Lista + Nuevo

Fecha | Sin Seleccion v | Bomrar

5 i
Filtrar por palabra Q
Nimero de resultado(s): (8) Piagina 1 de 1

Tipo Para Fecha Inicio Fecha Fin Asunto Exitos Fallas Reintentos Log

Cliente Isolucion 30/dic 12019 31/dic 2019 Encuesta de Clientes 1 0 0

Figura 832. Listado Tareas de Distribucion

Se podra filtrar por fecha inicio y fecha fin de acuerdo con los tiempos seleccionados para cada
tarea de distribucidn. Los campos que se encontrardn en el listado de tareas serdn los siguientes:

A. Tipo: Campo automatico que hace referencia al tipo de Lista de Distribucion.

B. Para: Campo automatico que traerd la informacién de los integrantes que conforman la
Lista de Distribucion, en este caso clientes.

C. Fecha Inicio: Campo de formato fecha que indica el inicio de la tarea de distribucion.

D. Fecha Fin: Campo de formato fecha que indica la terminacion de la tarea de distribucion.

E. Asunto: Texto que se ingresé en el campo asunto y que viaja con el correo electrénico del
envid de las encuestas.

F. Exitos: Campo numérico automatico que indica 1 cuando el cliente ha recibido el correo
electrénico con la encuesta y 0 cuando no recibié el correo

G. Fallas: Campo numérico automatico que indica cuando el cliente no ha recibido el correo
electréonico con la encuesta. Este nimero dependera de cuantos reintentos se hayan
realizado.

H. Reintentos: Campo numérico automatico que indica cuantos reintentos se realizaron para
entregar la encuesta. El nimero de reintentos sera el que se encuentre configurado en el
pardmetro de Configuracidon “Newsletter - Nimero de reintentos”

. Log: Campo automatico que mostrara la informacion del log de error por el cual el servidor
de correos del cliente o de Isolucion no pudo realizar la entrega o el recibido del
Newsletter.

Para crear una nueva tarea de distribucidn haga clic en la pestafia “+Nuevo” que se muestra en la
figura 764, dirigira al siguiente formulario:

www.isoludon.com.co (\
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£ Q_, Tareas De Distribucion ¢ » videoayuda |

i= Lista 4 Nuevo
Lista De Distribucion = [ « Fecha Inicio . Fecha Fin Asunto —» [)
[ Sin Seleccién v]  |2eiabrizozo | [|2evabriz020 [ |

B C

Figura 833. Nueva Tarea de Distribucion

A. Lista de Distribucidn: Lista de Unica seleccidon para escoger la lista de distribuciéon de
clientes a quienes se les quiere enviar las encuestas.

B. Fecha Inicio: Icono calendario para seleccionar la fecha en la cual se comenzaran a enviar
las encuestas a los clientes de la Lista de Distribucion

C. Fecha Fin: Icono calendario para seleccionar la fecha en la cual se terminaran de enviar las
encuestas a los clientes de la Lista de Distribucion. Pasada esta fecha, si de la lista algln
cliente no recibio la encuesta ya no se realizara el reenvio automatico.

D. Asunto: Campo de texto alfanumérico para ingresar la informacién del asunto del correo
electrénico que recibirdn los clientes, ejemplo: encuesta de Satisfaccion de Clientes
Frecuentes.

Luego de ingresar la informacién anterior debe dar clic en el botdn @ para que se inicie el
envio de la tarea de distribucion.

13.3.6. Responder Encuesta de satisfaccion

A través de esta opcidn el usuario, en caso de que no sea posible enviar la encuesta al cliente a
través del Newsletter, podra ingresar y responder dicha encuesta en caso que se requiera. (Se
recomienda tener en cuenta gque esto se realiza al mismo tiempo que se comunica con el cliente

para que el cliente responda la encuesta telefénicamente o previo un correo con las respuestas).
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£ & Administracion

Tablas basicas de clientes

Preguntas

Categorias de Pregunta

)
~)

Newsletter

-

Encuesta de satisfaccion

Responder encuesta de satisfaccion

2,

Figura 834. Opcion Responder encuesta de satisfaccidon

Al ingresar por la opcion de Responder encuestas la aplicacion le mostrara la siguiente pantalla:

4 Responder Encuesta () ( » Videoayuda |

Seleccione la encuesta y el cliente para responder una encuesta

Encuesta Clientes Ezcoger Borrar

[ 5in Seleccién A |

Figura 835. Opcion Responder encuesta de satisfaccion

A. Encuesta; Lista desplegable que permite realizar la busqueda de la encuesta de
satisfaccion vigente que sera aplicada a los clientes.

