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Manual compromisos 10

Compromisos

En las sociedades con tradicion oral, la simple mencién de la voluntad de hacer algo
genera un compromiso, como quien dice, deja la palabra empefiada, y en el
cumplimiento del compromiso queda en juego la dignidad del comprometido, en muchos
casos queda comprometida la vida misma.

En las empresas modernas, de una dinamica diaria y veloz sobre el avance de los
objetivos estratégicos y el alcance de las metas, los compromisos se hablan, pero
también se reportan y escriben, para que /o escrito escrito esté y se pueda hacer

seguimiento, compromiso por compromiso, en funcion de la estrategia corporativa.

Los compromisos surgen dia a dia en diferentes escenarios de la organizacion. El
modulo compromisos llegd, para que cada persona de una organizacion pueda crear,
encontrar y gestionar sus compromisos facilmente.

Buscar en esta documentacion

Search Q_ Buscar

¢Para qué sirve el médulo compromisos?

El médulo compromisos permite a los usuarios crear compromisos con un solo clic, de manera directa, articulando los compromisos generados desde otras fuentes y otros médulos.
Compromisos permite crear, delegar y aprobar compromisos entre usuarios de toda la organizacion, en el papel de aprobador, responsable o colaborador. Compromisos permite
asignar una fecha limite, hacer comentarios y adjuntar archivos.

Al ingresar al médulo, veras por defecto la pantalla filtrada por Tiempo con aquellos que se encuentran vencidos, por Funcién con aquellos en los que como el usuario en sesién es el
responsable, y por Orden, con aquel compromiso en el que se realiz6 la tltima edicion.

¢Como filtrar compromisos?

Después de creados, los compromisos se pueden filtrar por Nunca Vistos, Estado, Tiempo y Etiquetas. También se pueden filtrar por funcién, fecha de solicitud y origen. Ademas se
pueden ordenar por dltima edicién, ultimos creados y en orden alfabético ascendente y descendente.

New

Con la palabra New idendificamos los compromisos Nunca Vistos, sin importar en qué estado se encuentren. Nunca Vistos quiere decir que no se les ha consultado la seccién de
detalle de la informacién. Esta seccion de detalles de la informacién del compromiso se ve cuando el usuario da clic sobre el compromiso. A partir de ese momento se considera que
ya se ha visto y por lo tanto dejara de ser un compromiso New, o Nunca Visto.

Estado de los compromisos

Después de creado, el compromiso debe pasar por 5 estados. Los 5 estados posibles de un compromiso son: Por gestionar, En ejecucion, En Validacion, Finalizados, Cancelados

Icono para cada Estado

Cada estado del compromiso se identifica con un icono que se muestra a la derecha del nombre del compromiso. Este icono sera especialmente (til, cuando se usen los filtros
diferentes al estado:

Todos

ﬁ Por gestionar

B

En ejecucion
@ En validacion

Finalizado

)
(%} Cancelado

Tiempo
Los compromisos se pueden filtrar por la fecha limite, a través de las siguientes opciones: Vencidos, Hoy, Esta semana y Este mes.

No se puede filtrar al tiempo por las opciones del filtro estado y las opciones del filtro tiempo.

Etiquetas



Las etiquetas son filtros personalizados que crea cada usuario para agrupar o identificar sus compromisos. El filtro de etiqueta no excluye los filtros de estado y tiempo. Se puede
filtrar por Etiqueta y Estado o por Etiqueta y Tiempo. No se puede usar 2 veces la misma etiqueta, esté escrita en mayGscula o mintscula.

(@ Recomendacién!
Para usar este modulo te recomendamos que conozcas primero las generalidades de la Suite, como:
o Ingreso y cambio de contrasefia
« Area de trabajo
o Los buscadores
e Las ayudas y Manuales

« y algunas cosas mas..

Los principales temas de este médulo :

« Portada

Filosofia de Compromisos

e jComencemos!

e Tour guiado paso a paso

e ¢ Qué es compromisos?

o ¢Para qué sirve Compromisos?

« Evento como fuente de Compromisos
« Reunién como fuente de Compromisos
« Creando compromisos independientes

Etiquetas
o Ordenar los compromisos

Consultar Compromisos
e New o Nunca Vistos

o Para saber mas...
o ¢ Qué necesitas para usar el Médulo Compromisos?
o Administrar compromisos

o Configurar Pardmetros

* ¢ Qué contiene Compromisos?
« Compromisos dependientes e independientes

¢ 9% de cumplimiento de compromisos
« Filtros para buscar compromisos

Resaltador de compromisos
o Lista de compromisos
o Informacién del compromiso
o Ordenar compromisos
e Flujo de un compromiso
o Explorar compromiso

e Administrar

« Correos

« Reporte de compromisos

e Parametros

o Atributos personalizados de compromisos

e Glosario Compromisos
« Compromiso

« Compromiso Dependiente e Independiente

e Compromiso vencido

« Estados de un compromiso

o Indicador de cumplimiento de compromisos

« Funciones de los participantes de un compromiso
e Pagina inicial

Temas populares

Ninguna etiqueta se ajusta a las caracteristicas.

Paginas contenidas

Filtrar por etiqueta

No hay elementos con las etiquetas
seleccionadas en este momento.

Paginas actualizadas recientemente

E Manual compromisos 10
feb 18, 2025 « aportado por Fabian Dario Saavedra
Fuentes

E Funciones de los participantes de un compromiso
feb 18, 2025 « aportado por Fabian Dario Saavedra
Fuentes

E Compromisos dependientes e independientes
feb 14, 2025 « aportado por Fabian Dario Saavedra
Fuentes

E Atributos personalizados de compromisos
ene 29, 2025 « aportado por Fabian Dario Saavedra
Fuentes

E Explorar compromiso
ene 29, 2025 « aportado por Fabian Dario Saavedra
Fuentes






Filosofia de Compromisos

COMPROMISOS

Com comun, Promissus promesa.

¢ Qué puede ser peor que un compromiso a la brava? Un compromiso incumplido. Son muchas las historias basadas en un compromiso, y es que de compromiso en compromiso se ha
escrito la historia humana.

Cuando las personas se retnen, de 2 6 3 en adelante, es inevitable tener ideas, dar opiniones y en los mejores casos hacer acuerdos de trabajos y emprendimientos, en busca de un
suefio, de una vision. Es entonces cuando aparece oportuno don compromiso, acuerdo de cumplimiento, con unas condiciones y unos plazos. Y el compromiso tiene dolientes e
intervinientes. Del adecuado cumplimiento de compromisos por parte de los individuos depende la sociedad entera. Nos comprometemos para evolucionar la situacién y el momento,
para mejorar la realidad, para cambiar el mundo. En muchos casos el cumplimiento de un compromiso involucra la vida o el bienestar de otras personas y cada persona, dia a dia, es
una mochila de compromisos, con su familia, con sus amigos, con sus vecinos, consigo mismo.

Gestion es Compromiso

El empresario feliz es aquel que se involucra con sus colaboradores en un quehacer alegre y animado hacia la visién, en pro de la estrategia. Pero el dia a dia esta lleno de sorpresas y
no son suficientes el carisma y el &nimo, pues los compromisos requieren gestion, verificacién, aprobacion, pues como ya dijimos, de los compromisos depende la vida misma.

La creacion de un compromiso implica la asignacion de un responsable, pero es posible que ese responsable requiera apoyos y complementos de uno o varios colaboradores. Un
equipo comprometido avanza siempre hacia sus metas, adaptandose a los cambios y transformandose. Por eso cuando un compromiso es creado, ejecutado y recibido a satisfaccion,
la organizacion percibe los beneficios y por lo tanto genera compensaciéon moral y material, reconocimiento y bienestar para quienes lo llevaron a cabo.

El software de los Incas

La sociedad Inca logré un alto nivel de compromiso de la mayoria de sus miembros, mediante el desarrollo de una estrategia de organizacién mutual, de trabajo coordinado, de
planeacion y registros, de documentacion y verificacion, que se evidencian hoy en obras soberanas de infraestructura en perfecta armonia con la naturaleza. Este pueblo llegé a
desarrollar una estrategia de unidad espiritual y material, a través de una red de caminos que interconectaban cada punto del territorio y eficientes comunicadores o chasquis, que los
recorrian llevando y trayendo importantes mensajes, manteniendo un vinculo permanente entre el Inca, elegido de dioses y cada uno de los habitantes del imperio, del mas humilde en
adelante.

Como mecanismo de registro de compromisos y su cumplimiento los Incas idearon los quipus, graciosa escritura a través de nudos, cuya posicion, color, tamafio, orientacién y muchos
otros aspectos constituian un complejo codigo, que administraban los Quipucamayoc, algo asi como los ingenieros de sistemas de hoy.

Esta suma de elementos le permitié a los Incas el desarrollo de un imperio eficiente y eficaz en la administracion de los recursos y la distribucion de sus beneficios. Podriamos decir
que los quipus fueron el software de los Incas y el trabajo coordinado en pro del bien comln su estrategia empresarial.

Visién es Compromisos

En las empresas modernas la definicién de una estrategia coherente con la visién y la mision, la comunicacion fluida entre los miembros del equipo y las diferentes audiencias, la
eleccion de un buen software de Gestion Empresarial y la adecuada gestion de los compromisos en el dia a dia determinan el éxito organizacional y el bienestar de cada uno de los
colaboradores.

El médulo Compromisos llega a la SVE para que las organizaciones puedan alcanzar sus objetivos, a través de la gestion agil, eficiente y oportuna de cada compromiso.



iComencemos!

Compromisos te permitira gestionar los compromisos creados en Eventos, Reuniones, Revisiones Gerenciales e Indicadores y los compromisos independientes creados ahi
directamente.

Para usar Compromisos asegurate que el administrador asigne al rol al que pertenece tu usuario la opcioén de Gestionar o Crear y gestionar compromisos, de esta forma tendras en la
parte superior derecha el icono de ingreso al médulo.  Veras el icono acompafiado del nimero de compromisos que ain no has visto (9+ cuando son muchos).  Si le das clic
ingresas a la pantalla de gestién de los compromisos veras los compromisos donde eres Responsable y estan vencidos ya que esos son los filtros por defecto:

BU sq uedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos = @ H @ .e_

™

: A

Wl « ; Todas - Origen: Todos - Fecha sollicitud: Todas hd Ordenar por: Ultima edicisn v u

-

= Nunca vistos 4 ® Basica O Avanzada O Historial

= . Solicitar muestras de telas a proveedores |

“ Estados Responsable

@ - ® Cotizar nuevos tipos de telas con los proveedores @

@_ Por Gestionar 6 Angie Barrios
@ 5 en iecucs . N
IEEIE B -4 Envié de informe de ventas =]
X E @ En validacidn 1 - = _— Fecha limite
; al  indicadores de ' d
@ Finalizados 3 17/05/2019 16:00
o (X) Cancelados 0 o = B Archivar actas finalizadas @
o Tiempo Colaboradores
@ I|| Fidelizar clientes con promocién al final del mes @
Vencidos n
Agregar @

@ Ao, . - N . — N - Y a

o Seou st © _ L2 ¢

En la pantalla de gestién de compromisos encontraras:

&

Seccién Superior contiene

% de cumplimiento Filtros: Filtro de Funcién, Filtro de Origen, Filtro de Fecha de solicitud Ordenar compromisos
Seccion izquierda Seccion central Seccion derecha
Filtros: Lista de compromisos que cumplen los filtros Informacion detallada del compromiso
. . definidos . .
« Filtro de Nunca vistos, « Informacién Basica,
e Filtro de Estado, « Informacién Avanzada,
« Filtro de tiempo segln fecha limite, o Historial de cambios,
o Etiquetas personalizadas « Comentarios ,
e Adjuntos

Para crear un compromiso

1. Clic en crear compromiso



N ,
Busquedas v Conceptos
i
- C Funcién: Todas
al
" Nunca vistos o
= Estados
‘D @ Por Gestionar 13
“ £ En ejecucién 7
.‘ @ J @ En validacion 1
o Finalizados 5
e (®) Cancelados 1
6 .
<
o ) - T oW

Crear etiqueta )

Ultimas funcionalidades Ayudas

Mis responsabilidades Recursos ~ ' [1::] 0 A

5.4 Origen: Todos - Fecha solicitud: Todas -

.|| compromiso para solucionar el actual resultado
Reasignar responsabilidades a Fernando esquinas
. Informe de resultados

Crear usuarios nuevos para el drea administrativa.
i Preguntas para Evaluacién - Médulo Reuniones

H Preguntas para Evaluacion - Médulo Eventos

|

2. Asignale un Origen, titulo, descripcién, responsable, aprobador, fecha limite y colaboradores al compromiso.

Ninguno

Crear compromiso

Fecha limite*

Adelantar encuesta de uso tecnolégico

31/01/2022 00:00

La meta de este compromiso es investigar para implementar y apoyar varias actividades de la empresa

Descripcién*

Responsable* Alonso Quijano

Colaboradores

(<} Aprobador*

Angie Barrios

3. Clic en Guardar. Una vez registrados los campos das clic en el botén Guardar y se creara el compromiso.

Ordenar por: Ultima edicion

® Basica O Avanzada O Historial

Responsable

Alonso Quijano

Fecha limite
26 | 12 2021 09 | 02
Colaboradores

Aareaar €

HE -

(@) Ayuda

-

&




iOperacion Exitosal!

El sistema colocara por omisién al mismo usuario que lo cre6 como aprobador del compromiso pero puedes modificarlo si deseas.

Después de creado un compromiso queda en estado Por Gestionar. Pasara al estado En ejecucién cuando registres el primer comentario o subas el primer adjunto. Los comentarios
y adjuntos los pueden registrar todos (aprobador, responsable o colaboradores) en cualquier estado, en cualquier momento. El responsable sera el encargado de enviarlo a

aprobacion usando el botén L.
En ese momento pasa a estado en Validacion hasta que el aprobador decida Q Aprobar o l;j Rechazar el compromiso.
Si lo rechaza se devuelve a estado En ejecucion. Si lo aprueba pasa a estado Finalizado. Un compromisos finalizado puede Q Reabrirse para volver a estado En ejecucion.

En cualquier estado (menos finalizado) puede el aprobador Q cancelar un compromiso. Un compromiso cancelado puede reestablecerse para que vuelva a estado En Ejecucion.
En el historial se pueden observar el registro de la mayoria de los cambios y acciones que se llevan a cabo con el compromiso.

A medida que se van finalizando compromisos aparecera el % de cumplimiento de los compromisos que debias realizar en el Gltimo afio (donde eres responsable pero NO aprobador)



Tour guiado paso a paso

El dia en que el campo y la tecnologia se juntaron a través de Compromisos

Suponiendo:

Para explorar y comprender con un ejemplo el médulo Compromisos, vamos a suponer que en Colombia ha sido elegido como presidente Andrés Morén Pinto. Su politica central es el
campo, como eje de transformacién de toda la sociedad. "Mejora el campo, mejora todo", ha dicho en su célebre discurso de posesion.

Orgnizacién, estrategia y equipo:

Para desarrollar su politica, el presidente Andrés Morén ha creado el CDPA, Centro para el Desarrollo y la Productividad Agropecuaria. Como Gerente del CDPA ha sido nombrado
Nabor Garrido, quien tiene el gran reto de la modernizacion del campo, buscando la gestién estratégica de su cadena de valor. La primera decisién de Garrido consiste en actualizar y
unificar la base tecnoldgica de toda la estructura productiva del sector agropecuario.

Para socializar y dar inicio a su plan estratégico, Nabor ha creado un Evento con los siguientes miembros de su equipo:
Renata Gualdron, Directora Administrativa y Financiera.

Silvia Eugenia Ortiz Marin, Jefe de Planeacion.

Sandra Arenas del Rio, de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Mildred Palencia Rubiano, de la Oficina Juridica.

Dario Varén Caballero, de la Vicepresidencia de Gestién Contractual.

La demostracion:

Curiosamente estamos haciendo un ejemplo de involucra la definicién de un BSC y la seleccién de un software para el CDPA. Vamos a suponer ahora, que Pensemos ha sido invitado
a desarrollar una demostracion de su software de Gestion SVE, Version 8. Entonces empezaremos por mostrarle a Nabor y su equipo de trabajo cémo funciona el Mddulo
Compromisos.

El Gerente de Consultoria de Pensemos, ha pedido a Lazaro Martinez que ponga en un Demo la informacién béasica del Centro para el Desarrollo y la Productividad Agropecuaria, su
Misién, su Vision, sus Valores, sus Objetivos Estratégicos, y le muestre al equipo de trabajo como funciona, documentando en algunos médulos la informacion de las gestiones
realizadas hasta el momento.

Para el caso del M6dulo Compromisos, Lazaro el consultor de Pensemos, ha tomado como punto de partida el Evento ¢,cémo iniciamos el CDPA?

Lo primero que hizo Lazaro fue documentar el evento, con los comentarios importantes y las decisiones tomadas por Nabor, que ya puede revisar en el Médulo Compromisos, aquellos
que fueron generados durante el evento.

La empresa vista desde Compromisos

Podemos decir que una empresa esta hecha de compromisos. El inicio del CDPA, lo demuestra con 2 compromisos y de cada uno de ellos se puede generar nuevos compromisos.
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Hagamos un resumen a modo de chisme. El Nabor, un apéstol de los campesinos y de la naturaleza, ha creado un evento de inicio del CDPA, que pone como prioridades, la
elaboracion del plan estratégico para 4 afios y la adquisicion de herramientas tecnolégicas al servicio de la estrategia.

La primera accién de Nabor fue convocar los miembros de su equipo a través de un evento en el que compartié su estrategia y cred compromisos para seguir avanzando en la
prioridad. Se trajo a Renata, Sandra, Silvia, Mildred y Dario. A partir del evento se ha generado una cadena de compromisos, cuyo cumplimiento sera importante para todo el pais y
para el gobierno del presidente Andrés Morén Pinto.

Empecemos por el Evento como fuente del compromiso ...

Otros temas:
e ¢Qué es compromisos?
e ¢Para qué sirve Compromisos?
« Evento como fuente de Compromisos
e Reunién como fuente de Compromisos
« Creando compromisos independientes

Etiquetas
e Ordenar los compromisos

Consultar Compromisos

11



¢, Qué es compromisos?

Compromisos es un médulo transversal que permite crear, asignar, gestionar, hacer seguimiento, comentar y adjuntar archivos a cualquier tipo de compromiso. Cuando hablamos de
cualquier tipo de compromiso, hablamos de crear un compromiso independiente a cualquier médulo, funcién, dato o en general a cualquier concepto dentro de suite visién empresarial.
Lo que busca este médulo es brindar una herramienta dentro de Suite VISION EMPRESARIAL® que ayude a la gestién de compromisos que se presentan en el dia a dia en cualquier
organizacion, desde compromisos tan sencillos como puede ser poner hacer café por parte de la persona encargada de la cafeteria hasta realizar el mapa de planificacion estratégica

del préximo periodo.

Blsquedas ~ Conceptos

Ultimas funcionalidades Ayudas

Mis responsabilidades

Recursos  ~

6 Compromisos {E[" Funcion: Responsable v Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas v
Nunca vistos 0
@  ® Construir el plan de compra de la herramienta tecnolégica para la Gestién Empr
esarial
Estados
{EL. Por Gestionar 2 Adelantar encuesta de uso tecnolégico en el campo
£2) En elecucion 0
[ @ I Sondear precios ‘ ]
[d Een validacion 0
Finalizados 3
(®) Cancelados 0
Tiempo
) vencidos 0
[ Hoy 1
< Crear etiqueta )

Ordenar por: Ultima edicién  + o

@ Basica O Avanzada O Historfal

Responsable

Daniel Pineda

Fechalimite

24/05/2019 19:00

Colaboradores

No seleccién

Crear compromiso ) - .@

&

e ¢Qué es compromisos?

o ¢Para qué sirve Compromisos?

« Evento como fuente de Compromisos
« Reunioén como fuente de Compromisos
o Creando compromisos independientes
« Etiquetas

o Ordenar los compromisos

Consultar Compromisos
e New o Nunca Vistos

12



¢ Para qué sirve Compromisos?

El M6édulo Compromisos busca la materializacion de las buenas intenciones y los acuerdos realizados por los diferentes miembros de un equipo, en hechos y resultados, que ayuden a
toda la organizacion a llevar adelante su estrategia. Con el Médulo de Compromisos se pueden crear, gestionar, administrar y finalizar compromisos de forma libre, facil, transversal e
independiente alrededor de la Suite VISION EMPRESARIAL®

&

El M6édulo Compromisos aparece como una manera de centralizar en una sola pantalla los compromisos que surgen en diferentes momentos y dinamicas de la organizacion, incluidos
ahora los independientes, es decir, los que los usuarios con permisos crean directamente a través del médulo .

Los compromisos dependientes tienen su origen en otros médulos como reuniones, revisiones, eventos o a partir de la gestion de un indicador.  Los compromisos independientes son
creados directamente en el médulo de compromisos, se les puede configurar un origen de una lista de situaciones puntuales que el sistema tiene por defecto: correo electrénico,
informe de revision, junta o auditoria.

Ademas este modulo permite medir el % cumplimiento de los compromisos ponderando la eficiencia y la eficacia en la realizacién de los compromisos que le son asignados por otras
personas.

Desde el médulo de Alineacién se podran consultar y gestionar los compromisos de cada colaborador de un area. Ademas se podra consultar el reporte de Desviacion de
compromisos de cada area.

o ¢Qué necesitas para usar el Médulo Compromisos?
o Administrar compromisos

« Configurar Parametros

e ¢Qué contiene Compromisos?
« Compromisos dependientes e independientes

e % de cumplimiento de compromisos
o Filtros para buscar compromisos
o Resaltador de compromisos
o Lista de compromisos
o Informacién del compromiso
e Ordenar compromisos
o Flujo de un compromiso
o Explorar compromiso
o Administrar
e Correos
« Reporte de compromisos
o Parametros

Atributos personalizados de compromisos
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Evento como fuente de Compromisos

Evento {C6émo iniciamos el CDPA?

Con un efusivo saludo y sentados alrededor de una mesa llena de frutas, Nabor le dié la bienvenida a su equipo y lo animé a comprometerse con este proceso de transformacion y
modernizacion del campo, declarado por el presidente Morén, primer patrimonio material e inmaterial de la nacién, mediante el decreto 2346 con el cual también se crea el CDPA.

L s 2 o
o v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos = @ Nabor Garrido  :1]

Cémo iniciamos con el CDPA?

presidente Aurelio Uribe Pardo, quien sofid siempre una Colombia lider en la produccion de alimentos, que garantice el abastecimiento de los nacionales y genere excedentes para calmar las necesidades
de otras poblaciones, como despensa del mundo, con frutos de la tierra de excelente calidad.
El presidente espera desarrollar la identidad nacional, alrededor del campo, un pais de campifias dijo también anoche en una alocucion inesperada, que llend de esperanza las veredas, los corregimientos,

las plazas, los pueblos campesinos.
Yo creo que el modelo econdmico del CDPA seré el de las campifias, creando abastecimiento interno y generacion de excedentes de altisima calidad para mercados selectos del mundo.

i El presidente Andrés Morén Pinto me acaba de nombrar como gerente del CDPA (Centro de Desarrollo y Productividad Agropecuaria). El presidente Mordn se ha inspirado en la politica del popular

e Pero, C6mo empezamos?
o Fecha de creacion: viernes, 03 de mayo de 2019 a las 10:38
lunes, 06 de mayo de 2019 a las 08:59 Ver detalles 1 Seguridad

Nabor ha compartido su plan estratégico, solicitando plasmarlo en un BSC de muy claras perspectivas. También ha solicitado que se lleve adelante un proceso de anélisis, seleccion y
compra de un sistema robusto de gestion, que incluye infraestructura y software para la ejecucion de la estrategia.

Con la asistencia y participacion de todos los convocados al evento, Nabor Garrido, dié inicio al CDPA.

n s 2 :
beren v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ¥ @ Nabor Garrido (]
i
6 Comentarios
al i

Renata Gualdrén

Lo primero es determinar el presupuesto de nuestra organizacion.

03/may/2019 10:41

Mildred Palencia Rubiano

Del decreto de creacion debemos obtener toda la informacién fundamental para no tener problemas legales en el futuro.

06/may/2019 07:12

sandra Arenas del Rio
Considero que uno de los puntos primordiales es iniciar por tener una herramienta tecnolégica que nos permita plasmar la estrategia y ejecutarla de modo que alli quede la
documentacion de todas las decisiones, e todas las acciones, de todo el seguimiento y de todo el mejoramiento que llevemos a cabo en nuestra organizacin.

06/may/2019 07:16

silvia Eugenia Ortiz Marin

Pues ya tenemos un esquema general de la estrategia y contamas con Pedro Pablo Rincon uno de los més eminentes expertos en la gestion estratégica y en la metodologia del Balanced
Scorecard. ~El seguramente tiene conocimiento acerca de este tipo de herramientas. Voy a preguntarle.

06/may/2019 07:20

Dario Varén Caballero
Entonces empecemos por organizar la seleccion de esta herramienta con todas las de la ley. Recuerden que debemos tener varios oferentes y que debemos escoger al mejor segin la
relacion costo / beneficio. Estaremos atentos a apoyar este proceso.

