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Buscar en esta documentacion

Search Q Buscar

Suite VISION EMPRESARIAL® Médulo de Reuniones permite realizar la
programacion, documentacién y seguimiento a las reuniones de su organizacioén y a los
compromisos que desde estas se originan.

Con el Médulo de Reuniones de Suite VISION EMPRESARIAL® las organizaciones
contaran con una herramienta que les permite administrar las reuniones, y convertirlas
en reuniones efectivas que aporten al éxito de su empresa y no se conviertan en el
riesgo inminente de pérdida de tiempo..

B Porad Temas populares
=) ortada

Ninguna etiqueta se ajusta a las caracteristicas.
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Términos y conceptos

Accién

Es el resultado de la ejecucion de una actividad de avance o finalizacion para un determinado compromiso. En cada accién
debe documentarse la actividad de desarrollo o ejecucion del compromiso, asi mismo, es posible adjuntar archivos externos u
otros conceptos de SVE que soporten o evidencien el desarrollo de estas actividades de cumplimiento del compromiso
asignado.

Acta

El acta representa el registro o evidencia de la realizacién de una reunién. En ella queda consignada la descripcion de la
informacién basica de la reunién, (nombre de la reunién, fecha, lugar, proceso, datos de identificacion del moderador y
documentador de la sesién de reunion, etc.), asi como la informacion de los participantes habituales e invitados a una sesion
de reunion, los temas tratados durante la sesién de reunién, los compromisos surgidos durante la reunién, y la seccién de pie
de pagina disefiada para la firma de los asistentes a la reunion.

El acta permite el seguimiento y control de las conclusiones y compromisos surgidos durante la reunion.

Agenda

Una agenda es una lista de puntos a ser discutidos en una reunion.

La agenda se distribuye generalmente a los participantes de una reunién antes de la ejecucion de la misma, de modo que
éstos estén enterados de los temas que se discutiran y puedan prepararse consecuentemente para la reunion.

Compromisos

Responsabilidad u obligacién asignada a un usuario, activo de SVE, durante la ejecucion de una reunién y cuyo cumplimiento
sera monitoreado, las acciones del compromiso deben realizarse en un tiempo determinado por una fecha limite. Los
compromisos son utilizados para realizar seguimiento a los puntos discutidos durante la reunién, asegurando el mejoramiento
continuo de la empresa.

Documentador

El documentador se refiere a un usuario activo del médulo de Reuniones de SVE, que podra agendar, iniciar, documentar,
cerrar, participar en la aprobacion del acta y terminar la sesion de reunién. El documentador tendra que ser designado por el
moderador al editar la reunién, al agendarla o al iniciar la sesién de reunién, y éste seréa el Ginico encargado de registrar la
informacién de la sesién.

Por defecto, inicialmente el documentador solo podra registrar los comentarios y conclusiones de la reunién, sin embargo, al
crear, editar, o agendar la reunién, el moderador podra asignarle otras opciones al chequear las casillas correspondientes a las
acciones agendar, iniciar, documentar, terminar.

Estado de Reunién

En SVE las reuniones cuentan con estados de actividad para describir su disponibilidad, los estados que puede adoptar una
reunién son: Activa o Inactiva, una reunién en estado activo puede ser agenda y gestionada, mientras que una reunion inactiva
no puede ser agendada.

Invitados

Son usuarios configurados en SVE que no son participantes habituales de la reunién, o personas que deben asistir a la reunién
pero no tienen usuario configurado en SVE, por ejemplo personal externo a la organizacion, asesores, consultores, auditores,
entre otros.

Moderador

El moderador es un usuario del médulo de Reuniones de SVE, responsable de la administracién de la reunién para la cual fue
designado. Dentro de las responsabilidades del moderador se incluye la asignacién del documentador de la reunién o de cada
una de sus sesiones, la asignacion de cada uno de los responsables, y de sus tiempos, en los puntos de la agenda de reunion.
Igualmente, el moderador de una reunién puede editar la informacién general de la misma, cambiar su estado para activarla o
inactivarla, eliminarla, agendar sesiones ordinarias o extraordinarias, editar sesiones de reunion, iniciar las sesiones de
reunioén, documentarlas y terminarlas (siempre y cuando no se haya designado un documentador), y cancelar una sesion. El
moderador podra consultar el acta de sesion y solo si tiene la opcién "Buscar" del ment de configuracion podréa dar privilegios
de ver a otros usuarios que no asistieron a la sesion de reunion

Participantes o Invitados Habituales

Son usuarios configurados en SVE cuya presencia es usualmente requerida para el desarrollo de una reunién programada.
Reunién

Una reunién es el encuentro de varias personas predispuestas a contribuir en el logro de uno o varios objetivos. Una reunién
tiene varios componentes como la agenda (Objetivo de la reunién, Fecha y lugar, Hora de inicio y terminacién, Puntos a tratar y
los tiempos asignados para cada uno, Lista de participantes, Informacién a llevar por cada participante), conclusiones y
compromisos. Una reunién en SVE es una estructura o plantilla predisefiada que contiene todos los elementos de una reunién,
adicionalmente se identifica el temporizador o intervalo de tiempo que se espera para que se realice cada sesién de dicha
reunion.

Asi mismo, SVE permite asignar un moderador y documentador a la reunién y es su responsabilidad velar porque las
reuniones se desarrollen con normalidad, resulten utiles y queden registradas.

Una vez finalizada la reunién, la herramienta genera automaticamente un acta de reunién que puede ser consultada por los
invitados, el moderador y el documentador de la reunién, ésta se puede ser visualizada través de una de las opciones de la
herramienta.

Sesién

Es el marco espacio-temporal en el que se desarrolla una actividad concreta, en la cual se participa como moderador,
documentador o invitado.

Una sesion de una reunion es el desarrollo concreto de una reunién, donde se lleva la planeacion a la accion y el desarrollo de
la misma.
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Ingreso al Modulo Reuniones

« Ingrese a Suite VISION EMPRESARIAL® con el nombre de usuario y contrasefia, asignados por el administrador del sistema.
« Seleccione Reuniones en el men lateral.

>
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Nuestra Empresa Textilos §.A. es una empresa Colombiana dedicada a la Nuestros Valores
confeccion de ropa exterior para adultos y nifos.
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granvaredady ante todo precios acorde alas necesidades del mercado.

infegrided: Culiivor en nuestio personal un comporfomiento éfico que demuestre honestidad,
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Una vez se ha ingresado al Médulo de reuniones se despliega un ment lateral, con las siguientes opciones:

Pagina inicial

Mis responsabilidades
Reuniones

Reportes

Ajustes



Menu

Una vez haya ingresado al Médulo de reuniones observara en el menu lateral, el mena de configuracion del médulo Reuniones, este menu cuenta con las
siguientes opciones de configuracion:

« Pagina inicial

« Mis responsabilidades

« Reuniones

* Reportes

e Ajustes
NOTA: Ten e cuenta que estas opciones se mostraran de acuerdo a los permisos configurados para tu usuario.
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Para ingresar a cada una de éstas, se debe hacer clic en la opcion deseada. Al seleccionar Reuniones, se mostrara el siguiente mena.

L . :
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ Q ] ‘
i
m Reuniones [ Pagina inicial
al

@ '

Mis respons...

Reuniones

-

Bienvenido

'rl-;,lt'ru‘os o

w Iniciar
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confeccion de ropa exterior para adultos y ninos.
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Administrar

Por medio de esta opcién, el usuario configurador del médulo puede buscar todas aquellas reuniones que se han creado en Suite VISION EMPRESARIAL®.
Para buscar una reunion, haga clic sobre la opcion gestionar del menu lateral para el médulo de Reuniones.

BUs qu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ H u _e_
i B Y
& P4gina inicial
I I
dl
Mis respons...
¢ w Nombre Todos |

Iniciar

&

@ ' ST Moderador Todos }
E "Gestlnnar

3) Reportes ¥ Frecuencia Todos v ﬂ
»)

(] Ajustes - Guardar busqueda

L
I

L

Informacion

K &

Para ello, cuenta con los siguientes filtros:

BUs qu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ H u _e_
i Y
& Pdgina inicial
I I
ul
Mis respons...

¢ @ Nombre Todos |
“ Iniciar

@ Rencar Moderador Todos .
Gestionar
~ Reportes - Frecuencia Todos -

o Ajustes g Guardar busqueda

a
- 4 +
- Informacion

« Nombre de la reunién. Puede escribir el nombre o parte del nombre de la reunion
o reuniones que desea encontrar. Utilice las opciones disponibles:

Usando comodines




« Moderador de la reunion. Para elegir el moderador, despliega la lista y elige si es
un Usuario, un rol o son Todos, si eliges la opcién usuario o rol se mostrara otro
filtro que cuenta con las siguientes opciones:

« Frecuencia de la reunién. Para elegir la frecuencia, haga clic en el botén y
luego selecciénela del Buscador de Frecuencias. Este campo cuenta con los
siguientes filtros:

Usando comodines

« Reuniones con actas finalizadas: Este filtro le permite
Las reuniones existentes y configuradas en SVE que correspondan a los filtros previamente definidos se mostraran en la tabla de resultados de busqueda con la siguiente informacion

para cada reunién:
o Nombre o Moderador « Fecha de la proxima reunion (sesién)

« Descripcion « Estado

« Frecuencia

n .
Busquedas Conceptos Mis responsabilidades 0 B M A
i
= P4gina inicial
Reuniones | Reuniones [ Gestlonar
ol
Mis respons...