B. Clientes; Lista de seleccion Unica que permite realizar la busqueda del cliente que se
requiera para realizar la encuesta. El cliente a seleccionar debe estar activo y no se
permitira aplicar dos veces una encuesta al mismo cliente.

Una vez definidos los items anteriores aparecera el contenido de la encuesta para responder.
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( ) Contestar Cuestionario

Encuesta ENCUESTA SATISFACCION DE CLIENTES

Encuesta para medir la percepcion de safisfaccion de los productosiservicios prestados.

1: El personal encargado de entregar los productos adquiridos, fue amable?

Sin Seleccion v

Figura 836. Responder encuesta de satisfaccion

Se muestra el contenido de la encuesta y la pregunta a responder, si el cuestionario contiene mas

de una pregunta se habilita un icono de m para pasar a la siguiente pregunta, una vez
finalizamos con las preguntas, Isolucion nos permite enviar las respuestas a través del icono
@, para que el sistema compute las respuestas de acuerdo con lo definido al momento de
crear el cuestionario y arroje el resultado para que pueda ser consultado desde las Gréficas de
satisfaccion.

14. Talento Humano

Este mddulo permite crear perfiles de cargo, hojas de vida, evaluaciones o cuestionarios,
visualizacion de resultados de los cuestionarios, creacién de publicaciones, visualizar el
organigrama por cargos y por otro lado evaluar las competencias para establecer las brechas y
porcentajes de cumplimiento con los requisitos organizacionales.

14.1. Administracion

Permite administrar las competencias, capacitaciones e ingresar informacion referente a las tablas
basicas del médulo.

Talento humano

Comunicaciénes  Listado Maestro (HV, Cuestionarios Organigrama Graficas de Evaluacidn Administracion
perfiles de cargo) Cuesfionarios Competencias

« i sh i &

Figura 837. Menu Administracion
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Al ingresar a esta opcidn, se mostraran los siguientes submenus:

14.1.1. Administracion de Competencias

€ & Administracién

Administracion de competencias

Tablas Basicas

¥— Administracidon de capacitacion

Figura 838. Menu Administracidon de Competencias

Esta opcidn permite cargar la informacién pertinente para realizar la evaluacién de competencias y
para ello, se debe tener en cuenta una serie de pasos:

14.1.1.1. Tipos de Competencias

Permite definir los grupos en los cuales se clasifican las competencias. Como, por ejemplo: Por
Proceso, Organizacional y Objetivo.

{ =% Administracién de competencias

. Tipos de Competencias
@
\g Competencias

i q Niveles de Competencias
®:
3

Figura 839. Tipos de Competencias

Al dar clic en esta opcion, se mostraran los filtros necesarios para buscar el tipo de competencia 'y
las dos opciones de “Lista” y “Nuevo”.
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€ 3§ Administrar tabla CompetenciasTipos (]
| i= Lista | | 4 Nuevo |

Filtrar lista

Filtrar por palabra | a,

Nimero de resultada(s) (2) Pagina 1 de 1

Nombre Descripcion

CORPORATIVAS EXPLICACION DEL TIPO DE GOMPETENCIA

PROPIAS DEL CARGO EXPLICACION

Figura 840. Administracion Tabla Tipo de Competencias

Para adicionar un nuevo tipo de competencia, se debe dar clic sobre el link +Nuevo:

€ % Administrar tabla CompetenciasTipos
Los campos marcades son regueridos

i= Lista + Nuevo

Nombre —» A Descripcion —p» B
|

em —»cC

Figura 841. Creacién Nuevo Tipo de Competencias

A. Nombre: Campo para registrar el nombre del nuevo Tipo, ejemplo: Gerenciales

B. Descripcion: Campo de texto para registrar una breve explicacién del tipo de
competencia.

C. Guardar: Botodn al cual se le debe dar clic para que el sistema guarde la informacion
registrada anteriormente.

Si desea ingresar a modificar o eliminar un registro especifico, se debe dar clic sobre el nombre del
tipo de competencia que se muestra en la lista de la figura 127, alli se muestra el formulario con
los datos respectivos que fueron ingresados previamente. Para realizar cambios, es necesario

primero actualizar la informacidn y posteriormente dar clic en el botén m , pero si desea

@, debe tener en cuenta que el registro no tenga dependencias dentro de ISOlucidn.

14.1.1.2. Competencias

Esta opcion permite ingresar las competencias que tiene establecidas la compafiia, asocidandola al
tipo al cual pertenece.
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£ =¥ Administracién de competencias

\/(g Tipos de Competencias
L

\8 Competencias

\é 1 Niveles de Competencias
2
3

Figura 842. Competencias

Al dar clic en esta opcidn, se mostraran los filtros necesarios para buscar las competencias creadas
y las dos opciones de “Lista” y “Nuevo”.