06/may/2019 07:26

silvia Eugenia Ortiz Marin
Pedro Rincén me recomienda esta pagina en la cual se puede encontrar los 15 mejores software de BSC.
También me refirid otras paginas:

6mo hacer un Cuadro de Mando Integral - CMI?
« ¢Cuando comprar un software Balanced Scoreca

En el evento se concluy6 que es necesario hacer una gestion estratégica a partir de un BSC bien estructurado y que dicha gestiéon debe contar con un software adecuado a la
complejidad del tema agrario. Nabor pidié a 2 de los asistentes realizar una serie de reuniones para avanzar en el ajuste y documentacion de la estrategia y en el proceso de seleccion
y adquisicion de infraestructura y software de gestion. También solicitd que se crearan claramente compromisos, asignando responsables y colaboradores.

Este evento ha generado 2 compromisos creados por Nabor, siendo su aprobador y asignando como responsables a Sandra Arenas y Silvia Ortiz.
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Busquedas
Personalizadas

Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Descripcion Responsable

Planificar, agendar y realizar una reunion o conjunto
de reuniones en la cual podamos producir un
documento estratégico que nos guie durante los
proximos 4 afios. Se debe convocar a todos los lideres
de las areas organizativas de primer nivel y a los
colaboradores claves para definir este tema

Reunion para ajuste y documentacion de la estrategia silvia Eugenia Ortiz Marin 28/jun/2019 19:00:00

En esta reunion o conjunto de reuniones se debe
obtener un documento que establezca las pautas
juridicas, legales y funcionales de la adquisicion de
Reunién para iniciar el proceso de adquisicion de una  esta herramienta de modo que se pueda ejecutar la
herramienta tecnolégica para gestionar nuestra estrategia que definamos teniendo un seguimiento Sandra Arenas del Rio 31/may/2019 19:00:00
estrategia completo desde los primeros niveles de la
organizacién hasta las empresas agricolas que tenga
proyectos favorecidos por nuestro modelo de
productividad

Hasta aqui podemos ver, que a partir de un Evento se han generado compromisos, pero su gestion se hara a través del médulo Compromisos.

Asi que si ya conoces la SVE y has creado compromisos desde los médulos Reuniones, Revisiones, Eventos e Indicadores, ahora debes ir al Médulo Compromisos a través de su
icono en el menu superior.

@ Evento como fuente de Comp: X | NewTab X | M Recibidos (1.307) - javierwesgs X % Administrador - Suite Vision £ X | @ Compromisos - Suite Visign £ X |+ = X

& > C @ hitpsy//demos.pensemos.com/SVE_VIDEOS_XE_UPD, -

: VIDEOS_XE_UPDI _clearpy=1&mi modules-. % H Q@ | @

Apps @ SVEHILARIO & WikiSVE & Documentos - Suite.. ) Reuniones- Manua.. &) Manual - Indicador.. & Suite Visién Empres...

Blisquedas Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades 0

Compromisos

(@ MimaGRCUTURA

Nuestra Organizacién

El presidente Andrés Moron Pinto creo el Centro de
Desarrollo y Productividad Agropecuaria, como su primera
accion en la cartera de Agricultura. Se ha inspirado en la
politica del popular presidente Aurelio Uribe Pardo, quien
s0fi6 siempre una Colombia lider en la produccion de
alimentos, que garantice el abastecimiento de los nacionales
y genere excedentes para calmar las necesidades de otras
poblaciones, como despensa del mundo, con frutos de la
tierra de excelente calidad.

o/ slELIN= v ir

Como gerente del CDPA, ha sido nombrado Nabor Garrido,
de 55 afios, alto, triguefio, ingeniero agrénomo mas
conocido entre los campesinos como el capitan terraza, por

E_VIDEOS_XE_UPD)/ |_sveVrs=82218,_mnuld=SVE_VIDEOS_XE_UPD: svers8221_svelirs221ss commitm...

Nabor ingresa a consultar los compromisos
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Reunion como fuente de Compromisos

Usuaria que cumple un compromiso y crea otros

Sandra Arenas, es la Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién del CDPA. Nabor la a asignado como responsable del compromiso "Reunién para iniciar el proceso de
adquisicién de una herramienta tecnolégica para gestionar la estrategia” Sandra es una persona de esas que cumplen con alegria y como era de esperarse ya gestion6 su
compromiso.

M CDPA-BSC- Invitaciér X & Compromisos - Suite\ X & CDPA-BSC-GoogleD X | &) Reuniéncomo fuente ¢ x | [ Innova SVEMayo 17|7 x | G posesién - Buscarcon X | + = X
&« ¢ @ https://demos.pensemos.com/SVE_VIDEQS_XE_UPD/cmt/commitmentSVE?soa=6&md|=cmt&_sveVrs=82218_ mnuld=SVE_VIDEOS_XE_UPDcmtcommitmentSVEsoab... ¥ Q Q

2 Apps 2 SVEHILARIC &) WIkiSVE £ Documentos - Suite.. &) Reuniones - Manua.. & Manual - Indicador.. & Suite Vision Empres...

L) :
v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos m O ‘.

Compromisos Funcién: Responsable v Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  +

[New] Nunca vistos ® Basica O Avanzada O Historial
Reunién para iniciar el proceso de adquisicion de una herramienta tecn
olégica para gestionar nuestra estrategia

Estados Responsable

sandra Arenas del fio

[ En ejecucion 1

[d Envalidacion Fecha limite

Finalizados 31/05/2019 19:00

(®) Cancelados
Tiempo Colaboradores

) vencidos

- Agregar @

Sandra ha realizado la reunién de la Oficina de Tecnologias de la informacion y desde el médulo Reuniones, se ha generado el acta y se han creado los compromisos que de ella se
originan.

M CDPA-BSC- Invitaciér X & Reuniones - Suite Visic. X 4 CDPA-BSC-GoogleD X | & Reunioncomofuentec X | [ Innova SVEMayo 17|7 X | G posesion - Buscarcon© X | + - x

< C @& httpsi//demos.pensemos.com/SVE_VIDEOS_XE_UPD/mtn/reunionve?sca=6&mdl=mtn&. sveVrs=8221&mis=min-B-16 % o ®

I Apps & SVEHILARIO &) WikiSVE & Documentos - Suite.. &) Reuniones - Manua.. &) Manual - Indicador.. & Suite Visién Empres.

Y
<

B
| 3
»

Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Pégina inicial

Mis respons... Frecuencia Todos

m Guardar busgueda

I

@ Iniciar
Gestlonar
(]

-

Reportes 100 - AZ Exportar

Elementos en pagina

5n Mensual Realizar seguimiento de los

Tl indicadores de esta oficina e

Primer lunes de 03/jun/2019 "
cada mes 14:00:00 Activa °

.
[ |
i}
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‘ @cora Acta de reunién: Reunién Mensual de OTT

gense
T Descrpein Temponsabie | burscin
[infraestructura ndicadores de [argemiro Bautita Le6n 1,00 hora
[Sotvere mpicadones Je o MAa0res 0 O |oan chacn suiess. Looners]
Wombre o Ty Shearvaciones
—r R aad I
RS TRATADOS
[Eomprormaes s
fraeatrachars
e mse
i
& 1%
nethir e :
o o s o e
scorn [p——— o [ —————
[“eorn- 1 [“cora - cenro para i peseron |
b
[Sofware v Aptcacones S .
e aoni i
St eramanes e s G

v s S G e b oy Py 5 Nimero 6 v
i

5 provac: o mnovactr n ca
oyeiis e vacn o rorc

‘ @cora Acta de reunion: Reunién Mensual de OTX |

[“eomn e TDesmay e ]

[Conclusiones
Loramos scanzar rustra mta en st i 1

Responsabic Process Fecha cjecucién
im0t 07190
oy e o

De dicha reunién han surgido los siguientes compromisos, en donde Sandra Arenas es quien los crea y por lo tanto cumple la funcién de aprobador:

« Identificar los requisitos de infraestructura para el Sistema de Gestion Empresarial. Se asigné como responsable a Argemiro Bautista Ledn, especialista en infraestructura
tecnoldgica, como colaborador se ha asigné a Daniel Pineda, analista de Software.
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M CDPA-BSC- Invitaciér X 4 Compromisos - Suite | X {& CDPA-BSC-GoogleD X | & Reunioncomofuentec X | [ Innova SVEMayo 17|17 X | G posesion - Buscarcon© X | + - x

. VIDEOS_XE_UPDemtcommitmentSVEsoa6... ¥¢ o ®

&« c & https;//demos.pensemos.com/SVE_VIDEOS_XE_UPD/cmt/commitmentSVE?soa=6&mdl|=cmt& _sveVrs=82218_ mnuld=S

D Apps & SVEHILARIO &) WikiSVE & Documentos - Suite.. &) Reuniones- Manua.. @) Manual - Indicador.. @ Suite Visién Empres.

>

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos m 0 ’

[

Wl Funcién: Aprobador v Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion v

[New] Nunca vistos ® gasica O Avanzada O Historial
Identificar requisitos de infraestructura para el Sistema de gestién Emp
resarial
Argemiro Bautista Le a
Estados g °
=
o £ En ejecucion 1 Fecha limite

[d Envalidacion 17 | 05 2018

Finalizados

(®) Cancelados Colaboradores

Daniel Pineda
Tiempo Eliminar

Agregar
) vencidos 1 _horegar ©

Crear etiqueta )

« Construir el plan de compra de la herramienta tecnoldgica para Gestion Empresarial. Como responsable se asigné a Daniel Pineda analista de Software y como colaborador
cuenta con Juan Becerra, gestor de Innovacion.

™ CDPA-BSC- Invitaciér X 4 Compromisos - Suite\ X & CDPA-BSC-GoogleD X | &) Reunioncomofuente ¢ X | [ Innova SVEMayo 17|7 X | G posesion - Buscarcon X | + = x

&« [¢] @ https;//demos.pensemos.com/SVE_VIDEOS_XE_UPD/cmt/commitmentSVE?soa mdl=cmt&_sveVrs=82218&_ mnuld=SVE_VIDEOS_XE_UPDcmtcommitmentSVEsoab... ¥¥ Q Q

i Apps @ SVEHILARIO @) WikiSVE & Documentos - Suite.. &) Reuniones-Manua.. @) Manual - Indieador.. @ Suite Visién Empres.

>

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos m O ’

Wl on: Origen: Todas Fecha solicitud: Todas ordenar por: Ultima edicion  +

(New] Nunca vistos ® Basica O Avanzada O Historial

[Construir el pian de compra de Ia herramienta tecnoldgica para la Gesti
6n Empresarial

Estados Danlel Pineda [ a

£ Por Gestionar

N

(N

En ejecucién Fecha limite

[d Envalidacion 08 | 05 |2019

Finalizados

(®) Cancelados Colaboradores

Juan Becerra
Tiempo Eliminar

Agregar
) vencidos 1 _Agregar ©

Crear etiqueta @

Los compromisos creados desde reuniones muestra el icono de reuniones, el nombre del compromiso y el icono de estado, (En ejecucion) y por ser aprobadora Sandra tendra
disponible el botén para cancelar el compromiso.

e Construir el plan de compra de la herramienta tecnoldgica para la Gesti @
on Empresarial

Hasta acé pudimos ver como se originaron compromisos desde otros médulos, primero desde Eventos y después desde Reuniones, en donde se generaron 2 compromisos. Ahora
veamos como se crean los compromisos independientes de otros médulos de la suite.
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Creando compromisos independientes

Compromiso Independiente de Silvia Ortiz

Silvia Ortiz, la jefe de Planeacion es la propia chica Fitnes, que llega dindmica a la oficina y conversa con simpatia. Sabe escuchar y delegar acertadamente. Silvia tiene el
compromiso de dar impulso a la gestion de la estrategia, asi que ha creado un compromiso directamente a través del médulo Compromisos.

Para crear un compromiso, debes ser un usuario con permisos asignados para hacerlo, como es el caso de Silvia, que ha ingresando con su usuario y contrasefia, ha entrado al
Médulo Compromisos, dando click en el icono que se encuentra en la esquina derecha de la barra superior. Al estar en la pantalla del médulo, en el panel central de la lista de
compromisos, en la esquina inferior derecha, también aparece el enlace de Crear compromiso acompafiado de su icono, el signo +. Al dar click iniciaras el registro del Compromiso.

e —

Busquedas v

Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos +

Responsable v Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién

Nunca vistos 1 @ Basica  Avanzada  Historial

Estados Sin compromisos Responsable

No tienes compromisos asociados a estos filtros
@Pnrceﬁt\'onar 2 No seleccién

£ En ejecucion

@ En validacidn ] Fecha limite

Finalizados 0 No seleccisn

@ Cancelados

Tiempo Colaboradores

Crear etiqueta € Crear compromiso _ =] &

Al dar crear se empieza a diligenciar el compromiso. En el caso de Silvia crea el compromiso “Elaborar plan de trabajo para definir la estrategia" y asigna como responsable a Pedro
Pablo Rincén, llena titulo, descripcion, fecha limite, que son campos obligatorios, da Guardar y de esta sencilla forma se ha creado un compromiso independiente, es decir que no
viene de otros médulos ni fuentes de compromisos.
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Crear compromiso

Origen Ninguno Fecha limite* dd/MM/aaaa hh:mm

Thtulo*

Descripcion*®

Responsable® Alonso Quijano [x] . Aprobador* Alonso Quijano

Colaboradores

Agregar

Después de creado el compromiso Silvia lo encontrara en su listado de compromisos en los que cumple la funcién de aprobador.
M CDPA - BSC - Invitaciér X 4 Compromisos - Suite V' X
< c

=

Apps & SVEHILARIO @) WikiSVE & Documentos - Suite.. @) Reuniones - Manua...

& CDPA-BSC-Google [ X | & Creando compromisos X | [J& Innova SVEMayo 17|7 X | G posesion - Buscarcon ¢« X | + - X

& https;//demos.pensemos.com/SVE_VIDEOS_XE_UPD/cmt/commitmentSVE?soa=6&mdl=cmt&_sveVrs=82218_ mnuld=SVE_VIDEOS_XE_UPDcmtcommitmentSVEsoab...

%+ B o @ :

& Manual - Indicador... & Suite Visié

=

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas

Mis responsabilidades Recursos H G l

Aprobador Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  +

Nunca vistos

| 3 (5

® Basica O Avanzada O Historial
[ Elaborar el plan de trabajo para definir la estrategia

Estados Responsable
ﬁ Por Gestionar

o K

Pedro Pablo Rincon € a
£ En ejecucion

@ En validacién

Fecha limite
Finalizados

07 | 05 |2019
(%) Cancelados

Tiempo

Colaboradores
Crear etiqueta @ Crear compromiso ) _ =

Compromiso independiente para si mismo, de Daniel Pineda

Daniel Pineda, el analista de software, ya tiene compromisos asignados, pero es de las personas que va mas alla de la obligacion y se da cuenta que hay cosas en las que puede ir
avanzando, entonces decide crear para si mismo los siguientes compromisos:

o Adquirir software de oficina.
o Inscripcion al taller de gestion de proyectos.

« Adelantar encuesta de uso tecnolégico en el campo.
o Sondear precios.

Estos compromisos de Daniel, son una manera discrecional de avanzar en la gestion, él mismo es aprobador y responsable, por lo que solo él los podra ver y NO son tenidos en
cuenta para calcular el porcentaje de cumplimiento.
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Busquedas
Personalizadas

» Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas

100%) Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién v

[New] Nunca vistos @ pasica  Avanzada ' Historial

® construir ! plan de compra de la herramienta tecnoldgica para la GestiGn Empresarial i)

Estados Responsable
Inscripcion al Taller de Gestién de proyectos ®

[ por cestionar

) Enejecucion Adelantar encuesta de uso tecnolbgico en el campo
[d envalidacion
Adquirir software de oficina @ @

Mo seleccion

Finalizados No seleccién
(%) cancelados ® sondear precios
Tiempo Colaboradores
) vencidos
) Hoy
[ esta semana
) este mes 1

No seleccion

Descripcién

No seleccién

. Crearetiqueta @) Crear compromiso ) — = &
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Etiquetas

Cuando tienes varios compromisos, es posible que los quieras organizar segun algunas de sus caracteristicas, para lo cual el médulo Compromisos ofrece el filtro personalizado de
Etiquetas. Al crear una etiqueta podras poner en ella los compromisos a tu gusto. También puedes quitarlos de una etiqueta y ponerlos en otra. Estas etiquetas solo seran visibles
para ti.

Vamos a ver el ejemplo del CDPA, con el caso de Silvia Ortiz, que tiene varios compromisos y ha decidido crear algunas etiquetas para reconocerlos mejor. Silvia va a crear una
etiqueta para todos los compromisos que surjan de la planeacion y realizacion de la Primera Feria Agroecolégica del CDPA. Para hacerlo da click en Crear etiqueta.

BUS(]uedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Origen: Todas Fecha solicitud: Todas : Ultima edicién ~ +

D Basica Avanzada Historial

Nunca vistos
[Q En vangacion - Reunién de planeacidn para la primera Feria Agroecoldgica del CDPA

Finalizados Responsable
Asamblea general para tratar tema de alianza agricola con México

(%) Cancelados No selsccitn
Tlempo Elaborar el plan de trabajo para definir la estrategia
m Vencidos Fecha limite

m Hoy No seleccitn

m Esta semana

) Este mes Colaboradores

Etiquetas

No seleccién

z Crear etiqueta ) Crear compromiso @ _ = &

Al dar click en crear etiqueta se habilita el espacio para escribir un nombre corto. Silvia escribe la palabra Feria y de esta manera sencilla la etiqueta ha quedado creada, pero ain no
contiene ningin compromiso.

Bl]squed as Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Compromisos m Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  +

D Baslca Avanzada Histarial

Nunca vistos
[ En vaniaacion - Reunidn de planeacion para la primera Feria Agroecolégica del CDPA

Finalizados Responsable
Asamblea general para tratar tema de alianza agricola con México

(%) Cancelados No seleccion

Tlempo Elaborar el plan de trabajo para definir la estrategia

[ vencidos Fecha limite

m Hoy No seleccidn

m Esta semana

[ Este mes Colaboradores
Etiquetas

# Feria No seleccién

Crear etiqueta @ Crear compromiso @) “ = &

El siguiente paso que da Silvia es seleccionar y asociar los compromisos que estén relacionados con la etiqueta Feria. Cuando encuentra un compromiso que quiere asociar, se
posiciona en él, da click derecho para que se despliegue la lista de etiquetas. Al elegir una, en este caso Feria, se muestra tachada y quiere decir que el compromiso ha empezado a
estar asociado a dicha etiqueta y se sumara en su contador.

Cuando Silvia quiera filtrar los compromisos asociados a la etiqueta Feria, da click sobre ella y podra verlos, dependiendo también de los demas filtros elegidos.
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BUsquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  +

Compromisos Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenarpor: Ultima edicion

[New] Nunca vistos —N @ Béasica O Avanzada O Historial
[¥] Finaizaoos - Reunién de planeacién para la primera Feria Agroecoldgica del CEN | B 1

Reuniones
(%) Cancelados N sable
Fera

Asamblea general para tratar tema de alianza agricola con México
Tiempo [enia Ortiz Marin

m Vencidos Elaborar el plan de trabajo para definir la estrategia [, .,,' e
) Hoy Fecha limite
m Esta semana 31/07/2019 12:00

m Este mes

Etiquetas Colaboradores

# Reuniones

# Feria

Agregar @

Crear etiqueta Q) Crear compromiso ) _ =l &

Supongamos ahora que Silvia decide desasociar el compromiso Primera Feria Agroecoldgica del CDPA de la etiqueta Feria. En este caso se posiciona sobre el compromiso, da click
derecho, selecciona la etiqueta Feria.

BUsquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  +

Compromisos Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenarpor: Ultima edicion

[New] Nunca vistos —N\ @ Béasica O Avanzada O Historial
[¥] Finaizaoos - Reunidn de planeacidn para la primera Feria Agroecoldgica del CDPY | =t 1

N Reuniones
(%) Cancelados sable
Asamblea general para tratar tema de alianza agricola con México Fera

Tiempo [enia Ortiz Marin

m Vencidos Elaborar el plan de trabajo para definir la estrategia [, . ' e
[ Hoy Fecha limite
m Esta semana 31/07/2019 12:00

m Este mes

Etiquetas Colaboradores

# Reuniones

# Feria

Agregar @

Crear etiqueta Q) Crear compromiso ) _ =l &

La etiqueta se destacha, y el compromiso deja de estar asociado a ella, por lo cual se descuenta inmediatamente en el nimero del contador.
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BUsquedas Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenarpor: Ultima edicién  +

@ Biasica O Avanzada O Historial

@ Nunca vistos

[¥] Finanzaaos

Reunién de planeacion para la primera Feria Agroecoldgica del CDPA | EL 1

(%) Cancelados Reuniones asponsable
Asamblea general para tratar tema de alianza agricola con México Feria

Tiempo Ivia Eugenia Ortiz Marin

m Vencidos Elaborar el plan de trabajo para definir la estrategia
[ |
) Hoy Fecha limite

() Esta semana 31/07/2019 12:00

m Este mes 1

# Reuniones ]

Agregar @
# Feria 0 R

Crear etiqueta € Crear compromiso € _ = &

Pero si lo que quiere Silvia es eliminar la etiqueta Feria, simplemente se posiciona sobre ella y da click en el icono de eliminar.

Bl]squedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién

Nunca vistos @ Basica Avanzada Historial
(] Finanzagos

® cancelados Sin compromisos Responsable

No tienes compromisos asociados a estos filtros
Tiempo No seleccidn

m Vencidos

[ Hoy Fecha limite

m Esta semana No selecciéin

m Este mes

Etiquetas Colaboradores

# Reuniones

No seleccién

Crear etiqueta ) Crear compromiso _ = &

Antes de eliminarlo el sistema muestra un mensaje de confirmacion.
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Eliminar etiqueta

Realmente desea eliminar la etiqueta?

Al elegir si la etiqueta es eliminada, aun si tuviera compromisos asociados.

L :
v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos H O ‘
-
a
a
Wl c { 0% F 5n: Todas - Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas - Ordenar por: Ultimaedicién  +
. Nunca vistos ] Baslca Avanzada Historial
‘ \(_}1 Envanaacion u
@ . .
' Finalizados ! Sin compromisos Responsable
i No tienes compromisos asociados a estos filtros )
(%) Cancelados 0 No selsccitn
Tiempo
) vencidos 3 Fecha limite
E“. Hoy 0 No seleccitn
E‘j Esta semana 0
) Este mes 1 Colaboradores

# Reuniones 0 No seleccién

Crear etiqueta Crear compromiso @ “ = &

25



Ordenar los compromisos

Si quieres elegir un orden para tus compromisos, tienes 4 opciones, Ultima edicién, Ultimos creados, delaAalazZydelazalaA.
Vamos a mirar el caso de los compromisos de Nabor, gerente del CDPA.

Desde la la creacion del Centro para el Desarrollo de la Productividad Agropecuaria, Nabor tiene diversos compromisos, asi que los puede ordenar y combinar con otros filtros, dentro
de 4 opciones.

Bls quedas Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  +

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion v
Ultima edicion
Ultimos creados
DelaAalaZ
Nunca vistos @ Basica (DelaZalaA
Adquisicion de herramienta tecnoldgica.

Estados

Responsable
. Planificacion operativa 2nd semestre 2019
No seleccidn

3 En ejecucion Informe de control financiero ler semestre 2019

[d Envalidacisn Fecha limite
Informe de gastos internos adicionales 1er semestre 2019
Finalizados No seleccion

@ Cancelados . Asamblea general para tratar tema de alianza agricola con México

Tiempo Colaboradores
Informe sobre reunién de alianza con el CNA MEX (Consejo Nacional Agropecuario).
m Vencidos

Crear etiqueta )

Nabor quiere ordenar sus compromisos. Primero ubica la opcién Ordenar por, al lado derecho de la pantalla, alli hay una flecha y al dar click se abren las 4 opciones. Supongamos
que los quiere ordenar alfabéticamente de la A a la Z, se ubica en la casilla correspondiente, da click y de inmediato vera sus compromisos ordenados segun este criterio.
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Consultar Compromisos

El Gerente quiere Consultar sus Compromisos.

Nabor Garrido, como gerente del CDPA, es usuario de la SVE y quiere consultar la situacion de los compromisos que ha creado. Entra con su usuario y contrasefia y da Click en el icono del
Médulo Compromisos que se encuentra en la barra superior de la pantalla.

Al entrar al médulo compromisos Nabor encuentra que tiene 2 compromisos, 1 en ejecucioén y 1 en validacion.

Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~

Reunidn para inkciar ¢l proceso de adquisiciin de una herramienta tecnol =] a

dqgica para gestionar nuestra estrategia
Responsabl
Mo seleccién
Kidn 1 Fecha limite
jos o Mo seleccién
dos 0
Tiempo Colaboradol
& o
o No
nana o
Descripcion

Estos son los Compromisos que él cre y por lo tanto es su aprobador, una de las 3 funciones que puede tener un usuario en compromisos.