. D

“ Iniciar

100 ~

1-10de10 Elementos en pagina

Descripcién
Reportes hd o
() N Establecer y mantener las politicas
- . que Textilos debe llevar con el fin
o | Ajustes '\ S%Te\;?nc:zllzfsgns de tener una estrategia de Alonso Quijano Mensual 2)59"_%%9"020016 Activa °
- prevencion de los riesgos i
profesionales.
a
Consolidar las estrategias a seguir
e - para mantener el avance hacia la . . 01/sep/2016 .
- Junta de Accionistas Vision de la empresa, manteniendo Alonso Quijano Cuatrimestral 18:00-00 Activa °
- la mision y sus objetivos.
Realizar la planeacion de los
Planeacién proximos tres meses en cuanto a . . 25/abr/2018 .
Trimestral produccion y comercializacion de Alonso Quijano Trimestral 17:58:00 Activa °
i nuestros productos textiles.

Puedes dar clic sobre la flecha de una de las reuniones de la tabla para desplegar las opciones que tiene la reunion:



100 ~

Reuniones a Elementos en pdgina

Fechadela
proxima reunién Estado
Establecer y mantener las politicas

que Textilos debe llevar con el fin

de tener una estrategia de Alonso Quijano Mensual 103"%%[,"'0%016 Activa .
prevencién de los riesgos e

profesionales.

Consolidar las estrategias a seguir
para mantener el avance hacia la
visién de la empresa, manteniendo
la misién y sus objetivos.

Comité de Riesgos
Profesionales

i
&)
]
-
O
®

01/sep/2016

Junta de Accionistas Alonso Quijano Cuatrimastral 168:00:00 Activa °

Realizar la planeacién de los
Planeacién proximos tres meses en cuanto a . . 25/abr/2018 .
Trimestral produccion y comercializacion de Alonso Quijano Trimestral 17:58:00 retiva @
nuestros productos textiles.

RO ()




Eliminar reunion

Nota: Desde el men( de configuracion, sélo podra eliminar una reunion el moderador de la misma, siempre y cuando no existan sesiones de la reunion.
Para eliminar una reunién:

1. Busque la reunion sobre la cual desea llevar a cabo esta accion.

Blsquedas v Conceptos Ultimas ionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ ', m ‘ A
i
& Pdgina inicial
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Mis respons... .
= 4 > Ad
1 100 - AZ Exportar
‘D 1-10 de 10 FElementos en pagina -
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estionar L . que Textilos debe llevar con el fin
g gﬁ)?e‘ts?oiilz‘sesgns de tener una estrategia de Alonso Quijano Mensual 2)59"%%9"0%016 Activa o
e o prevencion de los riesgos S
\’} e profesionales.

hustes v [ Ewminar QY Camblr QY Buscar QN Recsignor J  Actas ]

k-
(<]

a ) ) .
Consolidar las estrategias a seguir
— para mantener el avance hacia la " N 01/sep/2016 N
e Junta de Accionistas Visién de la empresa, manteniendo Alonso Quijano Cuatrimestral 18:00-00 Activa °
' la mision y sus objetivos.
L]
B Realizar la planeacion de los
Y Planeacion proximos tres meses en cuanto a . . 25/abr[2018 .
Trimestral produccion y comercializacion de Alonso Quijano Trimestral 17:58:00 Activa °
i | nuestros productos textiles.

Una vez se encuentre sobre la reunién deseada, haga clic en ésta y seleccione la opcién “Eliminar”, aparecera la siguiente pantalla:

Reunién S < |

iSeguro desea eliminar?
Textilos Fitness Club

Temas predefinidos asociados 3

Invitados habituales asociados

) Se debe eliminar antes

Esta pantalla informa que no es posible eliminar la reunién deseada, ya que esta tiene asociaciones que restringen esta operacion.
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Reunion

No es posible eliminar
Reunién Presentacion de Proyectos

@ Sesiones de la reunion asociadas

Temas predefinidos asociados

Invitados habituales asociados

Mensajes de correo

) Se debe eliminar antes

Nota: Recuerde que no es posible eliminar una sesién de una reunién, por lo tanto, si una reunion tiene una o mas sesiones no podra eliminarse.
Tenga en cuenta que la creacion de una sesion de una reunién comienza a partir de que esta aparezca en el mend "Reuniones por agendar”.

1. Haga clic en Cerrar.

Si es posible eliminarla, haga clic en Aceptar.
1. Aparece el mensaje de operacion exitosa si esta fue asi.
.
Reunion

iOperacion

Eliminacién Exitosa

Borrado Exitoso

) Se debe eliminar antes

11



Cambiar estado

Para cambiar el estado de una reunion:

1. Busque la reunién sobre la cual desea llevar a cabo esta accion.
2. Una vez encuentre la reunién deseada, haga clic en ésta y seleccione la opcién "Cambiar estado”.

N . .
Busqu edas Conceptos i i Mis responsabilidades
-
a
A |
= Pagina inicial
ol
Mis respons...
o 100 ~
‘D Elementos en pagina
“ Iniciar
Descripcion
ndar

R Establocar y amonar s pofics

C‘om\tg de Riesgos de tener una estrategia de Alonso Quijano Mensual 15,{agq12016 Activa °

Profesionales - - 09:00:00
~ Reportes ¥ prevencion de los riesgos
Y profesionales.

O G T T BITE BT SECTER
a
Consolidar las estrategias a seguir
- para mantener el avance hacia la . . 01/sep[2016 .
Junta de Accionistas vision de la empresa, manteniendo Alonso Quijano Cuatrimestral 16:00-00 Activa °
la mision y sus objetivos.
a Realizar la planeacion de los
Planeacion préximos tres meses en cuanto a " . 25/abr/2018 .
Trimestral produccion y comercializacion de Alenso Quilano Trimestral 17:58:00 activa - @

i | nuestros productos textiles.

Aparece la siguiente pantalla:

El cambio de estado depende del estado en que se encuentre la reunién en el momento de ejercer la accion. Si se encuentra inactiva pasara a activa, y en el
caso contrario si esta activa pasara a inactiva

Activar | desactivar ® Ayuda Q

&Esta seguro que desea cambiar el estado actual?

Exportar

Nombre Deascripcién préxima

s . Establecer y mantener las politicas que Textilos
Comité de Rlesgos debe llevar con el fin de tener una estrategia de  Alonso Quijano Mensual 15/ago/2016 09:00:00 Activa

Profesionales prevencién de los riesgos profesionales.

Haz clic en Aceptar para cambiar el estado de la reunién. Aparecera el mensaje de operacion exitosa.
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Activar [ desactivar

jOperacion Exitosa!

Edicién Exitosa

1-1de1

Descripcién Moderador

Establecer y mantener las politicas que
Comité de Riesgos Textilos debe llevar con el fin de tener una
Profesionales estrategia de prevencién de los riesgos
profesionales.

Alonso Quijano

Cerrar

Nota: Las reuniones que se encuentran en estado inactivo no pueden ser agendadas.
jsp=/mtn/changeStatus.jsp
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AZ

Frecuencia

Mensual

@ Ayuda

Exportar

Fecha de la préxima Estad

15/ago/2016 09:00:00

Inactiva

o




Buscar sesiones de una reuniéon

En esta opcion, el moderador y los invitados tienen la posibilidad de ver las sesiones de las reuniones en las cuales han participado, busca la reunién y despliega la flecha que se
muestra frente el nombre de la reunion seleccione la opcion "Sesiones” ,también puedes ver mas informacién en la pagina Consultar.

Conceptos
e

Busquedas v

ina inicial
s e L Reunlones / Reunlones / Gestionar

Recursos = eﬂi!

Mis respons...

<

Proporcionar un espacio regular para
que los miembros del equipo
compartan actualizaciones sobre sus

Reunidn Administrativa actividades, proyectos y progresos.
Esto ayuda a mantener a todos en la
misma pagina y a coordinar las tareas
de manera efectiva

e 100 - AZ

Juliana Morales

Exportar

Elementos en pagina

Fechadela

17/Ago/2023

Diariaalas6pm 4ol Activa @ ‘

&
TS T ~ N
: (=) —
~ 3
9, h] <
Ayuda
= [ oo o @
100 .
4 > v
1 > AZ Exportar
1-5des Elementos en pagina P
Nombre Estado Fecha de Inicio Fecha de finallzacién d:'e
Reunion Administrativa - 15/Ago/23 18:00 No realizada 15/Ago/202318:18
Reunion Administrativa - 16/Ago/23 18:00 No realizada 16/Ago/2023 18:18
Reunién Administrativa - 17/Ago/23 18:00 No realizada 17/Ago/2023 18:18
Reunién Administrativa - 18/Ago/23 18:00 Nuevo 18/Ago/2023 18:18 °

Si quieres dar permiso de ver el acta a un usuario de SVE, o grupo de usuarios, que no asistié a la reunion selecciona la sesion de la reunién sobre la que desea dar privilegios a otros

usuarios y haga clic en la opcién Seguridad, como se muestra en la siguiente pantalla:

La tabla de resultados muestra la siguiente informacién por cada sesién:

Nombre: Corresponde al nombre que recibe la sesion, el cual estd compuesto por el
nombre de la reunién y la fecha en la cual se encuentra programada la sesion.

Estado: Indica el estado en el cual se encuentra la sesion. Los estados son:

*Nueva * En ejecucion * No realizada * Terminada en revision * Terminada *
Cancelada

Fecha de inicio: Corresponde al momento en que se elige iniciar la reunion.

Fecha de finalizacion: Corresponde al momento en que la sesién termina y el acta es
enviada a revision.