€ s Administrar tabla CompetenciasTiposClases

m
| iElLista | | + Nuevo |

Filtrar lista Otros filtros ¥

Filtrar por palabra | (=}

Nimero de resultado(s): (2) Pagina 1 de 1

Nombre Descripcion Competencias Tipos
TRABAJO EN ALTURAS SIGNIFICADO PROPIAS DEL CARGO
TRABAJO EN EQUIPO

SIGNIFICADO CORPORATIVAS

Figura 843. Administracidon Tabla Competencias

Para adicionar una nueva competencia, seleccionar la opcién +Nuevo:

€ % Administrar tabla CompetenciasTiposClases

Los campos marcados son requendos

i= Lista 4+ Nuevo
Nombre —» 4 Descripcion —pp» B Competencias Tipos = (.
Sin Seleccidn v
CORPORATIVAS
230

PROPIAS DEL CARGO

Figura 844. Creacion Nueva Competencia

A. Nombre: Campo de texto para ingresar el nombre de la competencia, ejemplo:
Orientacion al logro, Trabajo en equipo

B. Descripcion: Campo de Texto donde se debe registrar una breve explicaciéon de la
competencia.

C. Competencias Tipo: Lista de seleccién Unica de los tipos de competencias con el cual
serd vinculada la nueva competencia.
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Isolucien

D. Guardar: Botdn al cual se le debe dar clic para que el sistema guarde la informacién
registrada anteriormente.

Si desea ingresar a modificar o eliminar un registro especifico, se debe dar clic sobre el nombre de
la competencia que se muestra en la lista de la figura 784, alli se muestra el formulario con los
datos respectivos que fueron ingresados previamente. Para realizar cambios, es necesario primero

actualizar la informaciéon y posteriormente dar clic en el botén m , pero si desea@,
debe tener en cuenta que el registro no tenga dependencias dentro de I1SOlucién.

14.1.1.3. Nivel de Competencias

Determina los niveles en los cuales se encuentran dividas las competencias que en el paso anterior
han sido creadas. Para esta opcion se debe tener especial atencién ya que si no se hace de forma
correcta impacta sobre el resultado de la evaluacidon de competencias de los trabajadores.

Para cada una de las competencias se pueden crear de 3 a 5 niveles maximo, se deben empezar a
crear por los niveles mas bajos a los mds altos y por cada nivel creado se debe asociar una letra y
un numero, los cuales tendran un orden légico.

( g\z}{ Administracion de competencias

\}sj Tipos de Competencias
L

E Competencias

Niveles de Competencias

Figura 845. Niveles de Competencias

Al dar clic en esta opcién, se mostraran los filtros necesarios para buscar los niveles de
competencias creadas y las dos opciones de “Lista” y “Nuevo”.

Bogots: Corera 7 8 £LUL PRX S S8 200 | www.isoludon.com.co
7T Moomoft |
++ SOLUOON | -— Rrtree




Isolucien

€ % Administrar tabla Competencias (%)
| =Lista | | + Nuevo

Filtrar lista Otros filtros ¥

Filtrar por palabra | =%

Nimero de resultado(s): (5) Pagina1de 1

Nombre Num Codigo Ponderado Nivel Competencias Tipos Clases Comentarios
ALTo 3 0 3 TRABAJO EN ALTURAS

ALTO 2 100 2 TRABAJO EN EQUIPO

BAJG 1 0 1 TRABAJO EN EQUIPG

BAJO 1 ) 1 TRABAJO EN ALTURAS

MEDIQ 2 25 2 TRABAJO EN ALTURAS

Figura 846. Administracién Tabla Niveles de Competencias

Para adicionar un nuevo nivel de competencia, se debe seleccionar la opcidon +Nuevo:

£ ¥ Administrar tabla Competencias

Los campos marcados son requeridos

i= Lista 4 Nuevo
Nombre — 3 Num Codigo —3= B Ponderado = (C Nivel —P [)
Competencias Tipos Clases Comentarios —J» E
Sin Seleccion h
Fe
TRABAJO EN ALTURAS
m — G TRABAJO EN EQUIPO

Figura 847. Creaciéon Nueva Competencia

A. Nombre: Campo de texto para registrar el nombre del nivel de competencia, ejemplo:
Baja, Media, Alta, etc.

B. Num. Cddigo: Campo de texto para asociar al nivel la primera letra del abecedario,

ejemplo: si el nivel creado fue “bajo” la letra debe ser la “A”, si el nivel es medio la
letra deber ser “B” y asi sucesivamente.