Para empezar a filtrar Nabor selecciona el compromiso que se encuentra en el estado En Ejecucion. El estado se remarca en azul, pero ahora debe filtrar por la funcién que tiene en el
compromiso, que en este caso es la de aprobador. Al seleccionarla aparece el compromiso. Con un icono del médulo de eventos que indica que el compromiso fue creado en un evento, el
nombre del compromisos, el icono de estado "En ejecucién” y el botén de Cancelar, que es una accioén que Nabor tiene disponible por ser el aprobador del compromiso.

i Reunidn para iniciar el proceso de adquisicidn de una herramienta tecn B3
oldgica para gestionar nuestra estrategia

Para ver el detalle de la informacion es necesario posicionarse y dar click sobre el compromiso.
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Blsquedas 1 T Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

‘Compromisos Funcién: Aprobador

e Nunca vistos
Reunidn para iniciar ol proceso de adquisicién de una harramienta tecn
alégica para gestionar nuestra estrategla

Estados

5. Por Gestonar

[d en vasdacién 1

Sandra Arenas del Ri € n

Fochalimito
Finalizados
31 | 05 [2000
(%) Cancelados

Tiempo
& Colaboradores
Vencidos

Tatiana Fidrez Puante
Etiminar

| Hoy
) Agregar @

) Esta semana

Entonces en el lado derecho de la pantalla se activa la informacién, que tiene las opciones basica, avanzada e historial. El sistema tiene seleccionada la opcién basica. ¢Quién es la persona
responsable?, que en este caso es Sandra Arenas del Rio, ¢ cudl es la fecha limite?, que en este caso es el 31 de mayo de 2019, ¢quién o quiénes son sus colabores?, que en este caso es
Tatiana Flérez Puente y una descripcion del compromiso.

Si seleccion6 la opcién de informacion Avanzada:

~ S Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

i Funclén: Aprobador Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas v Ordenar por: |

0 p—___
ﬁ Reunién para iniciar el proceso de adquisicién de una herramienta tecn
oldgica para gestionar nuestra estrategia
istados e Nabor Garrido
tionar o
Proceso rela
acion 1
dos o
dos o
Origen del ct
Tiempo
Evento: Como |
8 o CDPA?
o
Fecha solicit
nana 0

06/05/2019 08

muestra el nombre del aprobador, el proceso relacionado, el origen del compromiso, la fecha de solicitud y las observaciones que el sistema hace sobre el porcentaje del periodo de tiempo
asignado al compromiso.

Si selecciond la opcién Historial

28



Ultimas funcionalidades Ayudas

Mis responsabilidades Recursos  ~

5 Funclén: Aprobador Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas A Ordenar por:
vistos o —
i‘ Reunidn para iniciar el proceso de adquisicién de una herramienta tecn
oldgica para gestionar nuestra estrategia
Estados — ® Nabor Garric
Fidrez Puent
tionar o
_ b
i ® Nabor Garric
= 1 comentario
= C ® Nabor Garric
compromiso
dos 0
Tiempo
[ o
0
nana o

puedo ver con fecha y hora cada cosa que ha sucedido con el compromiso desde su creacion.

Ahora Nabor selecciona el filtro En Validacion:

Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Funcion: Aprobador + Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas v Ordenar por: 1
istos 0
Reunién para ajuste y documentacion de la estrategia @ B e Silvia Euger
Se realizd
Ec
P P acciones |
estrategia
onar 0 organizacid
sién 1
0s 0
los 0
‘iempo
0
Escribe un
0
Crear etiqueta ) Crear compromiso ) i I

En este caso ve un compromiso en el cual es el aprobador por lo tanto tiene disponibles los botones de aprobador o rechazar el compromiso. También puede ver el icono de eventos que le

recuerda que este compromiso se cre6 desde un Evento, el icono de estado En Validacion y el botén de Cancelar.

0 x Reunién para ajuste y documentacion de la estrategia @

| Aprobar este compromiso h
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Para aprobar resulta necesario consultar los comentarios para saber las tareas realizadas en la ejecucion, para esto debe ir a la secciéon de comentarios :

Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades

[
Istos
Reunidn para ajuste y documentacion de |a estrategia ©) sitvia Euger
Se realizd
stados para  defit
acciones |
1 estrategia
lanar ] organizacié
chin 1
os 0
los 1]
flempo
i 0
]
Crear etiqueta @) Crear compromiso )

También puede haber o no archivos adjuntos como parte del reporte de la ejecuciéon de un compromiso

Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Reunidn para ajuste y documentacion de 1a estrategia @

stionar 0

dos 0
Tiempo
] 0 A
0
Crear etiqueta ° Crear compromiso () i

Una vez revisado el compromiso Nabor podra agregar un comentario ya sea para aprobar o rechazarlo:
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Ultimas funcionalidades Mis responsabilidades Recursos

Reunitn para ajuste y documentacion de la estrategia | [g ) Silvia Euge:
Se realizd
tstados para  defii
acclones |
estrategia
tionar 1] organizack
(=0 ] 1
_
jos 0
dos 0
5 0
0
Crear etiqueta Q) Crear compromiso Q)

Ahora veamos una reuniéon como fuente de compromisos...

* Después de aprobado el compromiso este permanecera en la pantalla y no se podra volver aprobar, pero si permite realizar comentarios o adjuntar archivos hasta que pierda el foco, ya

sea al seleccionar una opcién de alguno de los filtros o al seleccionar otro compromiso. Una vez pierda el foco se debe buscar en la seccién de Finalizados.

« Hay que aclarar que el médulo compromisos también muestra su fcono en la barra del menu lateral, pero este lleva a la pagina inicial, administrar y ajustes para usuarios que tengan las

opciones de administrar y ajustar. La gestién del compromiso se hace a través del icono de la barra superior.

Ten en cuenta que el sistema mostrara un listado inicial de 20 compromisos. Al desplazarte hacia abajo, podras seleccionar la opcién '‘Cargar mas compromisos’, que afiadird 20 compromisos

adicionales, si no hay mas compromisos disponibles no se mostrara el enlace para cargar mas compromisos.

w Conceptos Uttimas funcionalidades ~ Ayudas R bilidades = R os ¥
Funcion: Todas x Origen: Todos v Fecha solicitud: Todas v Ordenar por

i e “ ]

1 ® Basica

Compromiso respansable i E

Responsa

44 Compromise respensabie abarrios (finalizago) B a Agministral
“ - Compromiso colaborador abarrios (Finalizado) fr‘ﬂ

S Fecha lim

a Prugba origen & 18127202

22

- Compromise colaborador abarrios g

Colaboral

Camilo Daz

67 Wl Liberar version 10.0,14

tiqueta @ Cargar mas compro |sns..
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New o Nunca Vistos

Es normal que quieras revisar algo cuando esta nuevo. Si se trata de un compromiso nuevo el primer paso es conocerlo; saber su nombre, cuél es la funcién que cumples y el plazo
que tienes para realizarlo. En este moédulo los compromisos nuevos podran ser encontrados a través del filtro New o Nunca Vistos. Este filtro muestra y alerta sobre sobre aquellos
compromisos que ni siquiera has revisado, es decir, compromisos Nunca Vistos. Podras localizar el filtro New en el margen izquierdo de la pantalla, arriba de la barra de estados.

BL]S(] uedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

-

a

fill Origen: Todas Fecha solicitud: Todas

I Nunca vistos © Basica (' Avgfizada (' Historial

Propuesta de comunicacion externa para la convocatoria medianos y grandes producto @ m

=4 res agricolas nacionales

@

© Estados Responsalfle

i @ Por Gestionar Modelos contractuales para la alianza de produccidn con microproductores nacionales ] m No selecdlon

o £ En ejecucion
Informe de control financiero ler semestre 2019

@ En validacién Fgha limite
Finalizados Informe de gastos internos adicionales ler semestre 2019

(%) Cancelados
Asamblea general para tratar tema de alianza agricola con México

Tiempo Colaboradores

Vencidos Informe sobre reunién de alianza con el CNA MEX (Consejo Nacional Agropecuario).

No seleccidén

m Hoy o
Crear etiqueta Q) Crear compromiso ) _ =l &

En nuestro ejemplo del CDPA, Nabor Garrido ha creado un nuevo compromiso, que consiste en hacer una reunién de planeacion para la primera Feria Agroecolégica del CDPA. Este
compromiso ha sido asignado a Alonso quijano, Jefe de Planeacion.

. )
Crear compromiso e Q

Origen Ninguno Fecha limite* 28/01/2022 23:59

Titulo* Reunion de planeacion

Realizar la reunion con todos los funcionarios para aportar nuevas ideas

Descripcién*

Responsable* Alonso Quijano [} p Aprobador* Angie Barrios

Colaboradores

(*) Campos obligatorios

Ahora Alonso tiene un compromiso nuevo, que podra ver a través del filtro New o Nunca Visto. Al dar click en el filtro, el compromiso se mostrara, pero solo desaparecera de Nunca
Vistos en el momento en que lo seleccione y se habilite la posibilidad de explorar su informacion.
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BUsquedas nceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  +

Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién v

@ Baslca Avanzada Historial

. ® Reunién de planeacion para la primera Feria Agroecoldgica del CDPA

Estados Responsable

@ Por Gestionar No seleccidn

{3 En ejecucidn

@ En validacidn Fecha limite

Finalizados

No seleccidn

@ Cancelados

Tiempo

m Vencidos

m T ® No seleccion

Crear etiqueta € Crear compromiso € _ = &

Colaboradores
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Para saber mas...

A continuacién encontraras todo lo que necesitas saber sobre el Médulo Compromisos; ¢qué es?, ¢ cudl es su fundamento teérico?, ¢ para qué sirve? y
¢cémo se usa?

Bljsquedas L4 Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ¥ m G .e_

Compromisos Funcion: Responsable + Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas > Ordenar por: Ultima edicion
Nunca vistos 3 © Basica | Avanzada  Historial
'@ ® Construir el plan de compra de la herramienta tecnolégica para la Gest EL
i6n Empresarial

Estados Responsable
8 En ejecucion o
[d Envalidacion [ Fecha limite
Finalizados 0 No seleccion
Cancelados (]

Tiempo Colaboradores
[ vencidos [
vy o No seleccién

Crear etiqueta @ Crear compromiso ) — = &

« ¢Qué necesitas para usar el Médulo Compromisos?
* ¢ Qué contiene Compromisos?

o Administrar

« Correos

* Reporte de compromisos

« Parametros

Atributos personalizados de compromisos
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¢, Qué necesitas para usar el Médulo Compromisos?

Como usuario de la Suite VISION EMPRESARIAL® puedes acceder al Médulo Compromisos cuando perteneces a un rol que tenga las opciones de Gestionar, Gestionar y Crear o
Administrar.

« Gestionar: Permite gestionar los compromisos que se le asignen pero no puede crearlos.
o Gestionar y Crear: Permite gestionar los compromisos que se le asignen y también puede crear compromisos independientes (Los que no vienen de otros médulos)
« Administrar: Permite consultar todos los compromisos existentes para asignar permisos de ver el compromiso o reasignar su aprobador.

Veamos :

Gestor de compromisos: Cuando el rol al que perteneces tiene solamente la opcién de Gestionar.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades ~ Recursos  ~ @ M e A

Seguridad &

Seleccipnar todo  Ninguno

LDAP
a l 7

Datos bas.

b Confipromisos

.

Atributos ... ¥
a jonar tode  Ninguno
@] Fuentesd. v -

B Gestionar O Crear y gestionar O Administrar

&1 sgentes v

Auditoria ¥
&

Licencia v
9 Médulos ¥

En este caso tendras acceso a la pantalla principal de compromisos con toda su funcionalidad, excepto al link de Crear compromisos.

Ajustes

BUsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ m @ _e_

‘Compromisos Funcion: Responsable v Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas v Ordenar por: Ultima edicidn v
Nunca vistos 0 @ Basica  Avanzada  Historial

Estados Sin compromisos Responsable

e ) No tienes compromisos asociados a estos filtros R

2 En ejecucion 0

[d Envaidacién 0 Fecha limite

Finalizados 0 No seleccién

(¥) Cancelados 0
Tiempo Colaboradores

A For o No seleccion

Crear etiqueta @ “ = &

Configurador de compromisos: Cuando el rol al que perteneces tiene solamente la opcién de Crear y Gestionar.
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il

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis ili - MmO A

Seguridad &

(30 Administrador | Seguridad | Roles
Compromisos

M= o Ninguno

Opciones.

LDAP

Datos bis.. v Compromisos
Atributos ... ¥

Seleccionar todo  Ninguno

Fuentesd.. ¥

[J Gestionar B Creary gestionar O Administrar

Agentes v
Auditoria A
Ajustes

Licencia -

Médulos. ~

En este caso, tendras acceso a la pantalla principal de compromisos con toda su funcionalidad, incluyendo Crear compromisos.

[

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis R - i1

Compromisos Funclén: Responsable = Orlgen: Todas v Fecha solicitud: Todas - Ordenar por: Ultima ion v
Nunca vistos 0 @ Basica nzada  Historial
. .
Estados Sin compromisos Responghble
No tienes compromisos asociados a estos filtros
2. Por Gestionar 0 No sgffccion
3 En elecucién 0
[d en vaiidacién 0 Focha limite
Finalizados 0 No seleccién
(%) Cancelados 0
Tiempo Colaboradores
m Hoy 0 No seleccién
Croar etiqueta ) Crear compromiso (@ “ = &

Administrador de compromisos: Cuando el rol al que perteneces tiene las opciones de Administrar y Parametros.

=
(&)

]

Busguedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ Q 1u] . ‘

Seguridad &

L3  Administrador / Seguridad | Roles.

Compromisos

Seleccionar todo  Ninguno

Opciones

osr O Gestionar O Crear y gestionar B Administrar
Datosbis... v

Atributos ... ¥

Fuentesd.. v

Ajustes

Agentes v

spieccionar todo  Ninguno

Auditoria ¥
B Parametros

Licencia v

Modulos v

En este caso tendras acceso a las opciones del mend lateral, lo cual te permitira administrar los compromisos.

36



0 -

Crea estrategia de acompafiamiento

aclientes de Nuevos mercados __ SandraHernandez

También podréas configurar los parametros requeridos para este médulo:

Buscar

Peso de la eficacia en el cumplimiento*

Peso de la eficiencia en el cumplimiento®

e ¢Qué necesitas para usar el Médulo Compromisos?

Administrar compromisos
Configurar Parametros

o ¢Qué contiene Compromisos?

Compromisos dependientes e independientes
% de cumplimiento de compromisos

Filtros para buscar compromisos

Resaltador de compromisos

Lista de compromisos

Informacién del compromiso

Ordenar compromisos

Flujo de un compromiso

Explorar compromiso

Administrar

Correos

Reporte de compromisos

Pardmetros

Atributos personalizados de compromisos
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Administrar compromisos

"

o
- Compromisos / Administrar
() !

Administrar | Estado Todos

Origen Todas

Guardar blisqueda

<1 400 -

1-116de 116 Elementos en pagina

Exportar

Responsable Fecha limite
Actuar con ética y profesionalismo. Administrador del Sistema Johana Caviedes 15/Ene/2025 15:51:00 °

EETTE ETTER

=)
Q
o
A
0
-
O
)
i
o)
)
&)

Adaptacién a los cambios organizacionales. Administrador del Sistema Johana Caviedes 18/Ene/2025 16:57:00 °

La opcién Administrar te permite buscar todos los compromisos existentes en el sistema. Para el caso de los compromisos creados en los médulos de reuniones, revisiones y
eventos, se podran encontrar en este buscador una vez se finalice la reunion, la revisién o se decida el evento. Para tener acceso a esta opcion, el rol al que pertenezca tu usuario,
debe tener la opcién de Administrar.

Si eliges esta opcion en la seccion de Compromisos del men lateral, podras ver los filtros disponibles para buscar los compromisos. Mas informacién de como usar los
filtros/opciones y como crear Busquedas Almacenadas en el manual de generalidades.

Los filtros son:

Titulo del compromiso

Responsable

Aprobador
Fecha limite

Origen

Una vez has fijado los filtros, das clic en buscar y se mostraran las coincidencias en la tabla de resultados. En la tabla veras:

o El nombre o titulo del compromiso con hipervinculo para explorarlo si tienes permisos.
« Nombre del responsable del compromiso

« Nombre del aprobador del compromiso

o Fecha Limite del compromiso

Al desplegar cada compromiso el administrador podra explorar el compromiso al dar clic sobre el nombre y también tiene disponibles dos botones que le permitiran Asignar Seguridad y
Editar.

Asignar Seguridad

Una vez has encontrado el compromiso, haz clic sobre este y selecciona la opcioén "Seguridad”. Veras la pantalla con los roles que existen en la suite y los permisos que puedes
asignar. Para el caso de Compromisos solo es funcional el permiso de VER, al asignar este permiso a un rol. Los usuarios que pertenezcan a este rol, podran explorar el compromiso
desde el buscador de conceptos y otros sitios desde donde se pueda explorar el compromiso.
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Titulo

Actuar con ética y profesionalismo.

Administrador del Sistema

3

1-116de 116

15/Ene/2025 15:51:00 °

3

Compromiso:  Actuar con ética y profesionalismo.

[Buscw:..

Todos los Usuarios

Administrador Funcional 4

Diana Milena Lépez Galvis - Rol de acceso

Enrique Jiménez Murcia - Rol de Acceso

Daysi Yurley Pefia - Rol de Acceso

Andres Mauricio Carvajal - Rol de Acceso

O m] o
(] [m] a
O (] o
O (] a
0 o a
0 (] L1
= = = =]

Editar Compromiso

Desde esta opcién ajustar cualquier campo del compromiso, incluso reasignar el aprobador de un compromiso solamente si el rol al que perteneces tiene asignada la opcién de

Administrar. Una vez has encontrado el compromiso, haz clic sobre éste y selecciona la opcién "Editar”.

Veréas una pantalla con los campos del compromiso en donde puedes realizar la edicién de alguno de los campos. También debes agregar un comentario que justifique el cambio. Este

comentario se vera al explorar el compromiso.
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1> 400 - AZ Exportar

1-116 de 116 Elementos en pgina

Actuar con ética y profesionalismo. Administrador del Sistema Johana Caviedes 15/Ene/2025 15:51:00 °

Editar compromiso @ ayuda o
m Informacion adiclonal
Titulo® Actuar con ética y profesionalismo. [x]
Deseripeién Actuar con ética y profesionalismo.

Responsable® Administrador del Sistema

Aprobador* [Llohana Caviedes

Proceso
Fechalimite* 15/01/202515:51

2280 2 RN m  FEARR A A ™ Guarsar ]
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Configurar Parametros

Como Administrador del Médulo Compromisos debes configurar el sistema para que satisfaga las necesidades de tu organizacion. Los parametros son herramientas que permiten
hacer flexibles o rigidos ciertos comportamientos. Esto es importante pues permite ajustarse a la cultura organizacional. Existen parametros generales para toda la Suite y otros dentro
de cada médulo. Aqui podras consultar los pardametros del compromiso:

BU squedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

AJustes Peso de la eficacia en el cumplimiento* 06 o O

El indicador de cumplimiente de compromises se calcula con la férmula:
L - (Eficacia = P + (Eficiencia =P ca
Peso de la eficiencia en el cumplimiento® 0 Defina aqui el valor del factor PesoEficacia. Si pone 0 en el cdlculo no se tendrd en cuenta la Eficacia, Si la suma de 1]

o\ PesoEficacia y PesoEficiencia no es igual a 1 entonces el sistema recalcula su valor para que asi sea.
e La eficacia se calcula con la férmula:
(Cantidad de Compromisos Finalizados) / (Cantidad de Compromisos Planificados)
i Para la Cantidad de Compromisos Finalizados el periodo de tiempo incluye los compromisos cuya fecha de
finalizacion real esté en el periodo desde fecha de consulta menos 355 dias hasta la fecha de consulta.
Para la Cantidad de Compromisos Planificados el perioda de tiempo incluye los compromisos cuya fecha limite esté
en el periodo desde fecha de consulta menos 365 dias hasta la fecha de consulta.
8 Se excluyen los donde el r y el son la misma persona.
O Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar”, de lo
contrario ningtn cambio sera tenido en cuenta.
a
A
A
&
&

Cada parametro tiene un icono m , al pasar el mouse sobe este te mostrara informacion sobre la utilidad del parametro.

Estos son los parametros para este modulo:

« Peso de la Eficiencia en el cumplimiento:

Este parametro permite definir el valor del factor PesoEficiencia que se utiliza en la formula de % de cumplimiento de compromisos. Por defecto tiene el valor de 0.4 pero puede
cambiarse por un valor ente 0y 1. Si pone 0 en el calculo no se tendra en cuenta la Eficiencia. Si la suma de PesoEficacia y PesoEficiencia no es igual a 1 entonces el sistema
recalcula su valor para que asi sea.

« Peso de la Eficacia en el cumplimiento:

Este parametro permite definir el valor del factor PesoEficacia que se utiliza en la formula de % de cumplimiento de compromisos. Por defecto tiene el valor de 0.6 pero puede
cambiarse por un valor ente 0 y 1. Si pone 0 en el calculo no se tendra en cuenta la Eficacia. Sila suma de PesoEficacia y PesoEficiencia no es igual a 1 entonces el sistema
recalcula su valor para que asi sea.
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Mis responsabilidades

Refrescar etiquetas(VEFile Bundie)

Cuando uno o ambos valores de los parametros se ponen negativos el sistema recalcula el valor de los factores en ambos PesoEficacia y PesoEficiencia asi:
PesoEficacia = 0.5, PesoEficiencia = 0.5 y si solo PesoEficacia es negativo, seria: PesoEficacia = 0 PesoEficiencia = 1

Si por alguna razén la suma de los dos pesos no da 1, el sistema ajusta los pesos y se guardan los parametros segun el célculo establecido en los criterios anteriores

Si los valores de los parametros de Compromisos "Peso de la eficacia en el cumplimiento” y "Peso de la eficiencia en el cumplimiento" suman diferente de 1 el sistema recalcula
el valor de los factores PesoEficacia y PesoEficiencia asi:

PesoEficacia = ("Peso de la eficacia en el cumplimiento") / ("Peso de la eficacia en el cumplimiento” + "Peso de la eficiencia en el cumplimiento")

PesoEficiencia = ("Peso de la eficiencia en el cumplimiento") / ("Peso de la eficacia en el cumplimiento” + "Peso de la eficiencia en el cumplimiento™)

Si los valores de los parametros de Compromisos "Peso de la eficacia en el cumplimiento” y “Peso de la eficiencia en el cumplimiento” ambos son igual a cero el sistema
recalcula el valor de los factores PesoEficacia y PesoEficiencia asi: PesoEficacia = 0.5 PesoEficiencia = 0.5

Si los parametros de Compromisos "Peso de la eficacia en el cumplimiento” y "Peso de la eficiencia en el cumplimiento” no tienen valor, el sistema recalcula el valor de los
factores PesoEficacia y PesoEficiencia asi: PesoEficacia = 0.5 PesoEficiencia = 0.5
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¢, Qué contiene Compromisos?

La pantalla del Médulo Compromisos contiene la informacion de las responsabilidades asignadas como compromisos, desde otros modulos o de manera independiente. Al Médulo
Compromisos puedes acceder desde su icono ubicado en la parte superior derecha del menu transversal, o en el mend lateral cuando eres un usuario con las opciones de administrar
y ajustar.

Bﬂsquodas ep Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion v

[New] Nunca vistos ® Bisica O Avanzada O Historial
e ® Construir el plan de compra de la herramienta tecnolSgica para la Gestion Empr
esarial

Responsabl

'Por Gestionar Adelantar encuesta de uso tecnoldgico en el campo - Daniel Pineda

En ejecucion

[ @ ‘ Sondear precios ]

Fecha limite

24/05/2019 19:00

Colaboradores

No seleccid J

.
Crear etiqueta @ Crear compromiso @ _ = &

Al ingresar al médulo encontraras:

Seccion Superior:

% de cumplimiento de compromisos

Filtros:

« Filtro de Funcién
o Filtro de Origen
« Filtro de Fecha de solicitud

Ordenar compromisos

Seccion izquierda

Filtros:

Filtro de Nunca vistos
Filtro de Estado
Filtro de tiempo segun fecha limite

Etiquetas personalizadas

Seccioén central

Lista de compromisos que cumplen los filtros definidos

Seccién derecha

Informacion detallada del compromiso

o Informacién Bésica

« Informacion Avanzada
« Historial de cambios
« Comentarios
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« Adjuntos

También es importante conocer:

Compromisos dependientes e independientes

Flujo de un compromiso

La pantalla del Médulo Compromisos contiene la informacion de las responsabilidades asignadas como compromisos, desde otros médulos o de manera independiente. Al Médulo

Compromisos puedes acceder desde su icono ubicado en la parte superior derecha del men( transversal, o en el mend lateral cuando eres un usuario con las opciones de administrar
y ajustar.

Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades

Fecha solicitud: Todas

e ® Construir el plan de compra de la herramienta tecnolSgica para la Gestion Empr
esarial

Adelantar encuesta de uso tecnoldgico en el campo Daniel Pineda

S En ejecucion
[ [ ‘ Sondear precios

[d Envalidacién Fecha limite

24/05/2019 19:00

(%) Cancelados

Colaboradores

No seleccid|

Crear etiqueta @) Crear compromiso ) _ .|§| &

Al ingresar al médulo encontraras:

Seccion Superior:

% de cumplimiento de compromisos

Filtros:

o Filtro de Funcion
o Filtro de Origen
« Filtro de Fecha de solicitud

Ordenar compromisos

Seccion izquierda

Filtros:

Filtro de Nunca vistos
Filtro de Estado
Filtro de tiempo segun fecha limite

Etiquetas personalizadas

Seccién central

Lista de compromisos que cumplen los filtros definidos

Seccién derecha

Informacion detallada del compromiso

« Informacion Bésica
« Informacion Avanzada
« Historial de cambios
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« Comentarios
o Adjuntos

También es importante conocer:
Crear compromiso independiente

Flujo de un compromiso
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Compromisos dependientes e independientes

Compromisos dependientes

Son los compromisos que se han creado desde otros médulos de la Suite:

Revisiones Reuniones Eventos Indicadores

000

En los siguientes vinculos encuentras c6mo se crean estos COmpromisos.

Crear compromiso desde Revisiones

Crear compromiso desde Reuniones

Crear compromiso desde Eventos

Crear compromiso desde Indicadores

Una vez creados los compromisos, y que se den por Terminadas las revisiones y reuniones y se decidan los eventos, estaran disponibles para que los responsables se encarguen de
gestionarlos desde el M6dulo Compromisos. El moderador de la Reunién donde se crea un compromiso se convierte en el Aprobador del compromiso, de la misma forma el
moderador de la Revisién. Para los compromisos de Eventos, el decisor del evento en el que se crean compromisos, sera su Aprobador. El usuario que cree el compromiso
asociado a un Indicador sera el Aprobador de ese compromiso.

Podras identificar facilmente si es un compromiso dependiente pues antes del nombre de compromiso aparece el icono del médulo en el que fue creado:

Blsquedas v Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion

Nunca vistos (] — ‘ O pdsica ® Avanzada O Historial
E B

% ] Sondear precios

Estados Aprobador

{ Este compromisa es del médulo de reuniones }

L Por Gestionar 3 Sandra Arenas del Rio

[d En validacién ] Proceso relaclonado

Compras [x] a

Finalizados 0

Cancelados [}
®

Tiempo

Origen del compromiso

[ﬁ Vencidos 0
[‘j Hoy (1]

Crear etiqueta o Crear compromiso o “ E ¢ &)

La funcionalidad para gestionar compromisos dependientes es muy similar a los compromisos independientes, algunas diferencias son:

Reunién: Reunién Mensual de OTI

En compromisos dependientes, en la opcién de informacién avanzada solo podemos modificar el proceso relacionado.

En el campo origen aparecera el médulo y el concepto especifico en el que se creé el compromiso.

La fecha de solicitud corresponde a la fecha en que se crea el compromiso en el otro médulo.

Al igual que el compromiso independiente, el aprobador se puede cambiar solo a través de una opcién administrativa. En el caso de los compromisos dependientes es
importante tener claro que al cambiar el aprobador desde esa opcién, este cambio no afecta de ninguna manera la reunién, revisién, evento o indicador origen.

Para los compromisos dependientes que existian antes de este nuevo médulo de compromisos NO se podréa consultar el historial de comentarios de acciones antiguas,
anteriores al médulo de compromisos. Toda la informacion de estos compromisos se podra ver desde el nuevo médulo, excepto los conceptos asociados.

Las opciones para gestionar los compromisos que existian en cada médulo fueron eliminadas y reemplazadas por el nuevo médulo de compromisos que permite gestionar de
forma centralizada todos los compromisos del usuario, sin importar en dénde se haya creado el compromiso.
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Compromisos independientes

>

Liusq uedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Compromisos Funcion: Responsable ~ Fecha solicitud: Todas

Nunca vistos O Bésica @ Avanzada O Historial

Proceso relaclonado

. Adelantar encuesta de uso tecnolégico en el campo \
Estados
@ - Construir el plan de compra de la herramienta tecnoldgica para 6 !
Por Gestlonar 3 n Empresarial o H

En ejecucion 1

[d Envalidacién Origen del compromiso

Finalizados

(%) Cancelados

Auditoria
Fechinforme de revisién

Tiempo

[ Vencidos

[ Hoy 0

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ = &

08 | 05 2019

Los compromisos independientes se crean desde el nuevo Médulo Compromisos, con la opcién Crear compromisos que aparece en la parte inferior de la pantalla, a los usuarios que
pertenezcan a un rol con la opcién Crear y Gestionar compromisos. El usuario que crea el compromiso es asignado por defecto como el aprobador del mismo. Después de creado el
compromiso el aprobador puede:

Modificar el nombre del compromiso, en cualquier estado que se encuentre.

Modificar en la seccién de informacion basica; el responsable, fecha limite y descripcion de los compromisos, mientras se encuentren en estado Por Gestionar o En ejecucion.
Después no podran ser modificados.

Modificar en la seccién de informacién avanzada el origen, fecha de solicitud y el proceso asociado de los compromisos mientras se encuentren en estado Por Gestionar o En
ejecucion. Después no podran ser modificados.

« Agregar o eliminar Colaboradores de los compromisos mientras se encuentren en estado Por gestionar, En ejecucion, o en Validacién. Después no podran ser modificados.

Los compromisos independientes no muestran un icono de médulo antes de su nombre. Al igual que el compromiso dependiente podras cambiar el aprobador solo a través de una
opcion administrativa.

A través del Médulo Compromisos, si eres un usuario con permiso, puedes crear un compromiso independiente, es decir, que no proviene de otros médulos. Al crear un compromiso el
usuario se asigna automéaticamente como Aprobador.

Los pasos para crear un COmpromiso son:

1. Clic en crear compromiso

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ 1] 0 9_

Compromisos 223 Funcién: Todas - Origen: Todos - Fecha solicitud: Todas - Ordenarpor: Uttimaedicion v

Nunca vistos 0 ® Basica O Avanzada O Historial
- Mantener una actitud de aprendizaje continuo. [ @ B

Estados Responsable
Jal NewCMT\ND - @

@ Por Gestionar 36

E En ejecucion n - Respetar los procedimientos internos. @ B

Administrador del Siste €

@ En validacion 5
Compromiso que se vencerd después de terminar Ia reunién @ B Fecha limite
Finalizados 20
16 | 01 |2025 15 | 45
@ Cancelados 23 ’e Compramiso para verificar blogueos 1 @ ®
Tiempo
_ Cumplimiento de los protocolos de calidad. EL ® Colaboradores
Agregar
Efl Hoy o Fortalecimiento de la cultura organizacional. 70

Crear etiqueta @)

2. Asignale:

« Un origen al compromiso. En este campo puedes seleccionar entre: ninguno, un correo electrénico, una junta, un informe de revisiéon, una auditoria o un comité.
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« Un titulo al compromiso. Es necesario que el compromiso tenga un nombre y que ademas sea de por lo menos un caracter (dentro del nombre no se pueden usar las
comillas dobles).

Crear compromiso (@ Ayuda e
m Informacién adicional
Origen Ninguno Y Fecha limite™ dd/MM/aaaa hh:mm
Titulo® Encuesta de uso tecnolégico [x]

Descripcién*

Responsable® Administrador del Sistema [} Aprobador* Administrador del Sistema

Colaboradores

Nombre
Guardar

Ademas el nombre debe ser Unico, es decir, en el sistema no pueden existir dos compromisos que tengan el mismo nombre. La longitud del nombre esta determinada por la
configuracién que se haga de la longitud de los conceptos en el sistema.

Descripcién: Este campo es requerido y por defecto estara vacio. Debes agregar un texto que describa el alcance del compromiso. Este sera un texto plano.

« Responsable: Usuario activo del sistema a quien se asigna el compromiso y debe llevarlo a cabo. Por defecto aparece el usuario que esta en sesion creando el compromiso
pero puede ser cambiado por otro usuario activo, ya sea utilizando el buscador de usuario o el autocompletar. El responsable es requerido.

« Lafecha limite. Fecha planeada para terminar el compromiso. Debe ser futura (mayor a la fecha-hora-minutos en que se esté creando el compromiso), la intencion es que no
se pueda crear un compromiso vencido, es decir, que era para realizar en el pasado. Por defecto esta vacia con una ayuda que muestra el formato que debes usar. Puede ser
asignada eligiendo la fecha en el calendario. Esta fecha es requerida.

Crear compromiso () Avuda e
m Informacién adicional
Origen Ninguno b Fecha limite* 30/01/2028 1 8:01|
4 Enero- 2025~ } a
Titulo* Encuesta de uso tecnolégico Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab 23:59 [~}
] 1 2 3 4| oooo
Investigar para implementar y apoyar varias actividades en la empresa 6§ 6| 7| 8 9 10| 1 01:00
Descripcion® 12| 13| 14| 16| 16| 17| 18 02:00
19| 20| 21| 22| 23 24| 25 03:00
26 27 28 29 E 31 04:00
w
Responsable* Administrador del Sistema [x] Aprobador* Agminisiragor gel sisiema

Colaboradores

Guardar

« Aprobador: Usuario activo del sistema encargado de revisar el compromiso tomando acciones como aprobar, cancelar, des-cancelar el compromiso. También puede reasignar
el responsable, agregar colaboradores, modificar la fecha limite, comentar y adjuntar documentos. Por defecto aparece el usuario que esta en sesién creando el compromiso
pero puede ser cambiado por otro usuario activo, ya sea utilizando el buscador de usuario o el auto-completar. El Aprobador es requerido.

« Colaboradores: puedes agregar colaboradores para facilitar el desarrollo del compromiso con el botén Agregar ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla.
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sai o)
Titulo® Encuesta de uso tecnolégico (2) AyudagQy e

Investigar para implementar y apoyar varias actividades en la empresa

Descripcion®

Responsable* | Administrador del Sistema [« Aprobador' Administrador del Sistema (=]

Colaboradores ~

[J  Andréa Castro Luna

[J  oscar Rueda

Agregar o

En la pestafia de informacion adicional apareceran los campos personalizados que se han creado. Ten en cuenta que los campos marcados con un asterisco(*) son de caracter
obligatorio para poder guardar. Los campos de esta pestafia son creados por un usuario con permisos asignados sobre la opcién Atributos personalizados del médulo de compromisos.

Informacién adicional (@ Ayuda Q
Tipo Compromiso
Nombre Preparar informe de margen de utilidad por periodos
Evidencia @

(*) Campos obligatorios

Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botdn "Guardar”, de lo contrario ningin

cambio sera tenido en cuenta. m

3. Da Clic en Guardar. Una vez asignados estos campos basicos podréas dar clic en el botén Guardar y se creara el compromiso.

49



iOperacion Exitosa!

El compromiso se crea con la informacién que el usuario ha registrado, el sistema asigna automaticamente el siguiente campo:

« Fecha solicitud: Es la fecha en que se asigna el compromiso, por defecto el sistema asigna la fecha actual (dia, mes, afio, hora, minutos) en la cual se dio clic en Crear
compromiso.

Cerrar Ventana. Siya no quieres crear el compromiso das clic en la X para cerrar la ventana y vuelves a la pantalla de compromisos sin guardar la informacién. Después de cerrar ya
no se puede recuperar lo que se habia digitado del nuevo compromiso.

Después de crear un compromiso los usuarios que realizan las funciones de Responsable y Colaborador cuando son usuarios diferentes al creador (aprobador), veran estos
compromisos en la seccion NEW. Un compromiso recién creado se encuentra en estado Por gestionar.

Estados en los que se puede editar un Atributo personalizado de compromisos desde la pantalla tnica de
compromisos:

USUARIO QUE PUEDE ESTADO DEL

EDITAR COMPROMISO
Responsable Nuevo, En desarrollo
Aprobador Cualquier estado menos

Finalizado y Cancelado

Colaborador En ninguin estado

Si quieres conocer todas las acciones que pueden realizar los participantes de un compromiso ingresa al siguiente enlace: Permisos de los participantes de un compromiso
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% de cumplimiento de compromisos

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~

E 6 g >

Compromisos {[T" Funclén: Responsable v Fecha solicitud: Ordenar por: Ultima edicién  +

[New] Nunca vistos ® Basica O Avanzada O Historial

Estados Responsable

‘&L Por Gestionar Adelantar encuesta de uso tecnoldgico en el campo Daniel Pineda

Sondear precios

&9 En ejecucion
(e

En validacion Fecha limite

Finalizados 24/05/2019 19:00

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

E Vencidos

No seleccidn

L"] Hoy 1

Crear etiqueta @ Crear compromiso ) — .IE &

El % de cumplimiento de compromisos es el promedio ponderado de la eficacia y la eficiencia de los compromisos que otras personas te han asignado y fueron planificados para
realizarse en el Ultimo afio hasta el final del dia de hoy. Si das clic sobre este cumplimiento podras ver una ayuda que explica como se calcula este cumplimiento, como siguen a
continuacion.

% Cumplimiento  _ rrieacyp * pesofficacia  +  EFICIENCIA * pesoEficiencia
de Compromisos

Donde:

La Eficacia muestra la relacién entre los compromisos finalizados y los compromisos planificados en el tltimo. (Compromisos donde el usuario en sesién es Responsable)

Cantidad de Compromisos Finalizados

EFICACIA =
Cantidad de Compromisos Planificados

Para la Cantidad de Compromisos Finalizados el periodo de tiempo incluye los compromisos cuya fecha de finalizacién real esté en el periodo desde fecha de consulta menos 365 dias
hasta la fecha (dd/mm/aaaa 23:59) del dia completo en que se consulta.

Para la Cantidad de Compromisos Planificados el periodo de tiempo incluye los compromisos cuya fecha limite esté en el periodo desde fecha de consulta menos 365 dias hasta la
fecha del dia completo (dd/mm/aaaa 23:59) en que se consulta.

La Eficiencia muestra la cantidad de compromisos cumplidos en el tiempo limite frente a los Finalizados en el Ultimo afio. (Compromisos donde el usuario en sesion es responsable)

Cantidad de Compromisos Finalizados A Tiempo

EFICIENCIA=
Cantidad de Compromisos Finalizados

Para la Cantidad de Compromisos Finalizados A Tiempo (Aquellos cuya fecha de finalizacion real sea menor o igual a la fecha limite) el periodo de tiempo incluye los compromisos
cuya fecha de finalizacion real esté en el periodo desde fecha de consulta menos 365 dias hasta la fecha del dia completo de consulta.

Para la Cantidad de Compromisos Finalizados el periodo de tiempo incluye los compromisos cuya fecha de finalizacién real esté en el periodo desde fecha de consulta menos 365 dias
hasta la fecha del dia completo de consulta.

El PesoEficacia se obtiene del parametro "Peso de la eficacia en el cumplimiento” del médulo Compromisos. Es un valor entre 0 y 1 que ha sido configurado con anterioridad. El
valor por defecto que asigna el sistema es 0.6
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El PesoEficiencia se obtiene del parametro "Peso de la eficiencia en el cumplimiento” del médulo Compromisos. Es un valor entre 0y 1 que ha sido configurado con anterioridad. El
valor por defecto que asigna el sistema es 0.4

NOTAS:

« Lafecha de finalizacion real es la fecha en que se envié para aprobacién y lo empieza a ser en cuanto se apruebe el compromiso.

« En el porcentaje de cumplimiento no se tendrén en cuenta los compromisos en donde eres responsable y aprobador al mismo tiempo, es decir compromisos asignados a ti
mismo. Tampoco se tienen en cuenta los compromisos cancelados.

Si finalizaste compromisos y no se ha planificado nada, solo se calculara la Eficiencia.

« Sino finalizaste ningin ninglin compromiso pero se habian planificado compromisos solo se calculara la Eficacia.

« Silos compromisos finalizados y los planificados son igual a 0, no se calcula % de cumplimiento

o En el célculo de las férmulas se hace referencia al Dia completo, esto significa que se toma todo el dia hasta el tltimo minuto a las 23:59.

« Un compromiso se da por terminado cuando el aprobador lo aprueba y pasa a estado Finalizado, sin embargo la fecha de finalizacion real NO es la fecha en que lo aprobaron
sino la fecha en que se envio para aprobacion.

« Sise reabre un compromiso finalizado que ha sido tenido en cuenta en el calculo del % de cumplimiento este se vera afectado una vez se refresque la pantalla

« Si se restablece un compromiso cancelado que sera tenido en cuenta en el calculo del % de cumplimiento dentro de los planificados, entonces el cumplimiento se vera afectado
una vez se refresque la pantalla.
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Tooltip de compromisos

Blsquedas v Conceptos

Click para ver formula

Compromisos Funcién:

Uttimas funcionalidades

Ayudas

Origen: Todas

Mis responsabilidades

Fecha solicitud: Todas

Recursos  +

Ordenar por: Ultima edicion v

Nunca vistos o
(%) Cancelados 0
Tiempo
m Vencidos 1
[‘j Hoy 0
m Esta semana o
m Este mes 1
# Administrador2 2
# Indicadores 1

Crear etiqueta )

||| Entregar un informe detallade del incumplimiento del indicador

Reunidn de ventas

® Bisica O Avanzada O Historial

preparacion de prototipo para ventas de almacenes

Responsable

Angie Barrios

Fecha limite

20/11/2018 04:00

Colaboradores

Agregar

N

Al ubicarse sobre el porcentaje de cumplimiento de compromisos te mostrara un mensaje indicando que al dar clic en este
porcentaje te mostrara la formula con la cual se calcula este porcentaje de cumplimiento de compromisos.

Indicador de Cumplimiento de Compromisos

Indicador de compromisos

Para realizar el calculo del indicador de compromisos
se utiliza la siguiente férmula:

Eficacia * Peso de la eficacia + Eficiencia * Peso de Ia
eficiencia

Peso de la eficacia: 0.5
Peso de la eficiencia: 0.5

Angie Barrios

Eficacia

0.6666666666666666

A su vez, la eficiencia se calcula usando la siguiente
formula:

Cantidad de compromisos finalizados en
el periodo

Eficacia =
Cantidad de compromisos planeados para
finalizar en el periodo

Cantidad de compromisas finalizados en e periodo: 19
Cantidad de compromisos planeados para finalizar en el periodo: 20
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Eficiencia
0.5

¥ la eficiencia se calcula usando la siguiente
férmula:

Cantidad de compromisos finalizados a
tiempo en el periodo
Eficiencia =

Cantidad de compromisos finalizados en el
perindn

atiempo en el periodo: 10




Filtros para buscar compromisos

Para encontrar facilmente los compromisos que quieres gestionar dispones de varios filtros, recuerda que puedes combinarlos y el contador que ves en los filtros de la columna
izquierda estan definidos por los filtros de la parte superior que se hayan elegido.

Los filtros se pueden combinar, debes tener presente que al combinar filtros encontraras solo los compromisos que cumplan con TODOS los filtros definidos.

Filtrar segun la funcion del usuario

Filtrar por Origen

Filtrar por Fecha de solicitud

Filtrar por Nunca Vistos

Filtrar por Estados

Filtrar por Tiempo-fecha limite

Filtrar usando etiquetas personalizadas
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Filtrar segun la funcion del usuario

El filtro Funcién: Permite filtrar los compromisos de acuerdo con el roll que desempefia el usuario en sesién dentro de un compromiso y en alguna de estas 4 opciones: Aprobador,
Responsable , colaborador, Todas.

Al elegir cualquiera de las funciones se recarga la lista de compromisos mostrando aquellos en los que se cumplen los filtros, en este caso los de la funcion elegida.

B(quuedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Compromisos {7 Funcién: Origen: Todas Fechasolicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién

[New] Nunca vistos D Basica  Avanzada  Historial
Inscribirme en un curso de BSC

Estados
Adquirir software de oficina

{7 En ejecucion Identificar requisitos de infraestructura para el Sistema de gestion Empresarial No seleccion

[d Envaiidacién

Finalizados Colaboradores
(%) Cancelados

No seleccidn
Tiempo

Vencidos. 3
i
) Hoy 0

sn
Crear etiqueta ) Crear compromiso ) ﬂ = &

Todas: No filtra por funcién sino que muestra todos los compromisos en cualquier funcién que desempefie el usuario en sesion.

Descripcion

Aprobador: Es quien da origen a un compromiso, desde cualquiera de sus fuentes y en sus manos esté la revision del compromiso durante sus diferentes estados, hasta su
cancelacion o finalizaciéon. Cuando un compromiso tiene su origen directamente desde el médulo, su aprobador es el usuario que lo crea. Cuando su origen es una reunion, el
aprobador es quien la modera. En revisiones, el aprobador también es quien modera, sin importar si el compromiso lo creé un documentador diferente. En eventos el decisor
es quien crea los compromisos y por lo tanto sera su aprobador. En indicadores el aprobador sera el usuario que cree el compromiso, sin que tenga que ser propietario o gestor
del indicador.

Responsable: Es quien debe llevar a cabo el compromiso, idealmente dentro de la fecha limite. Podréa agregar colaboradores o cambiarlos hasta el estado -En Validacion-.
Puede hacer comentarios y poner adjuntos en cualquier estado. Cuando el responsable lo considere conveniente enviara el compromiso a Validacion, estado previo a la
finalizacién del compromiso, segun el criterio del aprobador.

Colaborador: Es quien apoya en la realizacion del compromiso, puede agregar comentarios y adjuntos en cualquier estado que se encuentre el compromiso.

Si un usuario es el aprobador, el responsable y ademéas se agregé como colaborador de un compromiso, entonces al filtrar por cada una de estas funciones se vera este
compromiso. Si es este el caso y se filtra por Todas, se vera una sola vez el compromiso.

Al ingresar al médulo el sistema filtra por defecto; en Funcién= Todas y en Tiempo = Vencidos. Por lo tanto los compromisos que vera el usuario en la seccion central seran
aquellos donde él es responsable o aprobador o colaborador y ya paso la fecha limite, es decir, estan vencidos.
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Filtrar por Origen

Filtro Origen: Se refiere a la fuente del compromiso, si fue creado de manera directa desde la pantalla del médulo compromisos a partir de un correo electrénico, Junta, Informe de
Revision y Auditoria, o que proviene de los médulos Reuniones, Revisiones gerenciales, Eventos o Indicadores.

Blsquedas ~ Uttimas funcionalidades Mis responsabilidades

w
O

Evento
Indicador
" (Cormea electrénico
Hunta

Informe de revisién
Wuditria

Responsable

Ultimas funcionalidades

Adelantar encuesta de u

acuie gL
-

genolgico en el caggll

5 Por Gestionar 2

) En ejecucion 1

Busque: Mis responsabilidades

[d En validacion

Finalizados
(®) Cancelados

Tiempo

Vencidos o
(ul

[ Hoy 0

Crear otiqueta @

Responsable

2, Por Gestionar 2 No seleccién

£ Enejocuckin

[d Envansacién o Focha limite

[¥) Finakzaos z No seleccién

(%) Cancelados

Tiempo

] vencidos o

o
) vey ° 0 selecciin

Croar otiqueta @ Croar compromiso () _ = &

Por defecto el valor que se muestra es Todas. De esta forma no se filtra por este campo, sino que se muestran todos los compromisos que cumplen con los otros filtros sin tener en
cuenta el origen.
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Filtrar por Fecha de solicitud

Al elegir una de las opciones del filtro de Fecha de solicitud, se recarga la lista de compromisos mostrando aquellos donde se cumplen todos los filtros y ademas la fecha de solicitud
esta dentro del rango elegido.

Bisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades. Recursos

Compromisos

oW wunca vistos

Adelantar encuesta de uso tecnalégico en of campa

Bl oo crees
Ll
Busquedas v
e ® Sondear pre &
)

21, Por Gestionas 2

R En ejecucion 1

[d En vanaacson 0

Mis responsabilidades Recursos  ~
[+] Finakzados 2

(%) Cancetados 0

Tiempo

[ vencidos. 0

) Hoy 0 Adelantar encuesta de usa tecnolégion en el campa

u JPR——

Croar stiquota )

Responsable
5 Por Gestionas 2 Mo saeccicn

(B3 en epecucin

[@ Envaidacica o Focha limite

Finaizados 2 Mo seleccitn
(%) Cancelados

Tiempo

7 vencidos

No seleccsén

) Hor o

Croar stiqueta ) Crear compromiso ) — = &

El filtro Fecha de solicitud, permite filtrar los compromisos, segun la fecha de solicitud del compromiso, dentro de ciertos rangos.

Las opciones posibles son:

Ayer: La fecha de solicitud esta entre el dia anterior a las 00:00 hasta ahora, (fecha y hora actual de consulta con precision de minutos).