Fecha Revision acta: Esta fecha corresponde a la finalizacion de la revision del acta.
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@ Ayuda e

Moderador Todos v B
Documentador Todos v B
Fechadelasesion Todas -

Tipo Todos v B

Oftros parametros

Guardar busqueda

Buscar

a

« 1 100 - AZ Exportar
1-4ded Elementos en pagina =
Fecha de Iniclo Fochadefinalizacién  "°chaderavisién

Terminado y en revision

Reunién de Mejoramiento de un Indicador - 07/dic/18 09:00 del acta 14/may/2019 12:12 14/may/2019 12:15

Reunion de Mejoramiento de un Indicador - 07/nov/18 09:00 Terminado 06/sep/2018 00:27 14/may/2019 12:20 14/may/2019 12:20
Reunidn de Mejoramiento de un Indicador - 07/sep/18 09:00 En ejecucién 13/sep/2018 12:26

Reunién de Mejoramiento de un Indicador - 07/oct/18 09:00 En ejecucion 06/sep/2018 08:53

El tnico privilegio o derecho que se puede dar a un usuario que no haya sido configurado como participante o invitado habitual sobre una sesion de reunién es visualizar el acta dicha
sesion, tal como lo muestra la siguiente pantalla.

@ Ayuda

Seguridad

Acta de sesion de reunion:  minute3979702

Buscar...

Todos los Usuarios
Administradores

Usuario

Auxiliares de Operacién

Coordinadores

Rol Analitico

Seleccione el rol al que pertenece el usuario al que desea permitirle ver el acta de la sesién y marque la casilla de la opcién Ver, al dar clic en el botén Guardar, aparecera la siguiente
pantalla.
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iOperacion Exitosal!

Una vez encontrada la sesion deseada haga clic sobre ella y seleccione la opcién “Acta final”.

)

Oftros pardmetros

Guardar busqueda

100 -~ Exportar

Elementos en pagina

Planeacion Trimestral - 25/oct/17 17:06 Terminado 27]octj2017 07:48 27]oct/2017 07:61 03/dic/2018 17:59

ol Aotaboraior ]

Planeacidon Trimestral - 03/dic/18 17:38 En ejecucion 03/dic/2018 17:34

En el acta se encuentra toda la informacion relacionada con la sesion que se esta consultando y es posible generarla en un formato previamente seleccionado el cual es inmodificable
(extension PDF) para prevenir cambios posteriores.

En el caso de actas que todavia estén pendientes por revision o tengan comentarios, se podra ver el acta borrador. En esta se veran los comentarios realizados al acta.
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Tipo

Oftros parametros

Planeacion Trimestral - 25/oct/17 17:06

Planeacion Trimestral - 03/dic/18 17:38

Terminado

En ejecucion

100 ~

Elementos en pagina
Fecha de inicio

27]octj2017 07:48

03/dic/2018 17:34

17
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Guardar busqueda

Exportar

Fecha de revisién

27]oct/2017 07:61 03/dic/2018 17:59




Reasignar el Moderador

Para reasignar el moderador de una reunién:

1. Busque la reunién sobre la cual desea llevar a cabo esta accion.

2. El moderador de la reunién solo puede escogerse dentro de los usuarios activos de la suite.

Una vez se ha reasignado el moderador, las responsabilidades de la reunién estaran a cargo del nuevo responsable de ésta, y el antiguo moderador no tendra derechos sobre la

misma

Una vez encuentre la reunién deseada, haga clic en ésta y seleccione la opcion "Reasignar moderador”.

I
Busquedas

Reuniones

Comité de Riesgos
Profesionales

'l

oag

Junta de Accionistas

Planeacion
Trimestral

¢ s w: »T0lo a0 el = mlm 5

1. Aparece la siguiente pantalla:

100 -

1-9de9 Elementos en pagina

Fechadela

préxima reunién Estado

Establecer y mantener las politicas

que Textilos debe llevar con el fin

de tener una estrategia de Alonso Quijano Mensual :]59{%%(3"0%016 Activa .
prevencion de los riesgos e
profesionales.

BT T BT S TR

Consolidar las estrategias a sequir

para mantener el avance hacia la " N 01/sep/2016 .

vision de la empresa, manteniendo Alonso Quijano Cuatrimestral 16:00:00 Activa o
la misién y sus objetivos.

Realizar la planeacion de los
préximos tres meses en cuanto a
produccién y comercializacion de
nuestros productos textiles.

. N 25/abr/2018 .
Alonso Quijano Trimestral 17:58:00 Activa o
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@ Ayuda 6

Nombre Comité de Riesgos Profesionales
Objetivo Establecer y mantener las politicas que Textilos debe llevar con el fin de tener una estrategia de prevencion de los riesgos profesionales.
Moderador* O Rol @ Usuario ||Alonso Quijang (<] ] H

Frecuencia Mensual

Agenda predefinida

4 >
1 AZ Exportar
1-1del -
Titulo Descripcién Responsable Duracién [+
Compromisos anteriores Revisién de los compromisos anteriores Alonso Quijano .5 si

Lista de Invitados habituales

Para asignar otro usuario:

1. Borre el nombre o haga clic sobre la equis o al final del campo "Moderador" para dejar este campo en blanco.

1. Escriba parte del nombre del usuario y elija el correcto entre las opciones que le brinda la funcionalidad de autocomplete del sistema. También puede elegir el botén L) que
aparece al final del campo "Moderador" para abrir el buscador de usuarios activos, donde podra elegir el usuario deseado. Finalice con el botén Agregar y cerrar del buscador.

Para asignar un rol:

1. Cambie la seleccion de Usuario a Rol.

1. Borre el nombre o haga clic sobre la equis o al final del campo “Moderador" para dejar este campo en blanco.

1. Escriba parte del nombre del rol y elija el correcto entre las opciones que le brinda la funcionalidad de autocomplete del sistema. También puede elegir el botén L= que aparece
al final del campo “"Moderador"” para abrir el buscador de roles activos, donde podra elegir el rol deseado. Finalice con el boton Agregar y cerrar del buscador.

Nota:
Cuando el moderador de una reunién es un rol, entonces cualquier usuario perteneciente a ese rol podré agendar e iniciar la reunién. No obstante, el usuario que inicie la reunién sera

el tinico que podra continuar con la misma.

1. Finalmente, haga clic en Reasignar, ubicado en el extremo inferior derecho de la pantalla.
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Crear reunion

Por medio de esta opcion, realmente se esta creando una plantilla que le servird para las distintas sesiones que tendra esa reunion.

Al crear una reunion puede asignar el moderador y documentador, agregar invitados, definir una agenda, determinar el lugar especifico para las sesiones de esa reunion. De esta
manera, facilitar su gestion, realizando un control y seguimiento de la misma.

Para crear una reunion haz clic en la opcién "Crear".

L

»

I

Bulsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades - Recursos +

Pagina inicial

- Reuniones / Reunlones / Gestionar

Mis respons... Buscador

Para realizar una busqueda establece los filtros y haz clic en "Buscar”.

° Iniciar
Nombre Todos -
‘D Agendar
Gestionar Moderador Todos -
Reportes A
Frecuencia Todos -
ustes ».
g i Sol lones con actas finalizadas [

Oy

()

Guardar busqueda

A

—

Llene los campos con los datos correspondientes.

& Debe tener en cuenta que por defecto el sistema le deja agregar hasta 100 caracteres latinos, esta opcion puede ser modificada por el administrador técnico de la suite.

Cuando el moderador de una reunién es un rol, entonces cualquier usuario perteneciente a ese rol podra agendar e iniciar la reunién. No obstante, el usuario que inicie la
reunion serd el Gnico que podra continuar con la misma.

E' ‘.”: Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ ] ,a

m Informacién adicional Lista de invitados habituales Agenda predefinida

Nombre®

Objetivo*

Moderador® O Rol @ Usuarlo | Administrador del Sistema [
Documentador O Rol @ Usuario

Proceso

« Nombre: Nombre que recibe la reunién a crear, este debe dar una idea de que se trata. Para mayor comodidad se recomienda que éste sea en lo posible corto y claro.

o Objetivo: En este campo debe colocar los objetivos de la reunién, o un breve resumen de lo que se desarrollara en ella, para dar una idea de ésta a quien la lea.
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« Moderador: En este campo debe establecer el encargado del cumplimiento y la ejecucion de la reunién. Sera el encargado de llevar a cabo la reunion, hacer cumplir la agenda
y ser quien la dirige en el momento que esta empieza. El moderador es un usuario activo que podra agendar, iniciar, documentar, cancelar y terminar la sesién de reunién si no
se configura un documentador. Ademas es el usuario que puede cambiar la configuracién de la plantilla de reunién. De manera predeterminada, en este campo el sistema
pondré el nombre del usuario que esta creando la reunién. Sin embargo, puede cambiar el moderador por otro usuario o por un rol.

Moderador* ) Rol @ Usuarlo  Administrador del Sisterna

Para asignar otro usuario:

« Borre el nombre o haga clic sobre la equis o al final del campo "Moderador" para dejar este campo en blanco.

o Escriba parte del nombre del usuario y elija el correcto entre las opciones que le brinda la funcionalidad de autocomplete del sistema. También puede elegir el botén LI que
aparece al final del campo "Moderador" para abrir el buscador de usuarios activos, donde podré elegir el usuario deseado. Finalice con el botén Agregar y cerrar del buscador.

Para asignar un rol:

« Cambie la seleccién de Usuario a Rol.

« Borre el nombre o haga clic sobre la equis o al final del campo "Moderador” para dejar este campo en blanco.