C. Ponderado: Campo de texto para asignar el peso relativo (valor numérico %) al nivel
de la competencia. (Ejemplo: Muy Bajo 25%, Bajo 50%, Medio 75% y Alto 100%).

D. Nivel: Campo numérico para asignar el nivel de la competencia, ejemplo: Si el nivel es
Bajo el numero serd 1, si el nivel es Medio el niUmero serd 2, y asi sucesivamente.

E. Comentarios: Campo de texto para realizar el registro de un comentario relacionado
con el nivel de competencia creado. Campo opcional

F. Competencias tipo clases: Campo de lista desplegable de seleccidon Unica de la
competencia asociada al nivel.

G. Guardar: Botdn para guardar la informacién ingresada.
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Si desea ingresar a modificar o eliminar un registro especifico, se debe dar clic sobre el nombre del
nivel de competencia que se muestra en la lista de la figura 786, alli se muestra el formulario con
los datos respectivos que fueron ingresados previamente. Para realizar cambios, es necesario

primero actualizar la informacidn y posteriormente dar clic en el botén m , pero si desea

@, debe tener en cuenta que el registro no tenga dependencias dentro de ISOlucidn.

14.1.2. Administracion de Capacitacion

Esta opcidn permite cargar la informacién pertinente para las capacitaciones en la organizacion,
con las cuales se cerraran las brechas de las competencias de los funcionarios.

<€ & Administracion
. Administracion de competencias

\; 4 Administracion de capacitacion

Tablas Basicas

Figura 848. Opcion administracién de capacitacion

14.1.2.1. Medios de capacitacion

Esta opcidn permite adicionar, modificar o eliminar un medio de capacitacion, es decir, la forma en
que se recibira la informacidn de las capacitaciones. Estos medios de capacitacién pueden ser, por
ejemplo; A distancia, Presencial, Semi presencial, Virtual, etc.

£ &5 Administracién de capacitacion

e Medios de Capacitacion

Niveles de Capacitacion

-
Capacitacion
-
Q Detalle de Capacitacion

Asociacion de Competencias por Capacitacion

8
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Figura 849. Opciéon medios de capacitacion

Al dar clic en esta opcidn, se mostrara la informacion de los medios de capacitacién creados y las
dos opciones de “Lista” y “Nuevo”.

€ & Administrar tabla CapacitacionMedio
= Lista + Nuevo

Filtrar lista

Filtrar por palabra | |q

Numero de resultado(s): (3) Pagina 1 de 1

Nombre

Presencial

Semipresencial

Virtual

Figura 850. Administracidn tabla medios de capacitacion

Para adicionar un nuevo medio de capacitacidn, se debe seleccionar la opcidon +Nuevo: Alli se
habilita un campo de texto para el registro del nuevo medio a crear, una vez se realiza el registro

se debe dar clicen el boténm, para que el sistema tome la informacién registrada.

2 Administrar tabla CapacitacionMedio

Los campos marcados son requeridos

Lista + Nuevo

Nombre

Figura 851. Creacién nuevo medio de capacitacion

Si desea ingresar a modificar o eliminar un registro especifico, se debe hacer clic sobre el nombre
del medio de capacitacion que se muestra en la lista de la figura 790, alli se muestra el formulario
con los datos respectivos que fueron ingresados previamente. Para realizar cambios, es necesario

primero actualizar la informacion y posteriormente dar clic en el botén m, pero si desea

@, debe tener en cuenta que el registro no tenga dependencias dentro de ISOlucidn.
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14.1.2.2. Niveles de capacitacion

Estd opcidén permite adicionar, modificar o eliminar los niveles que estan asociados a las
capacitaciones, por ejemplo; Avanzado, Basico, General, etc.

( &y Administracion de capacitacion

— Medios de Capacitacion

Niveles de Capacitacion

-1
Capacitacion
=
Q Detalle de Capacitacion

Asoclacion de Competencias por Capacitacion

Figura 852. Creacién niveles de capacitacion

Al dar clic en esta opcidn, se mostrard la informacion de los niveles de capacitacién creados y las

dos opciones de “Lista” y “Nuevo”.