Una semana atras: La fecha de solicitud esta desde hace 8 dias a las 00:00 hasta ahora, (fechay hora actual de consulta con precisién de minutos)

Un mes atrés: La fecha de solicitud esta desde hace un mes hasta ahora, (fecha y hora actual de consulta con precisién de minutos)

Un semestre atras: La fecha de solicitud esta desde hace 6 meses hasta ahora, (fecha y hora actual de consulta con precisién de minutos)

Un afio atras: La fecha de solicitud esta desde hace un afio hasta ahora, (fecha y hora actual de consulta con precisién de minutos)

Ayer tiene en cuenta los de fecha de ayer y los de fecha de hoy hasta la hora-minutos actuales.

es decir, si estamos a 29 del mes y me devuelvo al mes anterior, lo deja en 29.

decir, que se devuelve 6 meses a final de mes.

Un afio atrés. Para cuando se consulta el 29 de febrero de un afio bisiesto, lo deja en 28 de febrero del afio anterior.
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Un mes atras, para cuando se consulta el ultimo dia del mes de 31 dias y se dice un mes atras va al ultimo dia del mes anterior. Si la fecha anterior tiene el nimero lo deja asi,

Un semestre atrés. Para cuando se consulta para fecha final 31/08/2019 y hace un semestre responde exactamente restandole 6 meses, sin importar los dias de los meses, es



Filtrar por Nunca Vistos

Al dar clic sobre Nunca vistos, se recarga la lista de compromisos, mostrando aquellos donde se cumplen todos los filtros y ademas el usuario en sesién
nunca a dado clic sobre el compromiso para revisar su informacion detallada. El contador que se ve representa el total de compromisos nunca vistos que
cumplen con los filtros de funcién, origen y fecha de solicitud definidos.

Busquedas w Ultimas funcionalidades Recursos

Mis responsabilidades

.
o

Estados

Rosponsable

54, Por Gestionar r Mo seleceién

B3 En efecucion

En validacién

] Finalizados 2
E

(%) Cancelados o

Tiempo

[ vencidos o

[ Hoy 0

Croar atiquota Q)
£ n secucitn

Nunca vistos: Son aquellos compromisos que nunca han sido vistos, a pesar del estado en que se encuentra. Esta seccién muestra el nimero de
compromisos Nunca vistos. Al elegir este filtro se resalta en Azul. El listado de los compromisos Nunca vistos tiene un circulo azul delante del nombre de
cada compromiso. Cuando se da clic sobre el compromiso, el circulo azul desaparece y el contador de no vistos disminuye. A partir de este momento ese
compromiso ya no se tiene como nunca Vvisto.
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Filtrar por Estados

Al dar clic sobre Estados, se recarga la lista de compromisos, mostrando aquellos en los que se cumplen todos los demas filtros y se encuentran en cualquier estado. Al dar clic en
estado, no filtra por estado. El contador que se ve junto a cada estado representa el total de compromisos que se encuentran es ese estado y que cumplen con los filtros de funcién,
origen y fecha de solicitud definidos.

Blsquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas

Compromisos Fecha solicitud: Todas Ordenar por} Ultima edicién

mew) [Junca vistos Bisica | Avanzada _ Historial
uir el plan de compra de la herramienta tecnoldgica para la GestiGn Epemge

Responsable

) En ejecucién

Adquirir software de oficina

[d en validacién Fecha limite

Finalizados (] # Sondear precios No seleccion

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

) vencidos
m Hoy 0

Crear etiqueta ) Crear compromiso @ -

No seleccién

E‘.&Por gestionar: muestra un nimero que representa la cantidad de compromisos en estado por Gestionar, donde participa el usuario en sesién, con la funcién que se haya
elegido en ese filtro, para el origen que se haya elegido en ese filtro y para la fecha de solicitud que se haya elegido en ese filtro. . Al dar clic en este filtro "Por Gestionar" se recargar
la lista de compromisos mostrando los que cumplan los otros filtros definidos y ademas se encuentre en estado Por gestionar.

BUs qu edas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

100%; : Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion  ~

(New] Nunca vistos © Basica ' Avanzada
- Inscribirme en un curso de BSC (=Y
Estados Responsable
- Adquirir software de oficina E.s
Por Gestlonar 2 No seleccién

[ En ejecucién 0

Historial

[d En validacisn Fecha limite

Finalizados No seleccion

(®) Cancelados

Tiempo Colaboradores

) vencidos
) Hoy 0

Crearetiqueta ) Crear compromiso @) _ = &

No seleccion

@En ejecucion: Muestra un nimero que representa la cantidad de compromisos en estado En ejecucion, en los que participa el usuario en sesion, con la funcion que se haya
elegido en ese filtro, para el origen que se haya elegido en ese filtro y para la fecha de solicitud que se haya elegido en ese filtro. Al dar clic en este filtro se recarga la lista de
compromisos mostrando los que cumplan los otros filtros definidos y ademas que se encuentre en estado En ejecucion.
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Busquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion  +

Basica Avanzada Historial

Nunca vistos
Estados. Responsable

Q Por Gestionar No seleccién

[d en vaidacion Fecha limite

No seleccidn

Finalizados

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

m Vencidos
[ Hoy 0

Crear etiqueta @ Crear compromiso ) - = &

No seleccién

@En validacién: Muestra un nimero que representa la cantidad de compromisos en estado En validacién donde participa el usuario en sesién con la funcién que se haya elegido
en ese filtro, para el origen que se haya elegido en ese filtro y para la fecha de solicitud que se haya elegido en ese filtro. Al dar clic en este filtro se recarga la lista de compromisos
mostrando los que cumplan los otros filtros definidos y ademas que se encuentre en estado En validacion. Aqui se debe seleccionar la funcién aprobador, la cual muestra los
compromisos que se tienen pendientes por validar, verificar los comentarios y documentos adjuntos. Si después de revisar las evidencias se encuentra todo bien y se da por cumplido
el compromiso, se procede a aprobar. Si por el contrario se encuentra que el compromiso adin no ha sido cumplido se puede rechazar o cancelar.

Finalizados: Muestra un nimero que representa la cantidad de compromisos en estado Finalizados, donde participa el usuario en sesion con la funcién que se haya elegido en
ese filtro, para el origen que se haya elegido en ese filtro y para la fecha de solicitud que se haya elegido en ese filtro. Al dar clic en este filtro se recarga la lista de compromisos
mostrando los que cumplan los otros filtros definidos y ademas se encuentre en estado Finalizado. Los compromisos aqui encontrados podran ser reabiertos por el aprobador y

volveran al estado En ejecucion.
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%) cancelados: Muestra un nimero que representa la cantidad de compromisos en estado Cancelados donde participa el usuario en sesién con la funciéon que se haya elegido en
ese filtro, para el origen que se haya elegido en ese filtro y para la fecha de solicitud que se haya elegido en ese filtro. Al dar clic en este filtro se recargar la lista de compromisos
mostrando los que cumplan los otros filtros definidos y ademas que se encuentre en estado Cancelado. Los compromisos aqui encontrados podran ser restablecidos por el aprobador

y volveran al estado En ejecucion.

&

« Sise utiliza el filtro Estado, no se puede filtrar por tiempo, es decir estos dos filtros no se pueden usar al mismo tiempo.
« Sise utiliza el filtro Estado, no se puede filtrar por Nunca Vistos, es decir estos dos filtros no se pueden usar al mismo tiempo.
« Sise utiliza el filtro Estado, S| se puede filtrar por los filtros de la parte superior. es decir estos filtros S| se pueden usar al mismo tiempo.
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Filtrar por Tiempo-fecha limite

Al dar clic sobre Tiempo , se recarga la lista de compromisos mostrando aquellos donde se cumplen todos los demas filtros y su fecha limite es cualquier fecha. Al dar clic en Tiempo,
no filtra por fecha limite.

BlUsquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis respor

‘Compromisos Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién v

MNunca vistos ) Baslca  Avanzada ' Historial

@ ® Construir el plan de compra de la herramienta tecnolégica para la Gestién Emps
esarlal
Estados Responsable

5L Por Gestionar Adelantar encuesta de uso tecnolégico en el campo No seleccién

E8 En ejecucin
Adaquirir software de oficina

[d Envalidacién Fecha limite

Finalizados (] @ Sondear precios No seleccion

() Cancelados

Colaboradores

[ vencidos

) Hoy 1 No seleccion

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) _ = &

Los filtros de tiempo muestran un contador que representa la cantidad de compromisos que cumplen los filtros de funcién, origen, fecha de solicitud y ademas su fecha limite esta en el
intervalo de tiempo del filtro de tiempo. Al utilizar el filtro de Tiempo estamos buscando compromisos por su fecha limite en cualquiera de las siguientes opciones:

Vencidos: Cantidad de compromisos cuya fecha limite es menor a ahora* y atin no se han terminado. En este filtro no se muestran los compromisos finalizados ni
cancelados..

Hoy: Cantidad de compromisos cuya fecha limite esta entre ahora* y las 23:59 de hoy. En este filtro no se muestran los compromisos finalizados ni cancelados..

Esta semana: Cantidad de compromisos cuya fecha limite es entre ahora* y las 23:59 del (ltimo dia de esta semana. El tltimo dia de la semana se calcula con base en la
configuracion del sistema para el primer dia de la semana. En este filtro no se muestran los compromisos finalizados ni cancelados..

Este mes: Cantidad de compromisos cuya fecha limite esta entre ahora* y las 23:59 del ultimo dia de este mes. En este filtro no se muestran los compromisos finalizados ni
cancelados..

Ahora, es la fecha y hora actual en que se esta realizando la consulta. Esta fecha se toma del servidor de aplicaciones, no del equipo del usuario.
Para calcular el tltimo dia de la semana se debe tener en cuenta la configuracién que se hizo en el parametro de administrador para definir el primer dia de la semana.
En la seccion de filtros de tiempo NO se muestran compromisos FINALIZADOS O CANCELADOS
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Filtrar usando etiquetas personalizadas

Este filtro es personalizado, ya que puedes crear etiquetas que solo apareceran en tu cuenta, en las cuales puedes asociar y desasociar compromisos formando grupos de tu
preferencia.

Das clic en Crear etiqueta para crear tus etiquetas, La etiquetas son Unicas por usuario, es decir, puedes usar la misma etiqueta de otro usuario pero una sola vez.

Bus qu edas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  +

Compromisos {[IiL" Funci6n: Responsable v Ordenar por: Ultima edicién  +

[New) Nunca vistos @ pasica  Avanzada _ Historial
|d En validacion

Sin compromisos Responsable

No tienes compromisos asociados a estos filtros
(®) cancelados No seleccion

Tiempo
) Vencidos Fecha limito

A Hoy No seleccion

) Esta semana

) Este mes Colaboradores

Etiquetas

No seleccién

Crear etiqueta () Crear compromiso ) _ = &

Asignas un nombre corto a la etiqueta y das enter para crearla.

Busquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas

[New Nunca vistos @ pasica  Avanzada _ Historial
- Sondear precios
|al En validacién L v

Finallzados Responsable

(¥) Cancelados No seleccién
Tiempo
[ vencidos Fecha limite

[ Hoy No seleccién

[ Esta semana

[ estemes Colaboradores

Etiquetas
1 . No seleccién
Mis compromisos

Crear etiqueta ) Crear compromiso @) _ = &

Una vez creada no tiene ningin compromiso asociado por lo tanto se vera asi:
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Blsquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas

Compromisos [[IE? Funclén: Responsable v Facha solicitud: Todas

[New] Nunca vistos Basica  Avanzada  Historial
|d En validacién

. N
Finalizados Sll’l ComprOMISOS Responsable
No tienes compromisos asociados a estos filtros .
(%) Cancelados No seleccién
Tiempo
] vencidos Fecha limite

[ Hoy No seleccion

%) Esta semana

) Este mes Colaboradores
Etiquetas

# Mis compromisos No seleccion

Crear etiqueta ) Craar compromiso ) “ = &

Luego buscas los compromisos que quieres agrupar con la etiqueta creada y posicionandote sobre el compromiso das clic al botén derecho para que aparezca la lista de etiquetas,
elige la que quieres asociar al compromiso y se tacharéa.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  +

) Compromisos {[LL" Funclén: Responsable ~ Origen: Todas - Fecha solicltud: Todas v Ordenar por: Ultima edicién  +
Nunca vistos 0 @ pasica O Avanzada O Historial
I En vaidacion o (4 n Construir el plan de compra de la herramienta tecnolégica para la Gestié i)
n Empresarial
[#] Finalizados 2 Responsable
e : [ inscripcin al Taller de Gestion de pra ) | ® Daniel Pineda
Tiempo

P Adelantar encuesta de uso tecnolgict O
) vencidos 2 Fecha limite
) Hoy 0 . Adauirir software de oficina 10/05/2019 08:13
™ Esta semana 0
i @  * Sondear precios
) Este mes 1 Colaboradores

Etiquetas

# Mis compromisos 1 No seleccBeg9ar ©

Crear etiqueta ) Crear compromiso € “ = &

Asi queda asociada la etiqueta al compromiso, en este momento el contador del filtro de la etiqueta creada aumenta en uno. Si das clic sobre el nombre de la etiqueta en la seccién de
filtros Etiquetas, entonces mostrara solo los compromisos asociados a esta etiqueta y que cumplan los otros filtros de tiempo o de estado, etc. que se hayan elegido:

n - [

BlUsquedas v C Ultimas Ayudas Mis ili -

) Compromisos {1 Funcion: Responsable + Origen: Todas ¢ Fecha sollicitud: Todas - Ordenarpor: Ultima edicién  ~
Nunca vistos 0 Basica  Avanzada  Historial
lQ En validacién ) Inscripcion al Taller de Gestién de proyectos
Finalizados 2 Responsable
(X) Cancelados 1 No seleccidn
Tiempo
) vencidos 2 Fecha limite
No seleccién
[ Hoy 0
) Esta semana 0
) Este mes 1 Colaboradores

Etiquetas

No seleccién

Croar etiqueta ) Crear compromiso ) “ = &
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Para desasociar una etiqueta basta con buscar el compromiso, dar clic sobre este con el botén derecho del mouse, marcar la etiqueta que se destachara y en ese momento el contador
de esa etiqueta baja y ya no se podra buscar por ese filtro.

N -
v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis il m 0 ‘

] Compromisos {[[IL* Funcién: Responsable v Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas v ordenar por: Ultima edicion v
INew| Nunca vistos o Basica Avanzada Historial
{ + Envaildacién 0 Inscripcidn al Taller de Gestidn de proyectos (%) -
q lidach 5 )
Mis compromisos
[] Finalizados 2 Responsable
(®) Cancelados 1 No seleccién
Tiempo
[ Vencidos 2 Fecha limite
%) Hoy 0 No seleccién
) Esta semana 0
) Este mes 1 Colaboradores

No seleccion

# Mis compromisos 0

Crear etiqueta ) Crear compromiso ) “ = &

Para eliminar una etiqueta, solo posiciénate sobre ella en el filtro de etiquetas y das clic en el icono E s

L] .
v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos m O ‘.
o
©
= Compromisos {7 Funcion: Responsable + Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas A Ordenarpor: Ultima edicion v
Nunca vistos 0 ® gasica O Avanzada O Historial
[d En validacion 0 &=
Finalizados 2 Responsable
Inscripcion al Taller de Gestion de proyectos el Pi
(%) Cancelados 1 { " proy ‘ Daniel Pineda
Tiempo .
Adelantar encuesta de uso tecnolégico en el campo
[ vencidos 2 Fecha limite
[ Hoy . Adquirir software de oficina 10/05/2010 08:13
A
[ Esta semana 0
()
[ Este mes 1 Colaboradores

Etiquetas

i # Mis compromises 0 No seleccién
3

Crear etiqueta @) Crear compromiso @) - =l &

Se eliminara, después de aceptar el siguiente mensaje de advertencia, aun cuando tenga compromisos asociados.

Eliminar etiqueta

Realmente desea eliminar la etigueta?
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Resaltador de compromisos

Cuando seleccionas un compromiso y das clic derecho te mostrara la opcion del resaltador con la que puedes asignarle uno de

los 4 colores y una quinta opcién para quitar el color / si ya le has asignado uno.

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos @ [::] 0 a

b D

- Compromisos Funcién: Todas v Origen: Todas - Fecha solicitud: Todas - Ordenar por: Uttima edicién
. Nunca vistos o ® sisica O Avanzada O Historial
i [— e ]
@ = | Resaitador: =)
Indicadores Angie Barrios
)
o 3 En elecucién o | BB Entregar un informe detaliado del incumplimiento del .
ol [l Ertregar uninforme detallado del incumplimiento del M e
© [ en validacién 0 Fecha limite
a
Finalizados 2 201112019 04:00
L} ® Cancelados o
Tiempo Colaboradores
o -
[ vencidos 1
Ll Agregar @
a " —

i © EE - -

en la parte inferior de los colores del resaltador se veran las etiquetas existentes, al seleccionar una de estas opciones el
compromiso quedara etiquetado subrayandose de la siguiente manera.

‘
Resaltador: |:| L~

Administrador?

lndicadores
A 4

Al seleccionar un color se mostrara el mensaje de operacién exitosa y tomara el color que seleccionaste.

ijOperacion Exitosal!

los compromisos a los que asignaste un color del resaltador son propios de tu usuario.

n =
v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos 0 [:::] 0 4

L

- Compromisos Funcion: Todss Origen: Todas v Fecha sollcitud: Todas v Ordenarpor: Ultima edicion
” Nunca vistos ) ® Bisica O Avanzada O Historial
i P ‘ @]
© Estados Responsable
Angie Barrios
& 6
& £ En ejecucidn o al Entregar un informe detallado del incumplimiento del indicador =¥
© [d Envalidacion 0 Fecha limite
a
Finalizados 2 2011112019 04:00
L ® Ccancelados o
Tiempo Colaboradores
o =
[?) Vencidos 1
- Agregar @
- A i,

s © Ec: -
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Lista de compromisos

De acuerdo a los filtros que definas se va actualizando la seccién central donde se muestran los compromisos que cumplen con los filtros.  La informacién que muestra esta lista es
muy Util para conocer el estado del compromiso y las acciones que puedes realizar sobre cada uno.

Busquodas : Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Compromisos [ Funclén: Responsable v Origen: Todas

Nunca vistos O Basica Avanzada Historial
° -

® Construir el plan de compra de la herramienta tecnoldgica para la Gest =
i6n Empresaria

Responsable

@ Por Gestionar Inscripcidn al Taller 8¢ Gestidn de proyectos No seleccién

8 En ejecucién
Adelantar encuesta de uso tec 5gico en el campo

[d Envalidacion Fecha limite

Adquirir software de oficina No seleccidn

(%) Cancelados

® Sondear precios

Tiempo Colaboradores

[j Vencidos

m Hoy 1 No seleccidn

Crear etiqueta @ Crear compromiso @ - .|§| &

Cada compromiso puede tener o no algunos iconos o botones, pero siempre tendra el nombre y el estado. Veamos.

fconos que identifican médulo origen del compromiso dependiente

Si el compromiso es dependiente de otro médulo entonces el nombre sera antecedido por icono del médulo donde se creo el compromiso asi:

. creado en el médulo de indicadores

. creado en el médulo de eventos

-
. creado en el médulo de reuniones

. creado en el médulo de revisiones

« Los compromisos independientes NO tienen icono de médulo.

Nombre del compromiso

El nombre del compromiso se muestra completo, tal como fue creado. El color de letra ser& azul y tendra un circulo azul al inicio cuando el compromiso presente novedades, es decir
que Nunca a sido visto o que tiene comentarios o adjuntos que no ha visto, pues fueron creados por otro usuario.

Botones de acciones

De acuerdo a la funcién que realice el usuario y al estado en que se encuentre el compromiso apareceran o no los botones de accién. Si el usuario tiene mas de una funcion le
apareceran todos los botones de accién que pueda realizar sin importar el filtro de funcién que esté aplicado.

. . Enviar para aprobacion. Esta disponible para el responsable del compromiso.

. Aprobar compromiso. Esta disponible solo para el Aprobador

. Q Rechazar compromiso: Esta disponible solo para el Aprobador
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. @ Cancelar compromiso. Estéa disponible solo para el Aprobador

. Reabrir o Reestablecer compromiso. Esta disponible solo para el Aprobador

{conos de estados

Los iconos de estado muestran graficamente el estado en que se encuentra el compromiso, asi:

. Q Por gestionar

. @En ejecucion

. aEnvalidacién
. FinaIizados
)
W

Cancelados
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Informacién del compromiso

BUsquedas Uttimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Compromisos Funcion: Responsable v

® Construir el plan de compra de la herramienta tecnoldgica para la Gest E\_
ion Empresarial

Nunca vistos ® Basica O Avanzada O Historia
°

Estados Responsable

Por Gestlonar Sondear precios Daniel Pineda

3 En ejecucién
@ En validacién Fecha limite

Finalizados 24/05/2019 19:00

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

[ vencidos Agregar ©
m Hoy (1]

Crear etiqueta Q) Crear compromiso ) = @

La seccion de la informacién de compromiso tienes 3 opciones:
1. Informacién que se divide en:

« Baésica

« Avanzada

o Historial

2. Comentarios

3. Adjuntos
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Béasica

Cuando ingresamos al modulo compromisos el sistema se posicionara por defecto en la funcion Responsable y en el filtro de Tiempo en la opcion
vencidos. Al seleccionar uno de los compromisos se mostrara la informacion posicionandose automaticamente en la opcién basica donde vemos:

« Responsable: Solo el aprobador puede cambiarlo por otro usuario activo. En el caso de la imagen, la opcién esta habilitada debido a que el usuario
es aprobador y responsable de este compromiso. Se puede cambiar solo si el compromiso esté en estado Por gestionar o En ejecucion.

« Fecha limite: Esta fecha solo puede ser modificada por el aprobador y no puede ser menor a la fecha en que se creé el compromiso, ni a la fecha
actual de la modificacion. Se puede cambiar solo si el compromiso esté en estado Por gestionar o En ejecucion.

e Colaboradores: En este campo podemos ver, agregar o eliminar los colaboradores que fueron asignados por el aprobador o responsable del
compromiso. Si eres colaborador no podras editar este campo. Se puede cambiar solo si el compromiso esté en estado Por gestionar, En ejecucion o
En validacion.

« Informacién adicional: En esta opci6n encontraras los campos personalizados o propios de la organizacion que fueron creados para la gestion del
COmpromiso.

« Descripcién: Aqui veras en qué consiste el compromiso y esta informacién sélo puede ser modificada por el aprobador, quien la registr6. Se puede
cambiar solo si el compromiso esta en estado Por gestionar o En ejecucion.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ @

= Compromisos Funcién: Responsable ¥ Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas v Ordenar por: Ultima edicisn v
¢
g Nunca vistas 0 @ Basies O Avanzada O Historial
7S Enviar notificacién a cliente | = m ,\
O
= Estados Responsable
(/] D tar el caso

° @Pm Gestionar 1 i - @ B
a Administrador del ¢ € ﬂ

E En ejecucién (1]

[d Envalidacién 1
- Fecha limite
-’ Finalizados 0
@ 08 02 2019 |18 |00
- @ Cancelados 0
L

Tiempo
= Colaboradores
.
Ay 7 Hoy o 8 Agregar @ .
B Crear etiqueta Crear compromiso ) - =] &
o
NOTA

« Lainformacién que se edite se auto guarda al seleccionar otro campo.

« Para saber més sobre quien puede realizar cambios en cada campo de acuerdo al estado en que se encuentre el compromiso consulta Funciones de
los participantes de un compromiso
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Avanzada

Al ingresar al Médulo Compromisos, el sistema se posicionara por defecto en la funcion Responsable y en el filtro de Tiempo en la opcion vencidos, al seleccionar uno de los
compromisos se mostrard la informacién posicionandose automaticamente en la opcién Basica, si seleccionamos Avanzada vemos la siguiente informacion:

« Aprobador: Es por defecto el mismo creador de un compromiso y puede asignar responsables, colaboradores, aprobar, cancelar, modificar la fecha limite, comentar y adjuntar
documentos.

« Proceso relacionado: Este campo es opcional y el aprobador lo puede asociar al proceso que corresponda ya sea administrativo, de desarrollo, etc...
« Origen del compromiso: Aqui vemos de dénde proviene el compromiso, ya sea un compromiso dependiente o un compromiso independiente.
« Fecha de solicitud: Muestra la fecha en que se cre6 este compromiso.

« Observaciones: Esta informacion es calculada y generada por el sistema sobre el tiempo consumido o que le falta al compromiso, con respecto a la fecha limite. Se vera
alguno de los siguienes mensajes de acuerdo a si ya termino o no:

Ya paso la fecha limite,

Termind a tiempo, jExcelente!,

AUn le queda mas del 50% del periodo de tiempo asignado al compromiso,
Termind después de la fecha limite,

Le queda menos del 50% del periodo de tiempo asignado al compromiso.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + 0

- Compromisos Funcion: Responsable v Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas v Ordenarpor: Ultima edicién v
€
8 [Now] Nunca vistas 0 O Bésica @ Avaeada O Historial
i Ewlrnaticacina lenta B B L
2
& Estados Aprobador
J L p S c B
f=L Por Gestionar 1 Administrador del Sistema
a 8] En efecucion o
[d Envalidacién L Proceso relacionado
L}
-’ Finalizados 0
o@
® cancelados o
a
Tiempo
2 I m——
pay Evento: bug 17664_1
[ Hoy o - v

B Crearetiqueta @ Crear compromiso @ - = &
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Historial de las principales acciones

Son los registros con fecha y hora, de acciones y cambios que se hicieron en el compromiso, por cualquiera de los usuarios, a partir de su creacion. El primer registro es entonces la
creacion del compromiso y de ahi en adelante todo lo que suceda, como cambio de responsable, cambio de fecha, la realizacion de un comentario, el adjunto de un documento, etc.