« Escriba parte del nombre del rol y elija el correcto entre las opciones que le brinda la funcionalidad de autocomplete del sistema. También puede elegir el botén Ll que aparece
al final del campo “Moderador"” para abrir el buscador de roles activos, donde podra elegir el rol deseado. Finalice con el botén Agregar y cerrar del buscador.

« Documentador: Sera el encargado de documentar y terminar la sesién. Adicionalmente podra agendar, iniciar, editar y cancelar la sesién de reunién segun las opciones que el
moderador le asigne, El documentador es designado por el moderador al crear/editar reunién o al agendar/iniciar la sesién de reunién y puede asignarse a un usuario o un rol.
Durante la sesién activa de la reunién, el mismo documentador podré cambiarse asi mismo por otro usuario pero ya no podré realizar ninguna otra accién en la documentacion
de la reunién.

Documentador 2 Rol @ Usuario

« Si el usuario moderador le asigna permisos de "Agendar” al rol de documentador, en la seccién de mis responsabilidades, en la pestafia "Por agendar" les aparecera la opcién
para agendar la reunién a todos los usuarios que hagan parte del rol.

« Si el usuario moderador le asigna permisos de "Editar" al rol de documentador, en la seccién de mis responsabilidades, en la pestafia "Agendadas" les aparecera la sesion para
agendar la reunién, esta opcién estara disponible para a todos los usuarios que hagan parte del rol.

o Si el usuario moderador le asigna permisos de "Iniciar sesién” al rol de documentador, en la seccién de mis responsabilidades, en la pestafia "Agendadas” les aparecera la
opcién para iniciar la reunién, esta opcién estara disponible para a todos los usuarios que hagan parte del rol,

Si tanto el Moderador como el Documentador son un rol y tienen asignados permisos de iniciar sesion, una vez el documentador seleccione el botén de iniciar la reunion, el
sistema te mostrara una ventana para que selecciones el moderador y los asistentes de la sesién, puedes verlo en la siguiente imagen.

Seleccione el moderador de la sesion:
Usuario 4
Usuario 5
Yaris Jurado

Yaris Quintero

Seleccione los asistentes de la sesién:

Administrador del Sistema

NOTAS

o Siun usuario del rol "Documentador" inicia la reunién, este quedara asignado automéaticamente como el usuario documentador de la reunién y los deméas usuarios
pertenecientes al rol dejaran de tener estas responsabilidades de la reunién, de igual forma podré cambiarlo si lo requiere seleccionando otro usuario que haga parte del rol
documentador.

o Siun usuario del rol "Moderador" inicia la reunién, este quedara asignado automéaticamente como el Moderador y documentador de la reunién, de igual forma si lo requieres
podras cambiar el usuario del campo documentador por otro usuario que haga parte del rol documentador.

« Sise restaura una sesion la responsabilidad quedara al usuario que ya era documentador y no al rol.

o Para el campo de Frecuencia: Consultar Manual de usuario-Modulo administrador > Crear temporizador.= Frecuencia: Intervalo de tiempo que transcurre entre una reunioén y
otra.
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a « Este campo no es obligatorio, por tanto si se trata de una reunién que solo se desea llevar a cabo una vez no hay necesidad de asignarle una frecuencia.

o Al asignar la frecuencia deseada, debera marcar la fecha de la primera reunién en el campo que aparece al lado.

Para elegir una frecuencia:

« Haga clic sobre , que se encuentra al final del campo “Frecuencia”. Se abrird una ventana con las frecuencias que han sido configurados en la suite, como lo muestra la
siguiente imagen.

« Para buscar una frecuencia deseado utilice las opciones de bisqueda de la parte superior de la ventana. Una vez encuentres la frecuencia deseada haz clic sobre Agregar y
Cerrar.

o Fecha de la primera reunién: Escoja la fecha en la cual se desea llevar a cabo la reunién a crear, tenga en cuenta que esta no puede ser menor ni igual a la fecha actual.

o Para seleccionar una fecha haga clic en el botén , que se encuentra al final del campo.
« Para los campos de Proceso y area organizacional Consultar Manual de usuario-Modulo administrador > Crear Proceso Y crear Area organizacional.
* Proceso: Proceso al cual se desea asociar la reunion.

« Area organizacional: Area a la que se desea asociar la reunién.
Para agregar un proceso o area organizacional:

« Haga clic sobre , que se encuentra al final del campo deseado, ya sea proceso o area organizacional.

« Se abre una ventana con los procesos o areas organizacionales que han sido configurados en la suite, como lo muestra a continuacion.

Buscar Procesos Doz €Y
Nombre Todos v
Abreviatura Todos v
Responsable Todos - B
Proceso superior Todos v B
Area asociada Todos v B

Contiene gestor deriesgos Todos v

Otros pardmetros

Ll > v
1 100 - AZ Exportar
1-27de27 Elementos en pagina =
O Gestion Administrativa GAD Alonso Quijano Activo
O Mantenimiento MAN Fernando Esquinas Activo

O Proceso de Mantenimiento PMant Alonso m
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Nombre Todos v
Sigla Todos v
Area organizativa superior  Todos v

Responsable [ Usuario [ Rol

Contiene gestor deriesgos Todos ¥

Otros parametros

Buscar Areas organizativas

(Z) Ayuda e

100 ~ AZ

FElementos en pagina

Exportar

O Direccién de Operaciones

O Direccién Marketing y Ventas

O Gerencia Acabados

O Gerencia Administracién Ventas

DIROPE

DIRMARVEN

GERACA

GERADMVEN

Gregorio Samsa Presidencia Activo
Diana Palacios Hernandez Presidencia Activo
Rosa Santo Direccion de Operaciones Activo

Cerrar
Dieccion arkc N i

Alicia Carrera

« Para buscar el proceso o area deseada utilice las opciones de busqueda de la parte superior de la ventana.

« Una vez encuentra la opcién deseada, haga clic sobre Agregar y Cerrar, que se encuentra en la parte inferior de la pantalla respectiva.

« Tipo: El sistema le ofrece los siguientes tipos de reunién, escoja la que se adecue a su necesidad. Esta lista también incluye los tipos de reunién que hayan sido definidos por el
usuario a través de la opcion "Tipos de reunién” de la seccién de configuracion.

E Busquedas ~

Conceptos

Ultimas funcionalidades ~ Ayudas

Responsabilidades Recursos ~

@ o e

Reuniones / Reuniones / Gestionar
Proceso
Area organizativa

Lugar

Consultivas

De Mejoramiento
Frecuencia De seguimiento

iDe toma de decisiones
Agendar Ilnformaliva

Mixta

iTipo resolucion de problemas

Tiempo para revisar el acta ‘ dia(s)

Lugar: La Suite Visién Empresarial permite asignar el lugar frecuente de la reunién. Este lugar debe estar previamente creado por el configurador para poderlo elegir. El sistema

también controlara el cruce de lugares en las reuniones programadas.

Agendar con: Es el tiempo anticipado (en dias) en el cual se desea agendar la reunion.

Tiempo para revisar el acta: Es el tiempo estipulado para revisar el acta una vez se termine la reunion.

Seccion Informacién adicional: en esta seccién se muestran los Atributos personalizados que se han creado para este médulo. Los atributos que sean marcados se veran en
la seccion informacion adicional de las sesiones de reunién que se agenden en adelante.
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Busquedas i E (o Responsabilidades ~ Recursos +

/ /G

General Informacién adiclonal Lista de invitados habituales Agenda predefinida

Atributo

Cargos

Informacion adicional

Metas y desafios

Opcion 1

Opcion 1.1

actas

« Seccion Invitados habituales: Aquellos usuarios que se encuentran activos en la suite y que segin su criterio deben asistir a la reunion.
Para agregar un invitado:

« Haga clic en el botén Agregar, del menu "Invitados habituales”, como lo muestra la siguiente imagen.

Bilsquedas | Responsabilidades ~ Recursos

General Informacién adicional de Invitados habltuales Agenda predefinida

[J  Andréa Castro Luna &

[J  Angie Milena Avellaneda @

Agregar o

« Se abre una ventana emergente en donde encuentra el listado de usuarios posibles a agregar.
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Buscador de usuarios activos @ ayuda 9 ‘

Nombre Todos v
Dominio Todos v
Login Todos v

Buscar

B No mostrar seleccionados

<1 100 ~ AZ Exportar

1-49 de 49 Elementos en pagina

[J  Administrador del Sistema Sin dominio admin

[  Alberto Extranjero Sin dominio aextranjero

O Alicia carrera Sin dominio acarrera

[J  Alonso Quijano Sin dominio aquijano

[J  Angie Barrios Sin dominio abarrios
Agregar Agregar y Cerrar

— _ N

o Escoja el o los usuarios que desea haciendo clic sobre que aparece al lado izquierdo de cada usuario.

o Haga clic en Agregar y Cerrar.

« Se habilita un campo en donde se debe marcar si la asistencia de cada uno es obligatoria, para ello haga clic en que aparece a mano derecha del nombre del usuario en
la lista de usuarios invitados. De lo contrario deje la casilla en blanco.

o Agenda predefinida: Puntos a llevar a cabo en la reunion.

Por defecto el sistema muestra el punto "Compromisos anteriores”, como se muestra en la imagen.

Basquedas ] ‘Ultimas funcionalidades = Ayudas Responsabilidades + Recursos v

Reuniones / Reuniones / Gestionar

General Informacién adicional Lista de invitados habituales Agenda predefinida

o | Revision de los compromisos anteriores

O Compromisos anteriores Administrador del Sister €

Este punto no es obligatorio, de igual forma si se desea mantener sus datos pueden ser modificados a su conveniencia.
Para agregar un punto en la agenda:

« Haga clic en el botén Agregar de la seccién "Agenda predefinida”.