£ BB Administrar tabla CapacitacionNivel
| i= Lista || + Nuevo |

Filtrar lista

Filtrar por palabra | [}

Namero de resultado(s): (3) Pégina 1 de 1

Nombre

Avanzade

Basico

Intermedio

Figura 853. Administracion tabla niveles de capacitacion

Para adicionar un nuevo medio de capacitacién, se debe seleccionar la opcién Nuevo: Alli se
habilita un campo de texto para el registro del nuevo nivel de capacitacion a crear, una vez se

realiza el registro se debe dar clic en el iconom, para que el sistema tome la informacion

registrada.
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€ BB Administrar tabla CapacitacionNivel

Los campos marcados son requeridos

Lista + Nuevo

Nombre

Figura 854. Creacion nivel de capacitacién

Si desea ingresar a modificar o eliminar un registro especifico, se debe hacer clic sobre el nombre
del nivel de capacitacion que se muestra en la lista de la figura 793, alli se muestra el formulario
con los datos respectivos que fueron ingresados previamente. Para realizar cambios, es necesario

primero actualizar la informacidn y posteriormente dar clic en el botén m , pero si desea

@, debe tener en cuenta que el registro no tenga dependencias dentro de I1SOlucidn.

14.1.2.3. Capacitacion

Estd opcidn permite adicionar, modificar o eliminar los nombres asignados a las capacitaciones o
cursos disponibles, a los cuales posteriormente se les estaran vinculando aquellas competencias
que sea necesario llegar a reforzar en los funcionarios.

£ &3 Administracién de capacitacién

) Medios de Capacitacion

Niveles de Capacitacion

Capacitacion

I

Detalle de Capacitacion

5; Asociacion de Competencias por Capacitacion

Figura 855. Opcidén capacitacion
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Al dar clic en esta opcidn, se mostrara la informacion con los nombres de las capacitaciones o
cursos creados y las dos opciones de “Lista” y “Nuevo”.

€ £, Administrar tabla Capacitacion (%)
| S Lista | | + Nuevo |

Filtrar lista

Filtrar por palabra ‘ |Q

Nimero de resultado(s): (1) Pégina 1 de 1

Nombre

Disefio y gestion de |a experiencia del cliente

Figura 856. Administrar tabla capacitacién

Para adicionar un nuevo nombre de un curso o capacitacidn, se debe seleccionar la opcidn
+Nuevo: Alli se habilita un campo de texto para el registro del nuevo curso o capacitacion a crear,

una vez se realiza el registro se debe dar clic en el iconom, para que el sistema tome la
informacidn registrada.

=l

£ £, Administrar tabla Capacitacion

Los campos marcados son requeridos

Lista + Nuevo

Nombre

Figura 857. Creacion nombre de capacitacion

Si desea ingresar a modificar o eliminar un registro especifico, se debe hacer clic sobre el nombre
del nombre de la capacitacion que se muestra en la lista de la figura 796, alli se muestra el
formulario con los datos respectivos que fueron ingresados previamente. Para realizar cambios, es

necesario primero actualizar la informacidn y posteriormente dar clic en el botén @ , pero si

desea @, debe tener en cuenta que el registro no tenga dependencias dentro de ISOlucidn.

Ly

cgnts: Correra 7 8 72407, OF GOL, PRX 1571) 508

200 | www.isoludon.com.co e i
—— e—————— x 1 ————
[rsowoon] | (== foym




Isolucion

14.1.2.4. Detalle de capacitacion

Esta opcidn permite registrar la informacion de los datos basicos de la capacitacion o cursos.

£ %% Administracion de capacitacion

1 Medios de Capacitacion

Niveles de Capacitacion

¢

Capacitacion

Detalle de Capacitacion

Asociacion de Competencias por Capacitacion

Figura 858. Opcion detalle de capacitaciéon

Al dar clic en esta opcidn, se mostrara la informacion de los nombres de las capacitaciones o
cursos creados y las dos opciones de “Lista” y “Nuevo”.

€ =& Administrar tabla CapacitacionDetalle
| =Lista || +Nuevo |

Filtrar lista Otros filtros ¥

Filtrar por palabra | a

Nimero de resultade(s): (1) Pégina 1 de 1

Nombre Capacitacion ﬁ:_'z“““‘"“ ;Z';?:““‘"“ Instructor Fecha Inicio ::Z'::’m ;::: Horario Ciudad a"‘r“'""“ ag‘;""”s Aula Activo
DEIOIMONNEL,  DOUR e w | DU ot s s SOSN8 1 s

Figura 859. Administrar tabla detalle de capacitacion

Para adicionar un nuevo detalle de una capacitacidn o curso se debe seleccionar la opcién
+Nuevo: Alli se habilita un campo de texto para el registro de la nueva capacitacion a crear, una

vez se realiza el registro se debe dar clic en el iconom, para que el sistema tome la
informacidn registrada.
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