BUsc Juedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

.

Compromisos Fecha solicitud: Todas por: Ultima edicién  +

Nunca vistos

O Bisica O Avanzada @ Historlal

® Sandra Arenas del Rio rechazd
Ia finalizacién de este
Estados compromiso

[ (] ‘ Sondear precios

08 may 2019 - 821 AM
@_ Por Gestionar ® Sandra Arenas del Rio hizo un
comentario

- -&n
En ejecucion 08 may 2019 - 821 AM

® Danlel Pineda envio a validacion
[d En validacién este compromiso
07 may 2019 - 3:47 PM

Finalizados ® Daniel Pineda adjuntd un
archivo

07 may 2019 - 3:36 PM
(%) Cancelados
® Daniel Pineda hizo un

comentario
Tiempo 07 may 2019 - 3:33 PM

[ ' | Vencidos ® Sandra Arenas del Rio cred este
compromiso
06 may 2019 - 11:55.

£ oy

Crear etiqueta Q) Crear compromiso )

Las siguientes situaciones dejan un comentario realizado por el sistema automaticamente en el Historial. Los comentarios del historial se veran ordenados cronolégicamente desde la
fecha de creacion, mostrando el mas reciente en la parte superior de la lista de comentarios:

« Cuando eres Aprobador y cambias el nombre del compromiso se agrega al inicio del historial un comentario con el nombre anterior y nuevo nombre.

« Cuando eres Aprobador y cambias la descripcién del compromiso se agrega al inicio del historial un comentario con la descripcién anterior y la nueva.

« Cuando eres Aprobador y cambias el responsable del compromiso, se agrega al inicio del historial un comentario con el nombre del usuario y fecha en que se hace el cambio, el
nombre del anterior y nuevo responsable.

« Cuando eres Aprobador y cambias la fecha limite del compromiso, se agrega al inicio del historial un comentario con el nombre del usuario y fecha en que se hace el cambio, la
fecha limite anterior y la nueva.

o Cuando eres Aprobador y cambias la fecha de solicitud de los compromiso independientes, se agrega al inicio del historial un comentario con el nombre del usuario y fecha en
que se hace el cambio, la fecha de solicitud anterior y la nueva.

« Cuando eres Aprobador o Responsable y agregas un usuario a la lista de colaboradores, se agrega al inicio del historial un comentario con el nombre del usuario y fecha en que
hizo el cambio, la lista de colaboradores agregados.

« Cuando eres Aprobador o Responsable y eliminas un colaborador, se agrega al inicio del historial un comentario con el nombre del usuario y fecha en que se hace la
eliminacion, y el nombre del usuario eliminado.

« Cuando eres Responsable y eliges un compromiso y lo envias a validacién se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, la fecha y accién: Envié a validacion.
« Cuando eres aprobador, eliges un compromiso y lo apruebas se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, fecha y accién: Aprob6.

« Cuando eres aprobador, rechazas un compromiso se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, la fecha y accién: Rechazé.

« Cuando eres aprobador, eliges un compromiso y lo reabres, se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, la fecha y accién: Reapertura.

« Cuando eres aprobador, eliges un compromiso y lo cancelas se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, la fecha y accién: Cancelacion.

« Cuando eres aprobador, eliges un compromiso y lo restableces, se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, la fecha y accién: Des cancelacion.

« Cuando eres aprobador y eliges un compromiso y guardas se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, la fecha y accion: Creacion.

« Cuando creas un compromiso en el momento del guardado se agrega al inicio del historial un comentario con el usuario, la accién: Creacion y la fecha.

« Cuando eres aprobador, responsable o colaborador y eliges un compromiso y adjuntas un archivo, se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, la fecha y accion:
Adjunté un archivo.

« Cuando eres aprobador, responsable o colaborador, eliges un compromiso y eliminas un adjunto, se agrega al inicio del historial un comentario con usuario, la fecha y accion:
Elimin6 un archivo.

Ejemplo de comentario en el historial: Alonso Quijano creo este compromiso, 09 septiembre 2021 - 3:49 pm

NOTA: Las modificaciones de "proceso relacionado y origen del compromiso” de la opcion de informacién avanzada no se registraran en el historial de compromisos
independientes.
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Comentarios

Todos los usuarios como Aprobador, responsable y colaborador pueden realizar comentarios en cualquier estado del compromiso.

Cuando un compromiso se encuentra en el estado "Por gestionar" y como usuario realizas un comentario cambiara de estado solo en el momento en que
cambies un filtro o te posiciones sobre otro compromiso, desapareciendo del estado "Por gestionar" y apareciendo en el estado "En ejecucion”.

En la siguiente imagen aparece un punto azul al lado izquierdo del nombre del compromiso, el cual indica que se ha realizado una nueva accién en el
compromiso, puede ser un comentario o un adjunto.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ @

= Compromisos. Funci6n: Responsable v Origen: Todas v Fechasolicitud: Todas v Ordenar por: Uttima edicion v
¢
8 [{ew Nunca vistos o ) Basica | Avanzada  Historlal
@ Enviar notificacidn a cliente. Urgente =] B
&)
Estados Responsable
© Documentar el caso d B
£ por Gestionar o No seleceién
a [E) En ejecucion 1
= [d En vatidacién 1 Fecha limite
-
- Finalizados o No seleccién
)
~- Cancelados J 0
Tiempo Colaboradores
. ==
-~ oy o B No seleccién 3
] Crear etiqueta @ Crear compromiso @ “ S &

Al seleccionar el compromiso podemos ver el punto azul.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + Q [:: | 0 A
w A
i
«l
= Compromisos. Funcion: Responsable + Orlgen: Todas v Fechasolicitud: Todas - Ordenar por:  Uttima edicion v
(3
8 [New Nunca vistos o ® sasica O Avanzada O Historial
: R IE B L
O
Estados Responsable
° L e o el 2 |
£ Por Gestionar o
Administrador del ¢ @) ’
a .
[2) En ejecucion 1
[d Envatidacién 1
Fecha limite
Finalizados 0
08 | 02 [2019) [ 18 | 00
® Cancelados o
-
Tiempo
: == ~
A
Ay
oy ol ) Eiminar
.
B Crear etiqueta @ Crear compromiso @ = &

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + Q [} 0 a
[ A
a
«l
= Compromisos Funcién: Responsable v Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas - Ordenarpor: Utima edicion  ~
¢
[New) Nunca vistos [
s Y - =) (=
(%) ha sido confirmado el recibido.
’ Estados
° {4 Por Gestionar o L poeumentir el ceso d B ® opionms
O Administradlfe del Sistema
Notificacidn fbnviad:

o £ En ejecucin 1 otificactonggnviada
= [ Envandacion 1

Finalizados o

(® Cancelados o
&

Tiempo

[ Hoy o v

B Crear etiqueta @ Crear compromiso @ i &
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Los comentarios se muestran ordenados por fecha de creacion descendentemente, es decir, se muestra el mas reciente en la parte superior.

Para registra un comentario debes dar clic en la zona donde dice "Introduce un comentario aqui" y aparece el campo para agregar el texto y los botones
Publicar o Cancelar. Con clic en el botén Publicar quedaré grabado el comentario.

BUsquedas Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  +

fn
I
®
O

Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion  ~

Nunca vistos

_ . . 08/05/2019 18-:36
@ ® Construir el plan de compra de la herramienta tecnolégica para la Gestién Empr © Daniel Pineda /o5t
esarial

Se realizé una pequena
Estados encuesta digitall, con pequefias

poblacienes de Santander
{2 Por Gestionar [Aue\antarencuesta de uso tecnoldgico en el campo

{8 En ejecucion

[d En validacidn

Finalizados @ ® Sondear precios i

(%) Cancelados
Danlel Pineda
“ Hueva encuesta
[} vencidos [

[ Hoy 1

Crear etiqueta @)

Crear compromiso @)
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Adjuntos

Todos los usuarios como Aprobador, responsable y colaborador pueden adjuntar documentos en cualquier estado del compromiso.

En un compromiso que se encuentre en estado "Por gestionar” al realizar el primer adjunto, en el momento en el que cambies el filtro o te posiciones sobre otro compromiso
desaparecera del estado "Por gestionar" y aparecera en el estado "En ejecucion”.

En la siguiente imagen se observa un punto azul al lado izquierdo del nombre del compromiso, el cual nos indica que se ha realizado una nueva accién en el compromiso, puede ser
un mensaje o un adjunto.

Blsquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos 0

= Compromisos. Funcién: Responsable v Origen: Todas - Fechasollcitud: Todas - Ordenar por: Uttima edicion
¢
g [New) Nunca vistos 4 ) Basica  Avanzada  Historial
® Enviar notificacion a cliente. Urgente =] B
Q
Estados Responsable
° Documentar el caso d B
{54 Por Gestionar o No seleccién
a [2) En ejecucion 1
. s
[d En vatidacién 1 Fecha limite
Finalizados o No seleccion
(%) Cancelados 0
-
Tiempo Colaboradores
02y 6
[ Hoy o No selecciin v
B Crear etiqueta @ Crear compromiso @ = &

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas e e iz Q & 0 Y
3

= Compromisos. Funcion: Responsable + Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas - Ordenar por: Uttima edicién
¢
g [New] Nunca vistos o ® Gasica O Avanzada O Historial
L e T IE B L
<
Estados Responsable
° E P e 2]
{4 Por Gestionar 0
a Administrador del € @) ’
[E) En ejecucion 1
[a En vatidacién 1
- Fecha limite
- Finalizados o
02 [2018] (18 | 00
Cancelados o
-
Tiempo
: =1 i
Py Alberto Acosta
I~ ) inar
Hoy o v _
.
] Crear etiqueta @ Crear compromiso @ “ = &

Blisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + Q | 0 a
Al

= Compromisos. Funcion: Responsable v Origen: Todas v Fechasolicitud: Todas v Ordenar por: Uttima edicion v
[
8 [New] Nunca vistos o ® Captura de pantalla (136)png
: v notfcacion a lente. Urgenic IE B preseyms

O
& Estados 3
o i pocumentar e 250 B

{1 Por Gestionar 0
a £ En ejecucion 1

[d En vatidacién 1
L]
-’ Finalizados 0

®) Cancelados o
-

Tiempo

: =1 ramzn ©
Pay

[MHoy o v
B Crear etiqueta @ Crear compromiso i = &

Para adjuntar un documento los puedes hacer con la opcién M 0 Los adjuntos solo pueden ser borrados por el usuario que subié el archivo, a los deméas

P
usuarios no les aparecera esta opcion W . Lo puedes ver en la siguiente imagen.
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Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + . " G A

= Compromisos. Funel6n: Colaborador + Orlgen: Todas v Fachasollcitud: Todas v Ordenarpor: Ultima edicion  +
¢
e [New] Nunca vistos 1 ® Captura de pantalia (135).png_ (§
= [i Enviar notficacion a cliente. Urgente | £ ] Alberto Acosta
)
& Estados
) . Por Gestionar [
E =T
L3
-’ [d En vaiidacion o
J Finalizados 0
-
(® Cancelados 0
Tiempo
A
) Vencidos 3 Adjuntar archivo @
1) Hoy 0 v
-3 Crear etiqueta @ Crear compromiso ) i =

Los adjuntos estan ordenados cronolégicamente en orden desdendente, es decir, en la parte superior se veran los Ultimos archivos que se subieron.
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Ordenar compromisos

Al elegir una forma de ordenar, se recarga la misma lista de compromisos mostrados que cumplen todos los filtros pero segun el orden elegido.

Ultimas funcionalidades

Busquedas Mis responsabilidades.

e onsins s i de cumas 4 1 At ok paratsGestén e (2

Adsiantar encuesta de uso tecnoldgico en s campo. =

O

£ Por Gestionar 2

[ Enajocucidn 1

[d envanascin

[#) Finalizados.

Uttimas funcionalidades Ayudas

=
(%) Cancelados

Tiempo

[*] vencidos [

Ordonarpor: DemAalZ v

[ oy [

Croar otiqueta
— Adelantar encuesta de uso tecroldgico en el campa

Re o

Mo seleccidn

£2, pox Gestionar

8 En elecuciin

@ envasascin ) Focha limite

(2] Finalizados 2 -] Mo selsccién
(%) Canceladas

Tiempo

I vencidos o

oy o

Croar otiqueta @

Ordenar por: Se refiere al orden en que queremos que se visualicen los compromisos en la pantalla. (Ultima edicion, tltimos creados, delaAalaz, delaZ alaA).

Por defecto se muestran los compromisos ordenados por Ultima edicién, es decir, en la parte superior de la lista estaran los ultimos que fueron modificados.
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Flujo de un compromiso

Los compromisos son gestionados desde el momento en que se documenta la primera accion después de haber sido creado. Las acciones involucran hacer comentarios, adjuntar
archivos, editar y toda accién hasta que el compromiso es aprobado, es decir, finalizado.

Los pasos para gestionar un compromiso son:

1. Seleccionamos el compromiso, y al lado inferior derecho vemos seleccionada la opcién de informacion - en la parte superior de este campo tendremos 3 opciones para ver
la informacién:

a. Basica

En esta opcion puedes ver la informacién basica del compromiso; el responsable, la fecha limite, los colaboradores y la descripcién del compromiso.

Esta informacion se puede gestionar y editar segun la funcion desempefiada en el compromiso, ya sea como aprobador, responsable o colaborador.

b. Avanzada

Aqui encontraras la informacion Avanzada, el aprobador, el nombre del proceso relacionado, el origen del compromiso, |la fecha de solicitud y las observaciones.,
c. Historial

Podemos ver las todas acciones realizadas por los integrantes del compromiso, desde la dltima hasta la primera accion, con su fechay hora de realizacion.

2. En el bot6n de comentarios - puedes ver y hacer comentarios.
=3

o Después que se realice la primera accién, ya sea un comentario o un adjunto, el compromiso cambiara del estado Por Gestionar a en Ejecucién en el momento que pierda el
foco, ya sea al seleccionar una opcién de alguno de los filtros o al seleccionar otro compromiso.

3. Por dltimo, en la opcién de adjuntos - podras revisar y adjuntar archivos para el compromiso.

Los estados que va tomando el compromiso son:

« Por Gestionar
e En Ejecucion
« En Validacion
Finalizado

e Cancelado
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Por Gestionar

Después de creado el compromiso ya sea desde uno de los médulos; Revisiones, Reuniones, Eventos, Indicadores, o directamente desde el Médulo Compromisos, estos quedan en
estado Por gestionar hasta que cualquiera de los participantes realice el primer comentario o suba el primer adjunto.

Blsquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas

n
I

Compromisos Funclén: Responsable + Ordenar por: Ultima edicién  +

BBl * construir el plan de com e Ia herramienta tecnolGgica para la Gest

[New] Nunca vistos ® gasica O Avanzada O Historial
® - -

i6n Empresaria

Estados Responsable

senearpress ‘ fmetpne

{8 Enejecucion 0

[d Envaiidacion Fecha limite

Finalizados 24/05/2019 19:00

(®) cancelados

Tiempo Colaboradores

Vencidos 0
o

) Hoy (]

Crear stiqueta @) Crear compromiso ) — = &

Agregar

Para pasar al siguiente estado no existe un botén de accién, automaticamente pasa a En ejecucion cuando se realice:

e ler Comentario o
o ler adjunto

Solo hasta que el compromiso pierda el foco o se cambien los filtros sera evidente el cambio de estado. En ese momento disminuye el contador de Compromisos en el Estado "Por
gestionar" y aumentara el contador de compromisos en el Estado "En Ejecucién”.  El compromiso se vera en la lista de compromisos solo si cumple con los filtros establecidos.

Tenga en cuenta que:

1. Se puede pasar del Estado "Por gestionar", directamente, al Estado "Finalizado" cuando no se hizo nigtin Comentario, ni Adjunto, y cuando el Aprobador es el mismo

Responsable. Para esto se hace clic en el boton Enviar para Aprobacion.

2. Se puede pasar del Estado "Por gestionar" directamente al Estado "En validacion" cuando no se hizo ningtin Comentario, ni Adjunto y el Responsable lo mandé a aprobar, sin

registrar nada. Para esto se hace clic en el boton Enviar para Aprobacion.

3. El compromiso permanecera en pantalla después de hacer clic en el botén Enviar para Aprobacién y desaparecera en el momento que pierda el foco, ya sea al

seleccionar una opcién de alguno de los filtros o al seleccionar otro compromiso.

Los estados que va tomando el compromiso son:

« Por Gestionar
« En Ejecucion
« En Validacién
Finalizado

e Cancelado
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Registrar 1er comentario

BU squedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Bow  Hunca vistos 2 N Sin comentarios
@ ® Construir el plan de compra de la herramienta tecnolégica para la Gest 3,
6n Empresarial
Estados
[ En ejecucion ]
Alin no hay comentarios registrados en
[d Envalidacion 0 este compromiso.

Finalizadas

(%) cancelados

Danlel Pineda
Tiempo Investigando he encontrado esta
P pdgina web donde hablan de los
mejores 15 SW de gestién
[ vencidos 0 empresarial y refieren a cada uno:

[ _cancelar I Publicar ]
[\ Hoy 0

Crear etiqueta @ Crear compromiso @) i - &

Para realizar el 1er comentario debes buscar y dar clic sobre el compromiso que vas a comentar. Luego vas a la seccién derecha y das clic sobre el icono de comentarios y

posicionas el cursor sobre el campo que dice "Escribe un comentario aqui.” Podras digitar un largo texto sobre el avance del compromiso. Solo hasta que escribas algo estara

disponible el botén Publicar. Para finalizar das clic sobre el botén Publicar o en Cancelar si ya no quieres registrar el comentario.

Al publicar veras asi el comentario:

Blsquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas

Compromisos Funcién: Responsable v Origen: Todas

HCAMES 07/05/2019 15:33
@ v truir el plan de compra de la herramienta tecnologica para la Gest

N ) Daniel Pineda
presaria

Investigando he encontrado
Estados esta pagina web donde hablan
de los mejores 15 SW de

. gestion empresarial y refieren a
Por Gestlonar Sondear precios cada unoc
https://gestion.pensemos.com/ios-

N mejores-15-saftware-cuadro-
&) En ejecucién 0 de-mando-integral

[d En validacién
Finalizados

(X) Cancelados

Tiempo
) vencidos

Escribe un comentario aqui
7 Hoy 0

Crear etiqueta ) Crear compromiso @) i &

Ver archivos adjuntos

En este momento el compromiso ya se encuentra en Estado "En ejecucion”, sin embargo, el compromiso permanece disponible para hacer mas comentarios o subir adjuntos y sélo
desaparecera de la lista de compromisos cuando des clic en otro compromiso o elijas otro filtro (desaparece porque ya no cumple el filtro elegido que es Por gestionar).

Entonces podras ver el compromiso utilizando el filtro En ejecucién que es el siguiente estado de los compromisos:
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Blusquedas ( Uttimas funcionalidades Ayudas

B e -

Mis responsabilidades Recursos

[New] Munca vistos
Sondes recios

B

Estados
{4 Por Gestionar 2

[d En validacion o

(%) Cancelados
Tiempo
[*) Vencidos
) Hoy 0

Crear etiqueta @

Los estados por los que pasa un compromiso son:

« Por Gestionar
« En Ejecucion
« En Validacién
Finalizado

e Cancelado
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Aprobador

Sandra Arenas del Rio

Procesorelacionado

Compras

Origen del compromiso

O Bisica @ Avanzada O Historial

Reunién: Reunién Mensual de OTI

Crear compromiso ) “ (5]

&



Subir 1ler adjunto

BU squedas v Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos =
@ Abrir
4 ||« Pensemos > Ziteraciones > Compromisos sve 8216 » v ® | Buscaren Compromiso
Organizar » Nueva carpeta ~ [
“~  MNombre Fecha
# Acceso rapido
sqlserver 23/04/2012 5:37 p.m.
Tov Ed - . L
[New] Nunca vistos VideoMana 07 Lista precios inicialdsx 7/05/2019 3:39 p.m.
ideoMarialgnacia * = e -
N fech o Hoja de calculo de Microsoft Excel 24/04/20195:50 p.m.
Compromisos sve 8.2.16 * 8 nad] Autores: Sandra Hernandez 23/04/2019 1:10 pum.
Estados & Descargas 8] emo| Tamafio: 8,07 KB 23/04/2019 215 aum.
i = | Fecha de modificacién: 7/05/2013 3:39 p.m. ) A
& imp &) no dug, 10 -alinea...  23/04/2019 £:36 a.m.
] logodepensemos REPORTE_DE_TODAS_LAS_ ACCIONES_del_compromiso_event...  22/04/2018 19 p.m.
E En sjecuckin o sqlserver & com eventos dos.ds /0472019 6:11 p.m.
B compro de Eventos decididos.xis 019 €01 p.m.
@ P in @& OneDrive Seguimiento_a_cempromisos-20190422.pdf /0472019 5:50 pm.
W Bte eapo & Contador de no vistos con 1 pero lista 0jpg 22/04/2019 4:29 p.m.
Finalizados - &l crear estando haciendo un comentario,jpg 2/04/2018 3:20 p.m.
¥ Red v <
() Cancelados Nombre: | | [Todos los archivos )
s
[ vencidos 0 Adjuntar archivo @)
Aoy 0
Crear etiqueta @) Crear compromiso @) i

Para subir el 1er adjunto debes buscar y dar clic sobre el compromiso que vas a documentar. Luego vas a la seccién derecha y das clic sobre el icono de adjuntos y das clic en el
enlace Adjuntar Archivos. Se abre una ventana donde puedes elegir el archivo, das clic en Abrir para subir el archivo o en Cancelar si ya no quieres realizar esta accion.

Al Abrir veras asi el adjunto subido:

Bl]squcdas Ultimas funcionalidades Ayudas

Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién  +

[New] Nunca vistos *® Lista precios inicial. xisx
@ n ® Construir el plan de compra de la herramienta tecnolGgica para la Gest Daniel Pinada

6n Empresarial 07/05/2019 15:36

Estados

En ejecucion

[d Envaiidacion
Finalizados

(%) Cancelados

Tiempo

) vencidos Adjuntar archivo @

m Hoy 0

Crear etiqueta Q) Crear compromiso @)

En este momento el compromiso ya esté en estado En ejecucion, sin embargo el compromiso permanece disponible para hacer mas comentarios o subir otros adjuntos y sélo
desaparecera de la lista de compromisos (desaparece porque ya no cumple el filtro elegido que es Por gestionar) cuando des clic en otro compromiso o elijas otro filtro.

Entonces podras ver el compromiso utilizando el filtro En ejecucién que es el siguiente estado de los compromisos:
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Los estados por los que pasa un compromiso son:

« Por Gestionar
« En Ejecucion
« En Validacién
e Finalizado
e Cancelado
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En Ejecucion

Después de haber registrado el primer comentario o primer adjunto, el compromiso queda en estado "En Ejecucion”, disponible para que se registren mas comentarios o se suban mas
adjuntos.

Blsquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas ili v ‘ '

‘Compromisos Funclén: Responsable + Ordenar por: Ultima edicién

Nunca vistos

O Basica @ Avanzada O Historial
u - Sondear precios Origen del compromiso

Estados U] Enviar para sprobacion

Reunion: Reunién Mensual de OT!

2 Por Gestionar 2

[d €nvalidacién

06/05/2019 11:55
Finalizados

(%) Cancelados Observaclones

Tiempo

Aln le queda ms del 50% del
periodo de tiempo asignado al
) vencidos compromiso

) Hoy 0

Crear etiqueta @ Crear compromiso ) _ = &

En este estado el Aprobador puede realizar los cambios en la informacién del compromiso que ya se describieron y el Responsable podra realizar y consultar comentarios, consultar los
adjuntos de otros usuarios, subir o eliminar sus adjuntos y agregar o eliminar colaboradores. También puede consultar la informacién basica, avanzada y el historial.

Para continuar el flujo debe dar clic en el boton - Enviar para Aprobacion. Al dar clic sobre ese bot6n el compromiso desaparece de la lista (pues ya no cumple el filtro En
ejecucion) y pasa al estado En validacion.  El contador del filtro "En Ejecucion” disminuye uno y el de "En validacion" aumenta en 1. Si quiere ver el compromiso nuevamente solo
debe dar clic en el filtro "En validacion" y podra ver el compromiso, inclusive podra realizar comentarios o adjuntos si aun lo requiere.