« Diligencie la informacion del nuevo punto de la agenda.
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« Digite el Titulo del punto.

Digite la Descripcién de este punto.

Elija, de los usuarios activos el Responsable de este punto.

Digite el tiempo o Duracién en horas del punto.

La informacion mencionada anteriormente es obligatoria para poder crear el nuevo punto. Marque la casilla ® para hacer que este punto sea identificado como el punto de
compromisos anteriores.

Busquedas Concepts Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades = Recursos ~

’ /G

General Informacion adicional Lista de invitados habituales Agenda predefinida

o Revisién de los compromisos anteriores

(] Compromisos anteriores Administrador del Siste €

Agregar

« Para finalizar la creacién de la reunién, haga clic sobre el botén Guardar.
« Se muestra el siguiente mensaje, si se ha guardado con éxito.

« De lo contrario, se mostrara un mensaje de error.

« Para ver el detalle del error haga clic en ¥ | que se encuentra a mano izquierda del mensaje de error.

« Corrija lo que se le indique y vuelva a Guardar.

4 Paraagendar una reunion es necesario que existan por lo menos un invitado y un punto en la agenda predefinida.
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Lugares

Esta opcion permite al usuario crear lugares en los cuales se van a llevar a cabo las reuniones. Asi mismo editar la configuracién de estos, eliminarlos de la
suite o cambiarles su estado de disponibilidad o adecuacion para llevar a cabo una reunién.

« Cambiar de estado un lugar
e Crear lugar
« Editar lugar

o Eliminar lugar

jsp=/mtn/searcher/Places
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Cambiar de estado un lugar

Para cambiar de estado un lugar que ha sido creado en la suite:

« Busque el lugar sobre el cual desea llevar a cabo esta accién. Para esto tenga en cuenta los parametros de bisqueda que se encuentran en el
encabezado de la pantalla.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ [1::] ‘ A
i Y
= P4gina inicial
il i
Mis respons...

‘D Reuniones a

“’ Iniciar

ndar Moderador Todos -
r
E

Reportes - gcuencia Todos -

Guardar busqueda

Nombre Todos A

>
O

Ajustes -

k=
(<]

-]

¢ Informacion

« Identifique el lugar en los Resultados de Busqueda.

L . .
Busqu edas v Conceptos Ultimas ionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ o H - A
-
a
= Pdgina inicial
Reuniones / Reuniones | Gestionar
ul
Mis respons... ~
— 4 » -
= 1 100 - AZ Exportar
‘D 1-9de9 Elementos en pagina =
Iniciar Fechadela
“ Nombre Descripcion Moderador Frecuencla il i Estado
ndar
Establecer y mantener las politicas
estionar g N que Textilos debe llevar con el fin
B gﬁjn'-ne\tse;uieagfsgns de tener una estrategia de Alonso Quijano Mensual 2)59{%%9"020016 Activa °
e prevencion de los riesgos e
(‘\ s profesionales.
»)
‘o Austes v | ciminar Q) combir QN duscer | | sctas |
a ) ) )
Consolidar las estrategias a seguir
B — para mantener el avance hacia la " N 01/sep/2016 N
e Junta de Accionistas vision de la empresa, manteniendo Alonso Quijano Cuatrimestral 16:00-00 Activa °
' la mision y sus objetivos.
=
B Realizar la planeacion de los
- Pa'aneac/on prt’ntimog'tres meses en cugpto a " N 25/abr{2018 N
Trimestral produccion y comercializacion de Alonsa Quijano Trimestral 17:58:00 Activa °
i nuestros productos textiles.

« Aparece la siguiente pantalla, seleccione la opcion "Activar/desactivar”.
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Activar | desactivar © Ayuda e

¢ Esté seguro que desea cambiar el estado actual?

Exportar

Nombre Descripcién Fecha de lapréxima Estado

Establecer y mantener las politicas que Textilos
debe llevar con el fin de tener una estrategia de  Alonso Quijano Mensual 15/ago/2016 09:00:00 Activa
prevencion de los riesgos profesionales.

Comité de Riesgos
Profesionales

e Haga clic en Aceptar.

El cambio de estado depende del estado en que se encuentre el lugar en el momento de ejercer la accion. Si se encuentra inactivo pasara a activo, y
en el caso contrario si esta activo pasara a inactivo.

Al quedar inactivo un lugar, este no podra ser usado en el momento de crear una reunion.
Esta operacion también puede hacerse desde la opcion "Lugar>Editar>Activo”.

jsp=/mtn/changeStatus.jsp
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Crear lugar

Para crear un lugar:

« PO

L

¢ PIOO

L

ol -

Haga clic en Ajustes opcion "Lugares"y selecciona Crear.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v Q B O A

Pagina inicial
Reuniones / Ajustes f Lugares
Mis respons..
Reuniones v Nombre Todos - ]

Olew Bsear

Lugares

Tipos

rimetros Informacion

Atributos pe...
Para realizar una busqueda establezca los filtros desea dnuacion haga clic en el botén Buscar.

Encontrara la siguiente pantalla, llene los datos correspondientes.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + Q [::] . A
Al

£ Debe tener en cuenta que por defecto el

Pagina inicial R .
ot lones F A= sistema le deja agregar hasta 100
Mis respons... caracteres latinos, esta opcion puede ser
Nombre* | modificada por el administrador técnico
Reuniones v .
de la suite.
Reportes v Descripcion

Lugares

Tipos (*) Campos obligatorios

Pardmetros.

Attospe.. | oumrdar |

Nombre: Nombre que recibe el sitio que se esta creando para llevar a cabo alguna reunién. Tenga en cuenta que este
debe ser muy claro, debe dar una idea de cémo es y en donde esta ubicado para escogerlo en el tipo de reunién
adecuada.

Este campo es obligatorio para la creacion del lugar.

Descripcién: Puede describir el lugar, las caracteristicas que este posee, su ubicacion o lo que considere le de una
informacién pertinente del mismo a el usuario que desea usarlo.

Activo: Esta casilla se usa en caso de que este lugar se encuentre disponible para ser usado por cualquier usuario que
desee crear una reunion y llevarla a cabo alli, de lo contrario se pone como no activo hasta que se decida cambiar el
estado.

Por defecto al crear un lugar este se encuentra en estado activo inicialmente.

Haga clic en Guardar.

Aparece el mensaje de operacion exitosa si esta fue asi.
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| Misrospons...
=

z
»

@ iOperacion Exitosa!

Edicion Exitosa

Nombre* [sala de reuniones 4 piso

Sala de reuniones 4 piso, capacidad 10 personas
Descripcion

Activo®

"
0
2)
al
e
O
)
8
)
©)
a
()
(=)
o)
)
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Editar lugar

Para editar un lugar que ha sido creado en la suite:

« Busque el lugar sobre el cual desea llevar a cabo esta accién. Para esto tenga en cuenta los pardmetros de busqueda que se encuentran en el encabezado de la pantalla.
« Identifique el lugar deseado en los Resultados de Busqueda.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Mis responsabilidades Recursos ~ o ] - A
i
= ' Pdgina inicial
Reuniones [ Ajustes | Lugares

Mis respons...

Nombre Todos v ]

Guardar busqueda

lo Parametros i

& avibutos pe...

i Informacion

Para realizar una busqueda establezca los filtros deseados y a continuacion haga clic en el boton Buscar.

« Una vez se encuentre sobre el lugar deseado, haga clic en éste y seleccione la opcién "Editar”.

Bu squ edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v m . A
- A
a
= ’ Pdgina inicial
Reuniones | Ajustes [ Lugares
al
Mis respons...
= iscar
= =
‘D Reuniones
M Reportes « 1 100 ~ Exportar
1-5de5 Elementos en pagina -
Lugares _
() Business Lounge - Bogota Chicd Carrera 18 No. 86A-14 si o
Tipos Santa Fe de Bogot4
'o Pardmetros g

& atibutos pe...

Gimnasio - Av. Chile Carrera 7 No. 71-21, Torre B

' Piso 15
= Sala de Conferencias - Textilos
Planta A
&
i Sala de reuniones 4 piso Sala de reuniones 4 piso, capacidad 10 personas Si °

« Realice los cambios deseados.
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Bls quedas v Conceptos Ulimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ 1] u ‘el

&0 g

P4gina inicial
Reuniones [ Ajustes | Lugares
ol
- Mis respons... Pl 1 »
— 1-5de5
‘D Reuniones v
“ Nombre* [Business Lounge - Bogota Chico [ ]
Reportes -
@ Carrera 18 No. 86A-14
Descripcion Santa Fe de Bogota
=
Lugares
(\ Activo* ® Si O No
>
Tipos
° Pardmetros
* 4 .
Y (*) Campos obligatorios
Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar", de lo
-

contrario ninglin cambio sera tenido en cuenta.

[ ewmnar i Cuardar

L
+

e Haga clic en Guardar.

o Aparece el mensaje de operacion exitosa, si esta fue asi.

f . .
Busqu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ H u _e_
i o S
& Pdgina inicial
Reuniones | Ajustes [ Lugares
ol
Mis respans... Pl 1 »
= 1-5de5
‘D Reuniones v
“ Reportes hd
. s
-
C = iOperacion !
=
Lugares o .
) Edicion Exitosa
= Tipos
o Pardmetros
Atributos pe... Nombre* Business Lounge - Bogota Chico [x] ]
.
Carrera 18 No. 86A-14
- Descripcion Santa Fe de Bogota o
L -
Activo* ® si O No
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Eliminar lugar

Para eliminar un lugar que ha sido creado en la suite:

« Busque el lugar sobre el cual desea llevar a cabo esta accion. Para esto tenga en cuenta los parametros de bisqueda
que se encuentran en el encabezado de la pantalla.

« Identifique el lugar en los Resultados de Blsqueda.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~

3
.

i
= pigina inicial
Reunlones | Ajustes | Lugares

al

Mis respons..
© (| Fenones ¥ Nombre Todos - ]
"‘rm ——— Guardar biisqueda
D=

Lugares
O
& Tipos.
© Parametros I f i~

nrormacion

& avibutospe...

Para realizar una busqueda establezca los filtros deseados y a continuacién haga clic en el botén Buscar.

L

« Una vez se encuentre sobre el lugar deseado, haga clic en éste y seleccione la opcién "Eliminar”.

a « Elrecuadro con la R roja indica
que es necesario borrar antes el

Blisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos concepto asociado.

E)

3
B
| S
»

o Los lugares se pueden eliminar

Pagina iicial siempre y cuando no hayan sido
Reuniones / Ajustes j Lugares . . .
al asociados a ninguna sesion de
a G Buscar reunion, ya que las sesiones de
P ‘ una reunion pueden ser
1 100 - eliminadas de la suite. Sin
« > - . . )
B repores  ~ L s AN AZ Exportar embargo si el lugar esta asociado

a una reunion, puede eliminarse,

Lugares

® Business Lounge - Bogota Chico Carrera 18 No. 86A-14 s @ « Recuerde que una sesion de
Santa Fe de Bogota .,
) 4 reunién se crea en el momento en
Parémetros L
[ catwr QN Gwniar Y Dessotvar ] que se agenda una reunion.
- ——
Gimnasio - Av. Chile Carrera 7 No. 71-21, Torre B .
) Piso 15 s @
i Sala de Conferencias - Textilos Planta A si o o
-
= Sala de reuniones 4 piso Sala de reuniones 4 piso, capacidad 10 personas s @
« Aparecera la siguiente pantalla.
@ Ayuda
Lugar v 6

Seguro desea eliminar?
Sala de reuniones 4 piso

© sedebe eliminar antes

« Haga clic en el botén Aceptar.
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e Un lugar que ya fue usado en una reunién nunca podréa ser eliminado de la suite, solo podra ser desactivado y
permanece en el sistema para cuando se decida volver a activarlo. La siguiente pantalla ilustra esta condicién.

Lu gar @ Ayuda °

No es posible eliminar
Sala de Conferencias - Textilos

Items Relaclonados
© Este lugar no puede eliminarse porque ya tiene reuniones planificadas 6
© Este lugar no puede eliminarse porque ya tiene reuniones agendadas 16

() Sedebe eliminar antes

« Para eliminar una reunién revise la seccién Eliminar reunion.

o En caso de que no sea posible eliminar el lugar, puede desactivarlo, para evitar que otros usuarios usen el lugar, para
esto consulte la secciéon Cambiar de estado un lugar.
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Tipos de reunion

La Suite VISION EMPRESARIAL® ofrece a las organizaciones definir sus propios tipos de reuniones segun las politicas y
necesidades de la empresa. La definicién de los tipos personalizados de reuniones lo puede realizar el usuario configurador de
reuniones, ingresando a la opcién de "Tipos de reuniones" disponible en la seccién de Ajustes.

3

O

>0

1l

gfa =

Blisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades. Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + Q [
Al

Pagina inicial

Reuniones / Ajustes / Tipos

Mis respons...

oo Nombre  Todos « ]

eoottes | v Descripcion  Todos v
Guardar biisqueda

Lugares

RN

Pardmetros.

Atributos pe...

Informacion

Para realizar una blsqueda establezca los filtros deseados y a continuacion haga clic en el boton Busco

Al hacer clic sobre esta opcion del buscador vemos los tipos de reuniones que existen en el sistema.

)

m@ifg‘ll'

®

. PO

L

Blisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades. Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + Q [
Al

Pagina inicial
Reuniones / Ajustes | Tipos:
Mis respons...
« » v
1 100 - AZ Exportar
Reuniones v 1-6de6 Elementos en psgina -

R -

m en este tipo d reuniones se persigue escuchar y recabar distintos purtos de
vista, necesidades, eleccién de un camino a sequir, etc. La alta gerencia casino

participa mas que para realizar interrogantes, mantener las respuestas dentro del

Lugares objetivo de a reunién, hacer participes a todos los asistentes, etc. Este tipo de
Consultivas reuniones requiere de mucho cuidado por parte de quién ausculta y escucha. @
Tipos Entre algunos de los objetivos que persigue este tipo de reuniones se encuentran:
Diagnéstico de un problema o de una situacién problematica; Conocer reacciones
Parimetros. ante un cambio; Proponer alternativas de solucion; Generar una innovacion;
Identificar posiciones ante un conflicto; Analizar y estudiar las diversas opgiones;
AtributeS e Realizar consultas entre los directivos.

Su objetivo es que el grupo perfeccione sus conocimientos y habilidades y
N : desarrolle nuevas formas de pensar y trabajar, empleando su propia capacidad
e individual y colectiva de andlisis y sintesis. Aplicaciones: Entrenamiento de © o
|

dirigentes y profesionales
Su objetivo es tener informacion o ideas de un grupo. Se aplica en: Buscar

criterios sobre un proyecto © una decisién no aplicada atin, captar estado de
De Seguimiento animo o sentimientos de un grupo, obtener un fonde amplio de ideas con Q
i it i i aesaliciio o

El sistema trae los siguientes tipos de reuniones:

Consultivas: en este tipo de reuniones se persigue escuchar y recabar distintos puntos de vista, necesidades, elecciéon
de un camino a seguir, etc. La alta gerencia casi no participa mas que para realizar interrogantes, mantener las
respuestas dentro del objetivo de la reunién, hacer participes a todos los asistentes, etc. Este tipo de reuniones
requiere de mucho cuidado por parte de quién ausculta y escucha. Entre algunos de los objetivos que persigue este
tipo de reuniones se encuentran: Diagndstico de un problema o de una situacion problematica; Conocer reacciones
ante un cambio; Proponer alternativas de solucion; Generar una innovacion; Identificar posiciones ante un conflicto;
Analizar y estudiar las diversas opciones; Realizar consultas entre los directivos.

De mejoramiento: Su objetivo es que el grupo perfeccione sus conocimientos y habilidades y desarrolle nuevas formas
de pensar y trabajar, empleando su propia capacidad individual y colectiva de andlisis y sintesis.

De seguimiento: Su objetivo es tener informacién o ideas de un grupo. Se aplica en: Buscar criterios sobre un
proyecto o una decisién no aplicada adn, captar estado de animo o sentimientos de un grupo, obtener un fondo amplio
de ideas con respecto a un asunto, hallar factores a tomar en cuenta para la solucién de un problema, etc.

De toma de decisiones: Su objetivo es someter a discusién ante una masa relativamente grande de personas, uno o
varios asuntos para que se pronuncien con respecto a ellos y adoptar acuerdos. Aplicaciones: Todos aquellos casos
donde prima un enfoque parlamentario tales como asambleas, plenos, claustros, etc.

Informativa: Su Objetivo es enterar de algo a un grupo de personas Se aplica para: Dar a conocer una decision
tomada, responder a inquietudes recibidas de varias fuentes cuya respuesta pudiera ser de interés comun, dar
instrucciones para la realizacién de una tarea, combatir un rumor, informar nuevos procedimientos, etc.

Mixta: Resulta de la combinacion de los otros tipos.
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Crear un tipo de reunién

Para crear un tipo de reunion, el usuario debe hacer clic sobre la opcion de crear que se encuentra en la esquina inferior derecha.

n . - - ) . a
Busqu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ o H ., a
-
a
= P4gina inicial
Reuniones | Ajustes | Tipos
ol
- Mis respons...
¢ Reuniones ¥ Nombre Todos

ﬂ# Reportes v Descripcion Todos

@m Guardar busqueda

E Lugares

-~

\} Tipos
Parametros.

a Atributos pe...

-

Infor Ton

L] Para realizar una busqueda establezca los filtros deseados y a continuacion haga clicen e
-
i
« Nombre: Corresponde al nombre del tipo de reunién que se desea crear y que sera mostrado en el campo tipo de reunién en la vista de creacion de

una reunion.
« Descripcion: Texto caracteristico que describe el tipo de reunién que se desea crear.

También puedes acceder y ver como Editar una Reunién o Eliminar un tipo reunién
jsp=/mtn/editReunionType.jsp
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Editar un tipo de reunién

Se ingresa al buscador de tipos de reuniones

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ [11] - A
i
Reuniones | Ajustes | Tipos
ol

Nombre Todos

Descripcion Todos

Guardar blusqueda

ol o

Informacion

Para realizar una busqueda establezca los filtros deseados y a continuacion haga clic en el botén Bus

Pardmetros

a Atributos pe...

L]

hacemos clic sobre el tipo de reunién que se desea editar. El sistema mostrar4 un ment desplegable que le permitira editar el cual le permitir& llevar a cabo la edicién del tipo de
reunion.