Blsquedas Conceptos Uttimas funcionalidades Ayudas i Jilidade: ‘ "

Fechasolicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicién v

Nunca vistos D Basica  Avanzada Historial
Estados Responsable

[E. Por Gestionar No seleccién

£ En ejecucién

Finalizados

No seleccién

(%) cancelados

Tiempo

Colaboradores

%) vencidos

) Hoy @ No seleccion

Croar otiqueta @ Clarcbmprbmlsio - = &

Tenga en cuenta que:

1. Se puede Pasar de "En ejecucién” a "Finalizado" cuando se hizo por lo menos un comentario o un adjunto y el Aprobador es el mismo Responsable. Para esto se hace clic en el

botén Enviar para Aprobacion, el compromiso desaparecera de este estado en el momento que pierda el foco, ya sea al seleccionar una opcién de alguno de los filtros o
al seleccionar otro compromiso.

2. En cualquier Estado, cualquiera de los roles participantes; Aprobador, Responsable o Colaborador, puede realizar comentarios y adjuntos. La cronologia y autoria queda
registrada en el orden de los comentarios y adjuntos.

Los estados que va tomando el compromiso son:
e Por Gestionar
« En Ejecucion
« En Validacién
e Finalizado
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e Cancelado
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En Validacion

Después de que el Responsable ha enviado a Aprobacion, el compromiso queda en estado En Validacién, disponible para que el Aprobador tome la decisién de aprobar o rechazar.
También pueden realizar mas comentarios o subir més adjuntos.

Cuando un compromiso tiene informacion, ya sea comentarios o adjuntos, que el usuario que consulta, aun no ha visto, entonces aparece un circulo azul, delante del nombre del
compromiso, que le alertar& sobre la novedad.

Blisquedas

Nunca vistos

Estados
[EL Por Gestionar

{2 En ejecucion

Finalizados
(¥) Cancelados
Tiempo
[} vencidos
) Hoy

Crear otiqueta )

Conceptos

0

Ultimas funcionalidades

Sondear precio:

Ayudas

[Fecha solicitud: Todas

Ordenar por: Ultima edicién  +

Bslca MAvanzada Historial

Responsable

No seleccién

Fecha limite

No seleccion

Colaboradores

No seleccién

— . R

Al dar clic sobre el compromiso podras ver si la novedad es un comentario o adjunto, 0 ambos, con un circulo azul junto al icono de Comentarios o Adjuntos.

Al seleccionar el compromiso, el Aprobador podra ver y revisar la informacién, comentarios y adjuntos, ya sea para aprobar - o rechazar . el compromiso

aprobador podréa:

Busquedas ~

[ew] Nunca vistos

Estados

2. Por Gestionar 3

B3 En ejecucién

Finalizados
(®) Cancelados 0

Tiempo

¥} vencidos 0

A Hoy 0

Conceptos

Crear etiqueta @

Ultimas funcionalidades.

Ayudas

Fecha solicitud: Todas

Mis responsabilidades

87

Crear compromiso @ - = ° &

Recursos =

Ordenar por: Untima edicion

O Bisica @ Avanzada O Historial

Aprobador

Sandra Arenas del Rio

Proceso relaclonado

Ll -

Compras

Origen del compromiso

Reunién: Reunién Mensual de OTI

. En este estado el



Aprobar el compromiso

>

v Conceptos

New] Nunca vistos

Gill'

Estados

£, Por Gestionar

(<]

n ejecucion

[] Finalizados

(®) Cancelados

Tiempo
) vencidos

) Hoy 0

Crear etiqueta )

Solo el aprobador puede Aprobar un compromiso, para esto debes buscar los compromisos “En validaciéon" donde eres Aprobador y dar clic sobre el compromiso. También podras
revisar la seccion de informacion basica, avanza y el historial de todo lo que se ha realizado sobre el compromiso. También puedes consultar los comentarios de los otros roles y ver

sus adjuntos, Una vez analizada la informacioén podras aprobar el compromiso al dar clic en el botén

Solo hasta que el compromiso pierda el foco o se cambien los filtros cambiara de estado. En ese instante el compromiso pasa a estado Finalizado. El compromiso desaparece de la
lista de compromisos (ya no cumple con el filtro En Validacion) y el contador de En validacion disminuye uno y el de Finalizados aumenta en uno. Si quieres ver el compromiso
nuevamente solo debes dar clic en el filtro Finalizados y podras ver el compromiso, inclusive podréas realizar comentarios o adjuntos si ain lo requieres.

Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades

Fecha solicitud: Todas

Recursos

Ordenar por: Ultima edici6n v

Baslca Avanzada

Responsable

No seleccion

Fecha limite

No seleccién

Colaboradores

No seleccién

Crear compromiso @ “ =

iOperacion Exitosa!
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Aprobar este compromiso.

Historial

&



Rechazar el compromiso

El Aprobador es el Ginico que puede rechazar
estado “En ejecucion”.

un compromiso y solo se puede realizar cuando se encuentra en estado de "Validaciéon". Los compromisos rechazados volveran al

Solo hasta que el compromiso pierda el foco o se cambien los filtros, el compromiso desaparecera de la lista de compromisos (ya no cumple con el filtro En Validacion) y el contador de
En validacién disminuye uno y el de En ejecucién aumenta en uno. Si quieres ver el compromiso nuevamente solo debes dar clic en el filtro En ejecucion y podras ver el compromiso.
Podras realizar comentarios o adjuntos.

Recuerda que en el historial podrés ver los cambios que ha sufrido el compromiso en su informacién y en el cambio de estado:
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Blsquedas

Nunca vistos

Estados

{4 Por Gestionar

[d Envaiidacién

Finalizados

(®) cancelados
Tiempo

1) vencidos

) Hoy

3

0

Crear etiqueta )

B Cancelar el compromiso

El Aprobador es el Ginico que puede realizar esta accién en cualquier estado menos en Finalizados. Si eres aprobador y quieres cancelar un compromiso debes utilizar el botén m
Al dar clic en este boton el compromiso pasara a estado Cancelado en el momento que se pierda el foco o se cambien los filtros, el compromiso
desaparece de la lista de compromisos (ya no cumple con el filtro En Validacion) y el contador de "En validacién" disminuye uno y el de "Cancelados" aumenta en uno. Si quieres ver

Cancelar este compromiso.

Ayudas

Fecha solicitud: Todas

Sondear precios

Crear compromiso )

# Sandra Arenas del Rio rechazé
Ia finalizaci6n de este
compromiso

08 may 2019 - 8:21 AM

# Sandra Arenas del Rio hizo un
comentario
08 may 2010 - 8:21 AM

 Daniel Pineda envi6 a validacion
este compromiso
07 may 2019 - 3:47 PM

® Daniel Pineda adjunts un
archivo
07 may 2019 - 3:36 PM

® Daniel Pineda hizo un
comentario
07 may 2019 - 3°33 Pl

® Sandra Arenas del Rio cred este
compromiso
06may 2019 - 1155,

Blsquedas

Conceptos

Ultimas funcionalidades

Compromisos Funcién: Aprobador

Nunca vistos

Estados
fE4. Por Gestionar

8 En ejecucién

Finalizados
(%) Cancelados
Tiempo
%) vencidos
Aoy

0

Crear etiqueta )

Ayudas Mis responsabilidades

Sondear precios

IE

Recursos  +

Ordenar por: Uttima edicién  +

® Basica O Avanzada O Historial

Cancelar este comprol lo

Daniel Pineda

Fecha limite

24/05/2019 19:00

Colaboradores

Agregar @

Crear compromiso ) — = .é;"

el compromiso nuevamente solo debes dar clic en el filtro "Cancelados" y podras ver el compromiso, podras inclusive realizar comentarios o adjuntos.

&

« La opcion administrativa de Reasignar aprobador es Util para cambiar el usuario que deba aprobar, rechazar o cancelar un compromiso y que no se encuentre laborando por
alguna emergencia o se encuentre de vacaciones..

o Al seleccionar el botén Aprobar - o Rechazar . el compromiso, el botén desaparecera, pero el compromiso permanecera en pantalla y cambiara de estado solo en el
momento que pierda el foco, ya sea al seleccionar una opcién de alguno de los filtros o al seleccionar otro compromiso.

Los estados que va tomando el compromiso son:
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Finalizado

Después de que el aprobador ha aprobado el compromiso, este queda en estado "Finalizado". Aunque aln en este estado se pueden realizar mas comentarios o subir mas adjuntos,

P,'_]squednq Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  +

Compromisos (LI Funcién: Responsable + Origen: Todas Fecha solicitud: Todas Ordenar por: Ultima edicion

[New] Nunca vistos @ pisica O Avanzada O Historial
struir el plan de compra de la herramienta tecnoldgica para la Ge

Estados Responsable

ﬁs Por Gestionar Adelantar encuesta de uso tecnoldgico en el campo Daniel Pineda

) En elecucién

[ @ | sondear precios
[d Een validacién

Fecha limite

Finalizados 24/05/2019 13:00

(%) Cancelados

Tiempo
) vencidos

[ Hoy ; No seleccién
Crear otiqueta @ Crear compromiso ) “ .E &

Al llegar a estado "Finalizado" es posible que se modifique el % de cumplimiento de compromisos de este usuario, que es responsable del compromiso. Recuerda que solo los
compromisos que fueron creados por otro usuario (aprobador diferente a mi) y donde yo soy Responsable seran tenidos en cuenta al calcular el % de cumplimiento de mi usuario.

Colaboradores

Normalmente un compromiso "Finalizado" termina su ciclo de vida, sin embargo, pueden existir casos en los que se debe reabrir el compromiso para complementarlo o corregirlo. En
este caso solo el Aprobador puede reabrir un compromiso:

- Reabrir compromiso

F&i]squ(}dn% Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~

Compromisos ‘Ordenar por: Ultima edicién v

Nunca vistos @ pasica O Avanzada O Historial
Construir el plan de compra de la herramienta tecnolégica para la Gestié

n Empresarial

O

Estados Responsable

Daniel Pineda

Reabrir este compromiso

Fechalimite

fE Por Gestionar Sondear precios

£ En ejecucion
[d Een validacien
Finalizados 24/05/2019 18:00

(%) Cancelados

Tiempo

) vencidos

Colaboradores

) Hoy 0 No seleccidn

Crear etiqueta ) Crear compromiso € - = &

Para reabrir un compromiso solo el aprobador tendra disponible el botén de Reabrir . y al darle clic el boton cambiara a cancelar B el compromiso permanecera hasta que
pierda el foco, ya sea al seleccionar una opcién de alguno de los filtros o al seleccionar otro compromiso cambiando a estado En ejecucion . El contador de los compromisos finalizados

disminuye y aumenta el contador de los compromisos en Ejecucion. Es posible que el % de cumplimiento se vea afectado por la re-apertura cuando el Responsable es diferente al
Aprobador .

El Aprobador debera registrar un comentario que explique la razén de la reapertura.

Los estados que va tomando el compromiso son:

« Por Gestionar
« En Ejecucion
« En Validacion

91



e Finalizado
e Cancelado

92



Cancelado

Encontrandose en cualquier Estado, un compromiso puede ser Cancelado por el Aprobador. Si eres Aprobador, debes buscar el compromiso y dar clic. Podras revisar la seccion de
informacion bésica, avanza y el historial de todo lo que se ha realizado sobre el compromiso. También puedes consultar los comentarios de los otros roles y ver sus adjuntos,

Finalmente para cancelar debes dar clic en el botén E Cancelar este compromiso.

Busquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas

‘Compromisos Funcién: Aprobador Fecha solicitud: Todas

Nunca vistos ® Basica O Avanzada O Historial
B ‘ @ B

Estados o

{4 Por Gestionar Danlel Pineda

8 En ejecucion 0

Fecnainte

Finalizados 24/05/2019 19:00

(%) Cancelados

Tiempo Colaboradores

%) vencidos
A Hoy 0

Crear otiqueta ) Crear compromiso “ = '@?

Agregar @

En ese instante el compromiso pasa a estado Cancelado. EI compromiso desaparece de la lista de compromisos (si ya no cumple con el filtro) y el contador del estado en que estaba
disminuye uno y el de Cancelados aumenta en uno. Si quieres ver el compromiso nuevamente solo debes dar clic en el filtro Cancelados y podras ver el compromiso, inclusive podras
realizar comentarios o adjuntos, si aiin lo requieres.

Los compromisos cancelados NO son tenidos en cuenta para el % de cumplimiento de compromisos.

Un compromiso cancelado puede ser restablecido para retomar su ejecucion, aunque puede ser algo excepcional se puede realizar asi:

Restablecer un compromiso

L

Busquedas Ultimas ionali Ayudas

Compromisos {LIE? : : Fecha solicitud: Todas Ordenarpor: Ultima edicién  ~

[New] Nunca vistos Baslca  Avanzada Historial
Inscripcion al Taller de Gestion de proyectos ()]

Estados Restablecer este compromiso

fE. Por Gestionar No seleccién
S} En ejecucion
[d en validacion Fecha limite

Finalizados No seleccién

Tiempo Colaboradores

) vencidos

) Hoy 1 No seleccién

Croar etiqueta @ Crear compromiso ) “ = &

Solo el Aprobador del compromiso puede reestablecerlo después de encontrarse en estado Cancelado. Para ello daras clic en el botén Reestablecer este compromiso. En
ese instante el compromiso pasa a estado En ejecucion. El compromiso desaparece de la lista de compromisos (ya no cumple con el filtro Cancelados) y el contador de Cancelados
disminuye uno y el de En ejecucién aumenta en uno. Si quieres ver el compromiso nuevamente solo debes dar clic en el filtro En ejecucion y podras ver el compromiso, inclusive
podras realizar comentarios o adjuntos si adn lo requieres. En caso de olvidar registrar un comentario antes de reestablecer el compromiso podrias hacerlo ya estando en ejecucion.
El historial mostrara cuando y quién hace cada comentario.

&
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Al seleccionar el boton Reestablecer este compromiso., el botén cambiara a m cancelar compromiso, el compromiso permanecera en pantalla y cambiara de estado solo en
el momento que pierda el foco, ya sea al seleccionar una opcién de alguno de los filtros o al seleccionar otro compromiso.

Los estados que va tomando el compromiso son:
« Por Gestionar
« En Ejecucion
« En Validacion

Finalizado

« Cancelado
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Explorar compromiso

Desde la opcion 'Administrar un compromiso' o cualquier otra seccion de la suite donde el usuario tenga permisos, puede explorar la informacion registrada al seleccionar el enlace del
nombre del compromiso.

Ultimas funcionalidades ~ Ayudas

e 400~ AZ Exportar

1-116de116 Elementos en pagina

Administrador del Sistema Johana Caviedes 15/Ene/202515:51:00 @)

Explorar compromiso @ Ayuda e

Istorial de comentarlos

Informacién adicional Acclones |

Origen

Titulo Actuar con ética y profesionalismo.

Actuar con ética y profesionalismo.

Descripcién

Responsable Administrador del Sistema

Aprobador Johana Caviedes

Proceso

15/01/2025 15:49

Fechade creacion

Fecha limite 15/01/2025 15:51

Estado

Cancelado

En la pestafia General puedes ver:

Origen: es el lugar de donde proviene el compromiso, puede ser desde otros médulos como revisiones, reuniones, eventos o indicadores o puedes asignarlo al crear un
compromiso independiente, ya sea un correo electrénico, una junta, un informe de revisién o una auditoria.

Titulo: Es necesario que el compromiso tenga un nombre y que ademas sea de por lo menos un caracter (dentro del nombre no se puede usar las comillas dobles).

Descripcion: Este campo es requerido y por defecto estara vacio. Debes agregar un texto que describa el alcance del compromiso. Este sera un texto plano.

Responsable: Usuario activo del sistema a quien se asigna el compromiso y debe llevarlo a cabo. Por defecto aparece el usuario que esté en sesién creando el compromiso
pero puede ser cambiado por otro usuario activo, ya sea utilizando el buscador de usuario o el auto-completar. Es requerido.

Aprobador: Es por defecto el mismo creador de un compromiso y puede asignar responsables, colaboradores, aprobar, cancelar, modificar la fecha limite, comentar y adjuntar
documentos.

Proceso: Este campo es opcional y el aprobador lo puede asociar al proceso que corresponda ya sea administrativo, de desarrollo, etc...

Fecha de creacion: Es la fecha en que se asigna el compromiso, por defecto el sistema asigna la fecha actual (dia, mes, afio, hora, minutos) en la cual se dio clic en Crear
compromiso.

La fecha limite: Fecha planeada para terminar el compromiso. Debe ser futura (mayor a la fecha-hora-minutos en que se esta creando el compromiso), la intencién es que no
se pueda crear un compromiso vencido es decir que era para realizar en el pasado. Por defecto esta vacia con un ayuda que muestra el formato que debes usar. Puede ser
asignada eligiendo la fecha en el calendario. Esta fecha es requerida

Estado: Es la situacion o modo dentro de la gestién en el que se encuentra un compromiso.

Colaboradores: son los usuarios agregados a un compromiso quienes participan y aportan en el desarrollo pero a quienes no se le presenta indicador de cumplimiento por
esos compromisos en los que solo colaboran.

En la pestafia Informacién adicional puedes ver los campos personalizados que han sido creados para la gestién de los compromisos.
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Explorar compromiso @) Avuda e

General Informacién adiclonal Acciones (& | Historial de comentarios

Fecha de envio @
PASOS o
Fecha de alineacién @
Entregables del proyecto

@
Indicador de compromiso @

Riesgos asociados (]
@
Fechadeproximo Cumplimientodel Proximo
Estado Identificador Estadodelriesgo  Procesos Responsable Activo i s altoms

En la pestafia Acciones puedes observar el historial que el sistema lleva de todas las acciones que se han realizado sobre el compromiso desde que se cre6 en una tabla con lo
siguientes datos:

o Usuario y accion que realizé: si das clic veras en una pantalla emergente todas la informacién de la accion.

« Usuario que hizo la accién

o Fecha inicial y final de la accién

« Reporte de todas las acciones: si das clic en este botén podras ver el reportes de la accién y el comentario que el usuario hizo:

Nota: En esta tabla también se registraran las modificaciones realizadas en los atributos personalizados.

I
Explorar compromiso (@) Ayuda e
General Informacién adicional Historial de comentarios
-
] »
1 AZ Exportar
1-6deb =
Titulo Responsable Fecha Iniclal Fecha Final
Johana Caviedes canceld este compromiso Johana Caviedes 15/Ene/2025 17:43 15/Ene/2025 17:43
Johana Caviedes restablecié este compromiso Johana Caviedes 15/Ene/2025 17:43 15/Ene/2025 17:43
Johana Caviedes canceld este compromiso Johana Caviedes 15/Ene/2025 17:43 15/Ene/2025 17:43
Johana Caviedes rechazé la finalizacién de este compromiso Johana Caviedes 15/Ene/2025 17:42 15/Ene/2025 17:42
Administrador del Sistema envié a validacién este compromiso Administrador del Sistema 15/Ene/2025 16:29 15/Ene/2025 16:29
Administrador del Sistema cre6 este compromiso Administrador del Sistema 15/Ene/2025 15:49 15/Ene/2025 15:49
Reporte de todas las accion

Reporte de todas las acciones: Si das clic en este boton podras ver el reporte de la accion y el comentario que el usuario hizo.
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t REPORTE DE TODAS LAS ACCIONES
F!un! Actuar con ética y profesionalismo.
28/Ene/2025 11:54 AM

Johana Caviedes cancel6 este compromiso
Comentario: Johana Caviedes canceld este compromiso
Autor: Johana Caviedes Fecha de registro: 15/Ene/2025 05:43 PM Tiempo consumido:
Fecha Inicial Real: 15/Ene/2025 05:43 PM Fecha final real: 15/Ene/2025 05:43 PM Gasto:

Johana Caviedes restableci6é este compromiso
Comentario: Johana Caviedes restablecio este compromiso
Autor: Johana Caviedes Fecha de registro: 15/Ene /2025 05:43 PM Tiempo consumido:
Fecha Inicial Real: 15/Ene/2025 05:43 PM Fecha final real: 15/Ene/2025 05:43 PM Gasto:

Johana Caviedes cancelé este compromiso
Comentario: Johana Caviedes cancel6 este compromiso
Autor: Johana Caviedes Fecha de registro: 15/Ene/2025 05:43 PM Tiempo consumido:

|i, Exportar | (”)Avuda

0.00 horas
$0.00

0.00 horas
$ 0.00

0.00 horas

En la pestafia Historial de comentarios puedes ver tres secciones:

« Cambios en el compromiso realizados en los detalles del compromiso por el responsable o aprobador.

« Comentarios realizados por el responsable, recurso o aprobador
« Archivos adjuntos subidos por el responsable, recurso o aprobador

Explorar compromiso

General Informacién adicional Acclones (7 | Historial de comentarios

(O Cambios en el compromiso @ Comentarlos (O Archivos adjuntos

Administrador del Sistema

Se adjunta archivo con adjuntos
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Explorar compromiso desde el modulo de Alineacion

Seleccionando un usuario de una de las areas organizativas, seguido de la opcién compromisos la cual te mostrara los compromisos de este usuario, al dar clic sobre el nombre del
compromiso te llevara a la pantalla del compromiso donde puedes gestionarlo.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + Q B e 4
Al

i Organigrama Eliza Shaw - sistente Historial
i
- TEXTILOS S.A. Blisqueda de compromisos Informes ~ (Eompromisos Fechade 200012010
= Fernando Esquinas
¢ Busqueda de dreas Todos ~ @ Compromisos.
L Fechalimite:21myr201909:4500 53 Fechalimie: 212019 08:5000 5. Fechalimie: 21may2012 190000
Gestionar dela Vueloa Obtener el reporte de
Presidencia asistente en sus vacaclones Indicadores de los
B competidores
Lrernando o
o Esquinas
2 - Fechalimites 25imay 2073 910000 Fechatimie: 26purzora 0000 £5, Fechalimie: 301302012 120000
o i Reportar los gastos del Hacer 6 6n Ve 1
Felipe Mart; Re o
elioe Martinez & Presidente antes que termine el disefio -2019
Paula Duren mes
a &
Agregar @
L Fechatimite: 20epr0r0 182400 €
A Agendar reunin

Con la opcién o con puedes volver a la pantalla del modulo donde estabas.

@ Ayuda
Compromisos Funcién: Todas v Origen: Todas v Fecha solicitud: Todas v Ordenarpor: Ultima edicion v
[New Nunca vistos 0 @ Basica O Avanzada O Historial
(ot st st o s sires IE B
Estados Responsable
£3. Por Gestionar P
Eiiza Shaw o B3
) En ejecucién 3
[d Envaiidacion 1
Fechalimite
Finalizados 9
21| 05 2010 (09 a5
® Cancelados o
Tiempo
[ Hoy o Agregar @

Crear etiqueta @ Crear compromiso @ - ‘= &

Si eres responsable, aprobador o colaborador del compromiso y no tienes opciones del ment de compromisos, al dar clic te mostrara un mensaje de acceso no autorizado
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Administrar

Si tienes el rol administrador de compromisos podras cambiar la informacion basica de un compromiso, estos cambios quedaran grabados en el historial de cambios, al buscar un
compromiso y desplegar la flecha encontraras dos opciones: Seguridad y Editar.

III
1 Bldsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ 0 1] ' A
- A
Pagina inicial
a ] Compromisos / Administrar

¢ €D
1 Origen Todas ¥
|i[r
Reportes -

- : “

4 |
e Nl AZ Exportar
o 1-1de1 o
L
i

6/May/2023
YG °

i S
| segurided il cditar |

Adelantar encuesta de uso tecnoldgico... Maria Isabel Ortiz Carlos Andrés Perez %

Pl

e

Al seleccionar editar el sistema te llevara a una ventana en donde puedes modificar cualquiera de los campos, también debes realizar un comentario de justificacion del cambio.

Editar compromiso (@) Ayuda 0

Titulo* Adelantar encuesta de uso tecnolégico... [x]

. Adelantar la encuesta de uso tecnolégico para socializarla en la reunién de gerencia.
Descripcion

Responsable® Maria Isabel Ortiz
Aprobador* Carlos Andrés Perez [
Proceso Administrativo [
Fecha limite* 26/05/2023 23:59

@ .

se asigna el campo del proceso y se cambia la fecha limite.

Ta. v Buv A~

Una vez guardes el sistema te ubicara en la ventana del buscador, si seleccionas el enlace del nombre del compromiso puedes explorarlo, en la pestafia "Historial de comentarios”
en la subpestafia "cambios en el compromiso" quedara la justificacion, los cambios de los campos modificados en el compromiso y la fecha que se realiz6 el cambio.

NOTAS:

« Los compromisos podréan ser editados en cualquier estado.
« Al modificar cualquier campo del compromiso, esto no hara que cambie su estado.

99



v C Ultimas f Ayudas Mis responsabilidades Recursos Q M e 4
A

\ pagia nici
afh Momne Compromisos / Administrar

Origen Todas

Reportes W

Ajustes -
L]

8 100 ~

Elementos en pégina

O
H Adelantar encuesta de uso tecnoy Maria Isabel Carlos Andrés Perez gg!x)agézuza o
) . /\
Explorar compromiso ®
A
<
o General Informacion adicional Acclones (7] Historlal de comentarios

@ Camblos en el compromiso () Comentarios (O Arcnivos adjuntos

) Maria Isabel Ortiz
5@ asigna el campo del proceso y se cambia la fecha limite.