BU squ edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ Q H . A
i
= Pdgina inicial
Reuniones | Ajustes | Tipos
al
Mis respons...
a
— <1 100 - AZ Exportar
Reuniones w 1-6de6 Elementos en pagina -

(Y
“ Reportes -

en este tipo de reuniones se persigue escuchar y recabar distintos puntos de
vista, necesidades, eleccion de un camino a seguir, etc. La alta gerencia casino
participa mas que para realizar interrogantes, mantener las respuestas dentro del

= Lugares objetivo de la reunién, hacer participes a todos los asistentes, etc. Este tipo de
\ Consultivas reuniones requiere de mucho cuidado por parte de quién ausculta y escucha. °
Tipos Entre algunos de los objetivos que persigue este tipo de reuniones se encuentran:
° | ¥ Diagnéstico de un problema o de una situacion problematica; Conocer reacciones
' Parametros ante un cambio; Propener alternativas de solucién; Generar una innovacién;
Identificar posiciones ante un conflicto; Analizar y estudiar las diversas opciones;
a Atributos pe... Realizar consultas entre los directivos.

L3
Su objetivo es que el grupo perfeccione sus conocimientos y habilidades y ‘
s N N desarrolle nuevas formas de pensar y trabajar, empleando su propia capacidad
De Mejoramiento individual y colectiva de anilisis y sintesis. Aplicaciones: Entrenamiento de °
i dirigentes y profesionales

La vista que se muestra a continuacion le permitira llevar a cabo la edicién del tipo de reunién en los campos de nombre, tipo de reunién y en la descripcién correspondiente. Después
de realizar los cambios que se requieran, se selecciona la opcién de guardar, para guardar los cambios realizados.
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Bis guedas v Conceptos Uttimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + e ] u

P4gina inicial

Reuniones | Ajustes [ Tipos

Mis respons...

Reuniones v

Reportes -

Descripcion

Lugares
Tipos
Parametros

Atributos pe...

fconsultivas o

en este tipo de reuniones se persigue escuchar y recabar distintos puntos de vista, necesidades, eleccién de un camino a sequir, etc. La
alta gerencia casi no participa mas que para realizar interrogantes, mantener las respuestas dentro del objetivo de la reunion, hacer
participes a todos los asistentes, etc. Este tipo de reuniones requiere de mucho cuidado por parte de quién ausculta y escucha. Entre
algunos de los objetivos que persigue este tipo de reuniones se encuentran: Diagnostico de un problema o de una situacion
problematica; Conocer reacciones ante un cambio; Proponer alternativas de solucién; Generar una innovacion; ldentificar posiciones
ante un conflicto; Analizar y estudiar las diversas opciones; Realizar consultas entre los directivos.

[ cuardar N Emnar |
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Eliminar un tipo de reunion

Para llevar a cabo la eliminacion de un tipo de reunién se puede realizar de dos formas, desde la tabla de resultados de busqueda o desde la pantalla de edicién del tipo de reunién.

Bl]squed as v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ Q [11] - A
i
= Pagina inicial
Reuniones | Ajustes | Tipos
ol

Mis respons...

Nombre Todos

Descripcion Todos

Guardar busqueda

ol o

Informacion

Para realizar una busqueda establezca los filtros deseados y a continuacion haga clic en el botén Bus

lo Pardmetros »

& aibutos pe...

L]

« Desde la tabla de resultados de busqueda se hace clic sobre el tipo de reunién que se desea eliminar y se selecciona la opcién de eliminar.

>

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + 121 . A
- A
a
= Pdgina inicial
Reuniones | Ajustes [ Tipos

ul

Mis respons...
— A

— « 1> 100 - AZ Exportar
‘D Reuniones v 1-6de6 Elementos en pagina -
“ Reportes -
Nombre Descripcién

en este tipo de reuniones se persigue escuchar y recabar distintos puntos de
vista, necesidades, eleccion de un camino a seguir, etc. La alta gerencia casino
participa mas que para realizar interrogantes, mantener las respuestas dentro del

~ Lugares objetivo de la reunién, hacer participes a todos los asistentes, etc. Este tipo de
\ Consultivas reuniones requiere de mucho cuidado por parte de quién ausculta y escucha. °
Tipos Entre algunos de los objetivos que persigue este tipo de reuniones se encuentran:
° ) [ Diagnéstico de un problema o de una situacion problematica; Conocer reacciones
' Parametros ante un cambio; Proponer alternativas de solucidn; Generar una innovacion;
Identificar posiciones ante un conflicto; Analizar y estudiar las diversas opciones;
a Atributos pe... Realizar consultas entre los directivos.
o I (T
L3
Su objetivo es que el grupo perfeccione sus conocimientos y habilidades y
s N N desarrolle nuevas formas de pensar y trabajar, empleando su propia capacidad
De Mejoramiento individual y colectiva de analisis y sintesis. Aplicaciones: Entrenamiento de °
i dirigentes y profesionales

« De igual manera se puede ingresar a la opcién de edicién del atributo personalizado y hacer clic sobre el botén Eliminar.
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Tipo de reunion

£Seguro desea eliminar?
Consultivas

) Se debe eliminar antes

« En ambas situaciones el sistema mostrara una ventana emergente que mostrara las restricciones que hay para llevar a cabo la eliminacion del tipo de reunién y en la que el
usuario confirmara la eliminacion del tipo de reunién si no existen restricciones.

41



Creacion Plantilla de Reuniones

Al crear una reunion, realmente se esta creando una plantilla que le servira para las distintas sesiones que tendra esa reunion.

Al crear una reunion puede asignar el moderador y documentador, agregar invitados, definir una agenda, determinar el lugar especifico para las sesiones de esa reunién. De esta
manera, facilitar su gestion, realizando un control y seguimiento de la misma, para crear una reunion, haga clic en la opcién Crear de la secciéon Reuniones...

Bls guedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ Q ] u ‘e_

i

= Pégina inicial

il

- Mis respons...

¢ Nombre Todos
iﬁ, Iniciar

Agendar Moderador Todos
estionar

E

~y Reportes ¥ ¢ a
L

(] Ajustes - Guardar biisqueda
a

L

Informacion

Informaciéon Basica

En la pestafia general diligencie los campos con los datos correspondientes.

fr P 4
Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + Q H ‘ _e,
A
i |
= I Pdgina inicial
I !
ol
- MisreSenee Informacion adicional Lista de invitados habituales Agenda predefinida
= Reuniones &
€ Iniciar Nombre*
“ ~Agendar
@ e Objetivo®
G Reportes -
B Ajustes b Moderador* © Rol @ Usuario Administrador del Sistema ]
O
o Documentador
a Frecuencia Fecha de préxima sesion  dd/MM/aaaa hh:mm
]

Nombre: Nombre que recibe la reunién a crear, este debe dar una idea de que se trata. Para mayor comodidad se recomienda que éste sea en lo posible corto y claro.

Objetivo: En este campo debe colocar los objetivos de la reunién, o un breve resumen de lo que se desarrollara en ella, para dar una idea de ésta a quien la lea.

Moderador: En este campo debe establecer el encargado del cumplimiento y la ejecucién de la reunién. Sera el encargado de llevar a cabo la reunién, hacer cumplir la agenda
y ser quien la dirige en el momento que esta empieza. EIl moderador es un usuario activo que podra agendar, iniciar, documentar, cancelar y terminar la sesion de reunién si no
se configura un documentador. Ademas es el usuario que puede cambiar la configuracion de la plantilla de reunion.

De manera predeterminada, en este campo el sistema pondra el nombre del usuario que esta creando la reunién. Sin embargo, puede cambiar el moderador por otro usuario o
por un rol.
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Moderador*

Rol @ Usuario Administrador del Sistema [x] ﬂ

Para asignar otro usuario:

1. Borre el nombre o haga clic sobre la equis (x) al final del campo “Moderador” para dejar este campo en blanco.

2. Escriba parte del nombre del usuario y elija el correcto entre las opciones que le brinda la funcionalidad de autocomplete del sistema. También puede elegir el botén que
aparece al final del campo “Moderador” para abrir el buscador de usuarios activos, donde podra elegir el usuario deseado. Finalice con el botén Agregar y cerrar del buscador.

Para asignar un rol:

[

. Cambie la seleccién de Usuario a Rol.

N

. Borre el nombre o haga clic sobre la equis (x) al final del campo “Moderador” para dejar este campo en blanco.

w

. Escriba parte del nombre del rol y elija el correcto entre las opciones que le brinda la funcionalidad de autocomplete del sistema. También puede elegir el botén que aparece al
final del campo “Moderador” para abrir el buscador de roles activos, donde podra elegir el rol deseado. Finalice con el botén Agregar y cerrar del buscador.

@ Cuando el moderador de una reunion es un rol, entonces cualquier usuario perteneciente a ese rol podra agendar e iniciar la reunion. No obstante, el usuario que inicie la
reunién serd el Gnico que podra continuar con la misma.

Documentador: Sera el Gnico encargado de documentar y terminar la sesién. Adicionalmente podra Agendar, iniciar, editar y cancelar la sesién de reunién segun las
opciones que se le configuren. El documentador es designado por el moderador al crear/editar reunién o al agendar/iniciar la sesion de reunién. Durante la sesion activa de la
reunion, el mismo documentador podra cambiarse asi mismo por otro usuario pero ya no podra realizar ninguna otra accion en la documentacion de la reunion.

Proceso: Proceso al cual se desea asociar la reunion. Selecciénelo usando el icono Buscador.

Area organizativa: Area a la que se desea asociar la reunion. Selecciénela usando el icono Buscador.

Tipo: El sistema le ofrece algunos tipos de reunién y adicionalmente el configurador pudo haber agregado otros. Escoja el tipo que mejor aplique para la reunion.

Lugar: Suite Vision Empresarial permite asignar el lugar frecuente de la reunién. Este lugar debe estar previamente creado por el configurador para poderlo elegir. El sistema
también controlaré el cruce de lugares en las reuniones programadas.