Maria Isabel Ortiz: cambid el proceso de ™ a "Administrativa’
«cambid 1a fecha limite de 26/05/2023 259" 4 "20/05/2023 2359

24/May/2023 16:50

En la pestafia General puedes ver:

Origen: es el lugar de donde proviene el compromiso, puede ser desde otros médulos como revisiones, reuniones, eventos o indicadores o puedes asignarlo al crear un
compromiso independiente, ya sea un correo electrénico, una junta, un informe de revisiéon o una auditoria.

Titulo: Es necesario que el compromiso tenga un nombre y que ademas sea de por lo menos un caracter (dentro del nombre no se puede usar las comillas dobles).

Descripcién: Este campo es requerido y por defecto estara vacio. Debes agregar un texto que describa el alcance del compromiso. Este sera un texto plano.

Responsable: Usuario activo del sistema a quien se asigna el compromiso y debe llevarlo a cabo. Por defecto aparece el usuario que esta en sesién creando el compromiso
pero puede ser cambiado por otro usuario activo, ya sea utilizando el buscador de usuario o el auto-completar. Es requerido.

« Aprobador: Es por defecto el mismo creador de un compromiso y puede asignar responsables, colaboradores, aprobar, cancelar, modificar la fecha limite, comentar y adjuntar
documentos.

« Proceso: Este campo es opcional y el aprobador lo puede asociar al proceso que corresponda ya sea administrativo, de desarrollo, etc...

« Fechade creacion: Es la fecha en que se asigna el compromiso, por defecto el sistema asigna la fecha actual (dia, mes, afio, hora, minutos) en la cual se dio clic en Crear
compromiso.

« Lafecha limite: Fecha planeada para terminar el compromiso. Debe ser futura (mayor a la fecha-hora-minutos en que se esta creando el compromiso), la intencién es que no
se pueda crear un compromiso vencido es decir que era para realizar en el pasado. Por defecto esta vacia con un ayuda que muestra el formato que debes usar. Puede ser
asignada eligiendo la fecha en el calendario. Esta fecha es requerida

o Estado: Es la situacién o modo dentro de la gestién en el que se encuentra un compromiso.

« Colaboradores: son los usuarios agregados a un compromiso quienes participan y aportan en el desarrollo pero a quienes no se le presenta indicador de cumplimiento por
esos compromisos en los que solo colaboran.

En la pestafia Informacion adicional puedes ver los campos personalizados que han sido creados para la gestion de los compromisos.
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Explorar compromiso @ Ayuda e
General Informacién adiclonal Acciones (& | Historial de comentarios

Fecha de envio @
PASOS o
Fecha de alineacién @
Entregables del proyecto

@
Indicador de compromiso @

Riesgos asociados (]
@
Fechadeproximo Cumplimientodel Proximo
Estado Identificador Estado del riesgo Procesos Responsable Activo e G R it

En la pestafia Acciones puedes observar el historial que el sistema lleva de todas las acciones que se han realizado sobre el compromiso desde que se creé en una tabla con lo
siguientes datos:

« Usuario y accion que realizé: si das clic veras en una pantalla emergente todas la informacién de la accion.

o Usuario que hizo la accién

« Fechainicial y final de la accién

« Reporte de todas las acciones: si das clic en este boton podras ver el reportes de la accion y el comentario que el usuario hizo

[#
Explorar compromiso (@ Ayuda e
General Informacién adicional Historial de comentarios
a
4 »
1 AZ Exportar
1-6deb B
Titulo Responsable Fecha Iniclal Fecha Final
Johana Caviedes canceld este compromiso Johana Caviedes 15/Ene/2025 17:43 15/Ene/2025 17:43
Johana Caviedes restablecié este compromiso Johana Caviedes 15/Ene/2025 17:43 15/Ene/2025 17:43
Johana Caviedes canceld este compromiso Johana Caviedes 15/Ene/2025 17:43 15/Ene/2025 17:43
Johana Caviedes rechazé la finalizacién de este compromise Johana Caviedes 15/Ene/2025 17:42 15/Ene/2025 17:42
Administrador del Sistema envié a validacién este compromiso Administrador del Sistema 15/Ene/2025 16:29 15/Ene/2025 16:29
Administrador del Sistema cre6 este compromiso Administrador del Sistema 15/Ene/2025 15:49 15/Ene/2025 15:49
Reporte de todas las acciones
A NOTA:
En esta tabla de acciones también se registrara las modificaciones realizadas en los atributos.
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Correos

Suite VISION EMPRESARIAL® ofrece una herramienta de alertas de correo como un plus a la necesidad de estar informado sobre los compromisos que se programan.
Esta herramienta a través de correos electrénicos suministra informacion a los usuarios que tienen esta opcion activada.
Esta opcion se encuentra en la ficha de configuracion de cada usuario. Quien puede activarla o desactivarla sera el usuario que tenga la opcién de "Configurar usuarios”.
Para el Médulo compromisos se envian correos cuando:

1. Se asigna un compromiso.

2. Falta el 50% del tiempo para que un compromiso llegue a su fecha limite.
3. Se envia un compromiso a aprobacion.
4

. Recordatorio de solicitud de aprobacion (Se envia al aprobador si no se ha vencido el compromiso a la mitad del tiempo que hay entre la fecha que se envio a aprobar el
compromiso y la fecha limite del compromiso)

Se ha aprobado un compromiso.

Se ha desaprobado el compromiso.

Se vence la fecha limite del compromiso.
Se cambia la fecha limite del compromiso.

© ® N O;

. Se cambia el responsable del compromiso

Alertas de vencimiento a Compromisos
Esta funcionalidad presente en Compromisos, posee un notificador de vencimiento de compromisos el cual comunica al responsable del vencimiento del compromiso en tres momentos
diferentes: al ser asignado a este, a la mitad del tiempo de su ejecucién y una vez terminado el plazo para ser finalizado.
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Reporte de compromisos

Si eres un usuario que tiene permisos de crear reportes personalizados de compromisos podras definir los atributos y compromisos que quieres visualizar en el reporte.

Para que se muestre esta opcion del reporte en el menu debes habilitar los permisos en tu rol, ingresa al médulo administrador/Seguridad/Roles, elige el rol y al editarlo busca la seccién de
Compromisos/Reportes y alli podras seleccionar la opciones de Consultar, Configurar, Crear y Administrar.

|

Seguridad

H

Compromisos

Seleccionar todo:  Ninguno

W Gestlonar W Creary gestionar W Administrar

Seleccionar todo  Ninguno

B Consultar
B Administrar

N
&
Q
Q
2
(8]
(&)
Ll
o
o
©
=]
A
O
i)

Al crear un reporte de compromisos encontraras los siguientes atributos disponibles.

« Aprobador « Fecha limite « Origen

« Compromiso « Fecha solicitud « responsable

« Descripcion « Fecha de terminacion « Mas los Atributos personalizados creados
« Estado e id

Biisquedas hd

| raemcn [

Repartes

02 0®0 D000 & OO

Formato del reporte:

CAtributos®

Vistaprevia

En la pestafia 'Filtros', podras definir qué compromisos apareceran en el reporte, utilizando los filtros como el Cumplimmiento, la fecha final planeada, Fecha final real o el responsable. Tambien
puedes utilizar el filtro de de “Mas estas preseleccionadas”.
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Compromisos /Reportes / De compromisos

setee! | _ el

[0 Los que cumplan estoscriterios de bsqueda

Cumplimiento  Vencidos

Fechafinalplaneada Todas

Fecha final real Todas

Responsable

Més estas preseleccionadas Guardar

Avanzado

Nombre'  Reporte de compromisos del 2024

Formato del reporte:

OAtributos™

|
n Compromiso ] Descripcion Origen  [Fecha solici.. | Fecha limite [Fecha te Q

T T ST

sz continuar Tersepi2022 | 31/0ic/2022 o 2 Milena Gonzilez Erca Milena Gonzéle]
L e pago; fortalecer 1424 1424 Romero.
cu Nororente
cedes.
6141 e Variable: Auditorias de 26/May/2023 31/Dic/2023 Vencido Herbert Olarte Ortega  Herbert Olarte Grleg;
que 1506 0000
actvos fos
navedades identificadas para ‘el proceso para dar de baja, identificar
buscar autorizacién para dar solucion segin
presupuesto. se actualiza los inventarios
6150 posit; conelequipode | Variabie: Dispniiidad de 2/May/2023 | 31/Agon2028 Vencido | Néstor Alexander | Herbert lare Ortegal
trabajo de produccion é [l 1827 1813 Rodriguez
recursos para hacer programacién mss. produccien

minuciosa con estos equipos para minimizar
rlesgos y subsanar a iempoy asi mejorar el

indicador de satisfaccion

Una vez creado el reporte, podras consultarlo y realizar acciones segin los permisos de tu rol.

Compromisos / Reportes / De compromisos
Estado  Activo v

400~ A‘Z Exportar

1-1de1 Elementos en pigina

Formato

Reporte de compromisos del 2024 ‘—/% (]
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Parametros

Como Administrador del Médulo Compromisos debes configurar el sistema para que satisfaga las necesidades de tu organizacion. Los parametros son herramientas que permiten
hacer flexibles o rigidos ciertos comportamientos. Esto es importante pues permite ajustarse a la cultura organizacional. Existen parametros generales para toda la Suite y otros dentro
de cada médulo. Aqui podras consultar los pardametros del compromiso:

BU squedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

AJustes Peso de la eficacia en el cumplimiento* 06 o O

El indicador de cumplimiente de compromises se calcula con la férmula:
L - (Eficacia = P + (Eficiencia =P ca
Peso de la eficiencia en el cumplimiento® 0 Defina aqui el valor del factor PesoEficacia. Si pone 0 en el cdlculo no se tendrd en cuenta la Eficacia, Si la suma de 1]

o\ PesoEficacia y PesoEficiencia no es igual a 1 entonces el sistema recalcula su valor para que asi sea.
e La eficacia se calcula con la férmula:
(Cantidad de Compromisos Finalizados) / (Cantidad de Compromisos Planificados)
i Para la Cantidad de Compromisos Finalizados el periodo de tiempo incluye los compromisos cuya fecha de
finalizacion real esté en el periodo desde fecha de consulta menos 355 dias hasta la fecha de consulta.
Para la Cantidad de Compromisos Planificados el perioda de tiempo incluye los compromisos cuya fecha limite esté
en el periodo desde fecha de consulta menos 365 dias hasta la fecha de consulta.
8 Se excluyen los donde el r y el son la misma persona.
O Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar”, de lo
contrario ningtn cambio sera tenido en cuenta.
a
A
A
&
&

Cada parametro tiene un icono m , al pasar el mouse sobe este te mostrara informacion sobre la utilidad del parametro.

Estos son los parametros para este modulo:

« Peso de la Eficiencia en el cumplimiento:

Este parametro permite definir el valor del factor PesoEficiencia que se utiliza en la formula de % de cumplimiento de compromisos. Por defecto tiene el valor de 0.4 pero puede
cambiarse por un valor ente 0y 1. Si pone 0 en el calculo no se tendra en cuenta la Eficiencia. Si la suma de PesoEficacia y PesoEficiencia no es igual a 1 entonces el sistema
recalcula su valor para que asi sea.

« Peso de la Eficacia en el cumplimiento:

Este parametro permite definir el valor del factor PesoEficacia que se utiliza en la formula de % de cumplimiento de compromisos. Por defecto tiene el valor de 0.6 pero puede
cambiarse por un valor ente 0 y 1. Si pone 0 en el calculo no se tendra en cuenta la Eficacia. Sila suma de PesoEficacia y PesoEficiencia no es igual a 1 entonces el sistema
recalcula su valor para que asi sea.
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Mis responsabilidades

Refrescar etiquetas(VEFile Bundie)

Cuando uno o ambos valores de los parametros se ponen negativos el sistema recalcula el valor de los factores en ambos PesoEficacia y PesoEficiencia asi:
PesoEficacia = 0.5, PesoEficiencia = 0.5 y si solo PesoEficacia es negativo, seria: PesoEficacia = 0 PesoEficiencia = 1

Si por alguna razén la suma de los dos pesos no da 1, el sistema ajusta los pesos y se guardan los parametros segun el célculo establecido en los criterios anteriores

Si los valores de los parametros de Compromisos "Peso de la eficacia en el cumplimiento” y "Peso de la eficiencia en el cumplimiento" suman diferente de 1 el sistema recalcula
el valor de los factores PesoEficacia y PesoEficiencia asi:

PesoEficacia = ("Peso de la eficacia en el cumplimiento") / ("Peso de la eficacia en el cumplimiento” + "Peso de la eficiencia en el cumplimiento")

PesoEficiencia = ("Peso de la eficiencia en el cumplimiento") / ("Peso de la eficacia en el cumplimiento” + "Peso de la eficiencia en el cumplimiento™)

Si los valores de los parametros de Compromisos "Peso de la eficacia en el cumplimiento” y “Peso de la eficiencia en el cumplimiento” ambos son igual a cero el sistema
recalcula el valor de los factores PesoEficacia y PesoEficiencia asi: PesoEficacia = 0.5 PesoEficiencia = 0.5

Si los parametros de Compromisos "Peso de la eficacia en el cumplimiento” y "Peso de la eficiencia en el cumplimiento” no tienen valor, el sistema recalcula el valor de los
factores PesoEficacia y PesoEficiencia asi: PesoEficacia = 0.5 PesoEficiencia = 0.5
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Atributos personalizados de compromisos

Esta opcion permite crear campos personalizados para agregar informacion importante para la gestion de los compromisos. Desde esta opcion puedes crear, buscar, editar, eliminar, previsualizar,
ordenar y activar/desactivar los atributos personalizados. Estos campos podras verlos desde la creacion de un compromiso o desde su gestion.

Los atributos personalizados que puedes crear son de tipo :

« Caja de texto « Tabla de conceptos funcionales « Calculado « SQL
« Selector de concepto o Lista « Imagen
« Area de texto « Tabla de atributos « Subtitulo,
|
Busquedas ~ Conceptos Ultimas funcienalidades Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ¥ 0 M o 4
4 |
€| comian e . = |
‘ Reportes -
O [ ear
L \tributos >
o L m100-ﬂé AZ Exportar
Compromisos. 1-1del entos en pdgina e
]
:
23 B Evidencia Imagen si [+]
o EITEE EITTER
-
Crear -+
B [ Desactvar | Previcuazar [l Sl

Para que aparezca esta opcion en el menu lateral izquierdo, necesitas tener los permisos asignados en tu rol. Si no cuentas con esta opcién podras solicitar al administrador del sistema para que
te otorgué estos permisos, el administrador debe ingresar al médulo de “Administrador”, seleccionar "Seguridad/Roles", buscar y edita el rol al que le asignara los permisos, o crear uno nuevo rol si

lo requiere y en al buscar la seccién "Compromisos”, encontrara el item llamado "Atributos personalizados" y marcara la opcién “Compromisos” como se muestra en la siguiente imagen.
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—
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a |
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- [Sommei ]
[
s+ § ——
e

107




Glosario Compromisos

e Compromiso

« Compromiso Dependiente e Independiente
e Compromiso vencido

o Estados de un compromiso

Funciones de los participantes de un compromiso

Indicador de cumplimiento de compromisos
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Compromiso

Del latin ComPromissus, comin promesa. Es una Obligacién que se ha contraido o
una palabra ya dada. En ocasiones, un compromiso es una promesa o e
una declaracién de principios!. También se considera como un acuerdo de
cumplimiento, con unas condiciones y unos plazos. El compromiso tiene dolientes e
intervinientes.

Del adecuado cumplimiento de compromisos por parte de los individuos depende la
sociedad entera. Nos comprometemos para evolucionar la situacion y el momento, para
mejorar la realidad, para cambiar el mundo. En muchos casos el cumplimiento de un
compromiso involucra la vida o el bienestar de otras personas y cada persona, dia a dia,
es una mochila de compromisos, con su familia, con sus amigos, con sus vecinos,
consigo mismo. El compromiso constituye el eje emocional que nos da fuerza,
determinacion y orientacién, ademas de conectarnos intensamente con nuestras
sensaciones de felicidad y bienestar.

Compromiso Organizacional:

Tener un trabajo significa identificarse y comprometerse con un trabajo especifico, sin embargo el compromiso organizacional va mas alla... es la identificacién del individuo con la
organizacion que lo emplea, aceptando sus metas y valores, teniendo voluntad de ejercer un esfuerzo considerable en beneficio de la organizacion y, en definitiva, deseando seguir
siendo miembro de la misma.
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Compromiso Dependiente e Independiente

Compromiso Dependiente: son los compromisos que han sido creados desde otros médulos de la suite. Desde Eventos, Reuniones, Revisiones e Indicadores, estos compromisos
se gestionaban desde cada médulo, en adelante se crearan en esos mddulos pero se gestionaran centralizadamente desde el médulo de compromisos.  Es facil identificar de donde
proceden los compromisos pues lo muestra el icono y el campo Origen. También existe un filtro para consultar¢ los de acuerdo al origen donde fueron creados los compromisos
asignados a un usuario.  Para el caso de los compromisos dependientes el aprobador es el moderador de la reunién o revision, el decisor del evento o el usuario que creo el
compromiso al indicador.

Compromiso Independiente: son los compromisos creados directamente en el médulo de compromisos y cuyo origen no es otro médulo de la suite. En este caso el aprobador es la
persona que crea el compromiso.

Para més informacién sobre este tema consulta Compromisos dependientes e independientes
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Compromiso vencido

Un compromiso vencido es aquel que no se encuentra en estado Finalizados y cuya fecha limite es menor a la fecha actual o aquel que ya esta finalizado y cuya fecha real de
terminacién es mayor a la fecha limite.

Recordemos que una caracteristica del compromiso es que se debe cumplir antes de una fecha limite, en este caso es importante tener en cuenta que la fecha real de finalizacion sera
la fecha en que se envi6 a aprobar el compromiso, pero solo hasta que se apruebe sera tenido en cuenta como terminado, esto para verificar que la caracteristica del alcance del
compromiso también se cumplio.

Es por esto que un compromiso que no ha sido aprobado y cuya fecha limite ya pas6 sera tenido como vencido hasta que se apruebe y si fue enviado a aprobacion antes de la fecha
limite, entonces ya no seré vencido sino un compromiso a Tiempo.

Si el compromiso es rechazado por el aprobador entonces la fecha real de finalizacion sera la nueva fecha en que se envie para aprobar las correcciones realizadas al compromiso.
Es posible que si esto sucede el compromiso sea un compromiso finalizado mas alla de la fecha limite (vencido).

Mas informacién de como los compromisos vencidos afectan el % de cumplimientos de compromisos de un usuario en % de cumplimiento de compromisos
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Estados de un compromiso

Un compromiso pasa por diferentes estados:

* Cuando ler

* Cuando se * 5¢ envia a

comentario L s
- crea z sailir + aprobacidn
[s]g n n
. * Hasta ler : e Ao * Hasta que se
gestionar . ejecucion Hasta que se validacion
comentario . apruebe o
envia a
rechace

o adjunto

aprobacion

Cuando se * Cuando se
cancela

aprueba
= Hasta que
se reabra

LELGEELGEN « Hasta que
se
reestablezca

Finalizado

« Por gestionar: En el momento que el compromiso es creado queda en este estado. Hasta que se haga el primer adjunto o comentario o se envie
para aprobacién sin haber comentado o adjuntado.. En este ultimo caso puede suceder dos cosas que pase a En validacién para ser aprobado, o que

pase a Finalizado esto sucede cuando el responsable y aprobador son el mismo usuario.

En Ejecucién: Una vez se ha publicado el primer comentario o subido el primer archivo el compromiso pasa a este estado. También puede pasar a
este estado un compromiso finalizado cuando es reabierto. Igual pasa cuando un compromiso Cancelado es restablecido. Estando en Ejecucion se
puede enviar a aprobar para que pase a en Validacion, en el caso en que el responsable es el mismo usuario aprobador cuando se envia a aprobacion

pasa directamente a Finalizado.

En Validacion: Cuando el responsable envia para aprobacion pasa a este estado. Permanece en este estado hasta que apruebe y pase a finalizado

o rechace y vuelve a en ejecucion.

« Finalizado: Cuando se apruebe el compromiso o se envia para aprobacion y se es responsable y aprobador pasa a este estado. El aprobador
puede reabrirlo pasando a estado en Ejecucion.

« Cancelado: Desde cualquier estado (menos finalizado) el aprobador puede cancelar el compromiso y pasa a este estado. El aprobador puede
restablecerlo pasando a estado en Ejecucion.

Todas estas acciones quedan registradas en el Historial, con fecha y autor de la accion.
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Indicador de cumplimiento de compromisos

Es el indicador que muestra el desempefio actual de cada usuario con respecto a los compromisos que le han sido asignados por otros usuarios en el ultimo afio. Mide tanto la
capacidad para realizar las tareas que se planean, como la capacidad de hacerlo en el tiempo esperado. Se puede consultar el indicador de un usuario desde la pantalla principal del
mddulo de reuniones o desde el médulo de alineacion.

En el médulo de alineacion se usa este indicador para mostrar el reporte de Desviacion de compromisos de cada area. Los datos usados en este reporte son capturados al finalizar
cada mes (Ultimo minuto) y no son reprocesados en caso de cambios en los compromisos (reabiertos, restablecidos, cambios de fecha limite, etc).

En el médulo de alineacion se puede consultar este indicador para cada usuario que forme parte del organigrama.

El detalle completo de como se calcula lo puedes consultar en % de cumplimiento de compromisos
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Funciones de los participantes de un compromiso

En la Suite encontramos tres participantes directos de los compromiso: un doliente y dos intervinientes que son:

Aprobador: Es el usuario que crea el compromiso definiendo su alcance y fecha limite. Ademas tiene la funcion de aprobar el
compromiso y darlo por finalizado o de rechazarlo en caso de su incumplimiento. Tiene la potestad de cambiar el nombre, responsable,
fecha limite, descripcion, proceso relacionado y fuente mientras el compromiso siga en ejecucion, también puede reabrir un compromiso
finalizado y restablecer un compromiso cancelado. En conclusion es la personas que gestiona y le interesa que se lleve a correcto

término el compromiso.

Responsable: Es el usuario que ha sido encargado para responder que se realice el compromiso con las condiciones y fecha limite
definida por el aprobador. Puede realizar el compromiso él solo o puede agregar colaboradores al compromiso. Es el encargado de definir
si ya esta listo y enviarlo al aprobador para que lo de por terminado. Todos los usuarios que son responsables de compromisos asignados
por alguien mas se les calcula un % de cumplimiento de compromisos, de tal forma que puede ir evaluando con que Eficiencia y Eficacia

cumple sus compromisos.

Colaborador: Es un usuario agregado a un compromiso quien participa y aportar en el desarrollo pero a quien no se le presenta indicador

de cumplimiento por esos compromisos en los que solo colabora.

Estos tres tipos de usuarios pueden agregar comentarios y adjuntar archivos en cualquier estado en que se encuentre el compromiso.

Todas estas actividades pueden ser monitoreadas con ayuda del Historial.

Administrador funcional de compromisos: Es un usuario que no participa de los compromisos pero tiene la capacidad de asignar

permisos de ver un compromiso a un usuario diferente a los participantes y también de reasignar el aprobador de un compromiso.

La siguiente tabla muestra las acciones que puede realizar cada funcién en cada estado:
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APROBADOR

APROBADOR Y
RESPONSABLE

APROBADOR,
RESPONSABLE Y
COLABORADOR

APROBADOR
RESPONSABLE
COLABORADOR

Nombre del compromiso®
Responsable™:

Fecha limite*:
Colaboradores
Descripcidn:

Aprobador*

Proceso Relacionado
Qrigen

Fecha solicitud*

Observaciones”®

Comentarios

Adjuntos

Atributos personalizados
Atributos personalizados

POR GESTIONAR EN EJECUCION EN VALIDACION  FINALIZADO

editable editable editable editable
editable editable lectura lectura
editable editable lectura lectura
Agregar y elimin: Agregar y elimin: Agregar y elimin: lectura
editable editable lectura lectura
lectura lectura lectura lectura
editable editable lectura lectura
editable editable lectura lectura
editable editable lectura lectura
lectura lectura lectura lectura
Agregarsuyo, Agregarsuyo, Agregarsuyo, Agregar suyo,
ver todos ver todos ver todos ver todos
Ver y bajar Ver y bajar Ver y bajar Ver y bajar
fodos todos todos fodos
Agregar y Agregary Agregar y Agregary
eliminar los eliminar los eliminar los eliminar los
suyos suyos Suyos suyos
ATRIBUTOS PERONALIZADOS
POR GESTIONAR ENEJECUCION EN VALIDACION  FINALIZADO
editable editable editable lectura
editable editable lectura lectura
lectura lectura lectura lectura

Atributos personalizados

CANCELADO
editable
lectura
lectura
lectura
lectura
lectura
lectura
lectura
lectura

lectura

Agregar suyo,
ver todos

Ver y bajar
todos

Agregar y
eliminar los
suyos

CANCELADO
lectura
lectura
lectura
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