Frecuencia: En este campo define el periodo de tiempo en el que quieres que se genere una reunién. Cuando en el campo Agendar se ha elegido la opcién "Automéaticamente”
o "Automaticamente de lunes a viernes", este campo sera de caracter obligatorio,

Fecha de préxima sesion: En este campo define la fecha en la que quieres que se realice la préxima sesién de la reunion.

Agendar con dia(s) de anticipacion: Es el tiempo anticipado (en dias) en el cual se desea agendar la reunion. La reunion estara disponible para ser agendada y consultada
desde la opcién Reuniones por agendar del menu Mis responsabilidades. Agendar permite crear una sesion de la reunion creada anteriormente.

Si eliges de la lista la opcién Manualmente podras digitar los dias de anticipacion con los que quieres que la reunion este disponible en la opcién Reuniones por agendar de Mis
responsabilidades de reuniones.
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Si eliges de la lista la opcién "Automaticamente” o "Automaticamente de lunes a viernes" el sistema asignara el tiempo en minutos que se haya configurado en el parametro Minutos de
anticipacion de agendado automatico.

NOTAS:

« Silareunion anterior estéd agendada automaticamente y no se ha iniciado al cumplirse el tiempo de agendamiento automatico esta pasara a estado "No realizada" y ya no se
podré iniciar.”

« La frecuencia con la que se agende la reunién debe ser mayor que el tiempo de agendamiento automatico que asignes en el parametro "Minutos de anticipaciéon de agendado
automatico”
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)
¥

o [ Gurdar |

Si seleccionas la opcién Agendar ‘Automaticamente 6 Automaticamente Lunes-Viernes'y no hay una frecuencia asignada el sistema te mostrara un mensaje en la parte superior que
dice 'Para agendar automéaticamente debes asignar una Frecuencia'.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades v R Para agendar automaticamente debes

i asignar una Frecuencia
= Pagina inicial

I iy / /Gestl

Mis respons...

] Documentador
- =B
= Iniciar Proceso

 Agendar

- *Gaﬂnnar Area organizativa

™ Reportes - Tipo* De Mejoramiento v
[ Austes v Lugar .

@ Fechade préximasesion  27/08/2023 18:00

Agendar | Automéaticamente

: &
Tiempo para revisar el acta dials)

- | Con 30 minutos de anticipacién

Al elegir la opcién Agendar 'Automaticamente Lunes-viernes', debes seleccionar en el campo Fecha de proxima sesion una fecha que corresponda a un dia que este en el rango de
lunes a viernes, de lo contrario el sistema te mostrara el siguiente mensaje.
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Informacién

Fecha de préxima sesion invalida ya que ha seleccionado agendamiento automatico
de Lunes a Viernes.

Al elegir la opcién Agendar ‘Automéaticamente o Automaticamente Lunes-viernes' la accion de Agendar sesion que tiene documentador seréa deshabilitada por el sistema.

NOTA: Si la fecha programada de la siguiente sesion es un fin de semana (Sabado o Domingo), entonces el sistema asignara como fecha de proxima sesion, el lunes inmediato
después del fin de semana.
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° Agendar Automaticamente ,ﬂT: Con 30 minutos de anticipacion
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Si una reunioén esta marcada para que se agende automaticamente y hay una sesion agendada pero No ha pasado la fecha de la proxima sesion teniendo en cuenta que se descuenta
el tiempo de agendamiento con anticipacion, al cambiar la frecuencia y la fecha de proxima sesion de la plantilla de la reunion, Si la Nueva fecha es menor que la fecha de la proxima
sesion, el sistema te mostrara un mensaje preguntando si quieres que se aplique la nueva fecha desde la sesién que ya esta agendada o quiere que se aplique el cambio a partir de la
préximo agendamiento de la sesion. pero si la nueva fecha es mayor que la fecha de la proxima sesion, el sistema dejara igual la reunién que ya esta agendada y al llegar el momento
de agendar, agendara la nueva fecha.
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Actualizar sesion actual

Deseas aplicar la nueva fecha de proxi i i ue ya estd agendada?

NOTAS:

Una reunién que ha sido agendada automaticamente no contara con la opcién de Agendar extraordinaria que se muestra desde la tabla de resultados del buscador de
reuniones,

Cuando se explora una sesién de una reunién agendada desde Mis responsabilidades en la pestafia Donde respondo por un punto, el moderador o el documentador que tenga
permisos de iniciar o editar no podran cambiar la fecha de la sesién.

.

Las sesiones de reuniones con agenda automatica no apareceran en la opcién ‘Agendar’ del menu lateral del médulo.

Si el agente que crea la reunién no ha corrido pero ya hay una sesién que se debe haber agendado, esta no debe aparecer en la opcién 'Iniciar' del menu lateral del médulo. En
esta opcion las reuniones automaticas se veran solo si estan agendadas.

.

Al agendar la reunién se enviara el correo a los invitados, al moderador y/o documentador

Si la reunion esta programada para ser agendada automaticamente y ha llegado el momento de programar la siguiente sesion, el sistema agendara la nueva sesion y quitara la
anterior sesion de *Mis responsabilidades* y de la opcién "Iniciar* del men lateral del médulo marcandola como “No realizada".

Si ya existe una sesion agendada automaticamente y después cambias la configuracién para que se agende manualmente las dos sesiones quedaran disponibles para ser
iniciadas

.

Si ya existe una sesion agendada manualmente y después cambias la configuracién para que se agende automaticamente el sistema marcara la sesién anterior como realizada
quitdndola de "Mis responsabilidades" y de "“Iniciar" del mend lateral del médulo.

Si la reunion estd marcada para que se agende automaticamente y ya hay una sesion agenda y otras iniciadas, si restableces una de las sesiones Iniciadas el sistema la
colocaré en un estado "No realizada ". Si no hay ninguna sesion agendada, se restablece y queda agendada.

Si la reunién termina y la siguiente esta programada para un sabado o domingo, el sistema no la agendara. En su lugar, actualizara la fecha de la préxima sesién segin la
frecuencia programada. Por ejemplo, si las reuniones son mensuales y la siguiente cae en un domingo de agosto, la préxima sesién se programara para septiembre.

.

Para configurar el pardmetro debes contar con permisos de configurador en el médulo de reuniones, en la seccién Ajustes, Parametros, encontraras el parametro Minutos de
anticipacion de agendado automatico, si te posicionas sobre el icono de ayuda el sistema te mostrara un mensaje describiendo este campo.
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v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos B E A
i
s Pagina inicial
(— Reuniones / Ajustes / Parametros

Mis respons i
all
| Reuniones v Fo
= Reportes v

Frecuencia auto-guardado durante la documentacion de actas* 1 © |minutes [@
TS Minutos de anticipacién de agendado automatico 30 © |minutos
Tipos
= Permite definir los minutos de anticipacién que el programador tomara en cuenta para €l agendamiento automatico
Parimetgt Formato 6: Atributo de la reunién para el Proyecto de Iatreumén. El valor que se le asigne al pardmetro debe ser un nimero entero positivo. Por omisién serd de 30
minutos.

Correos Formato &: Atributo de Portafolio para el codigo del Proyecto * @

Atributos pe..
[ (*) Campos obligatorios
) Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar”, de lo contrario ningtin

cambio sera tenido en cuenta.

o ¢ [ RerescarstiovtasVertepunai i Guardar |
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« Tiempo para revisar el acta: Es el tiempo estipulado para revisar el acta una vez se termine la reunién. La reunion este disponible para ser agendada y consultada desde la
opcion “Reuniones por agendar” del ment Mis responsabilidades.

Informacion adicional

En esta seccion se muestran los Atributos personalizados que se han creado para este médulo. Los atributos que sean marcados se veran en la seccion
informacion adicional de las sesiones de reunién que se agenden en adelante.
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Pagina inicial

ME TS General Lista de invitados habituales Agenda predefinida

Esta reunion es del proyecto de calidad?

Reportes v
u E tati
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ﬁ
B | Ajustes -
= 4
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(o
o indicador analizado
’ -
o ) ¥
Invitados Especiales
Propdsito
) b

Todo los atributos personalizados creados y activos estaran en esta lista disponibles para ser marcados para que se muestren en las sesiones de reunion.

Lista de Invitados Habituales

En esta seccion, agregue aquellos usuarios que se encuentran activos en la suite y que segun su criterio deben asistir a la reunion.

Para agregar un invitado, haga clic en el botén Agregar, de la seccién como lo muestra la siguiente imagen:

Busquedas Conceptos

e

Pdgina inicial

Misiespes General Informacién adicional Lista de invitados habituales Agenda predefinida

L

u Reportes v
E ! j Ajustes ‘__’v\'
)
©
-
o
i

al

Se abre una ventana emergente en donde encuentra el listado de usuarios posibles a agregar.
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Buscador de usuarios activos @ ayuda 9 ‘

Nombre Todos v
Dominio Todos -
Login Todos v

Buscar

B No mostrar seleccionados

] > v
1 100 AZ Exportar
1-49de 49 FElementos en pagina
Administrador del Sistema Sin dominio admin
[  Alberto Extranjero Sin dominio aextranjero
O Alicia carrera Sin dominio acarrera
[J  Alonso Quijano Sin dominio aquijano
[J  Angie Barrios Sin dominio abarrios
Agregar Agregar y Cerrar

_ e .
Elija la casilla de los usuarios que desea agregar a la lista de invitados.
Para finalizar, haga clic en Agregar y Cerrar.

Cada usuario seleccionado hara parte de los invitados y tendr& una casilla para marcar su asistencia a cada sesion.

Agenda Predefinida

Se trata de la previa configuracion de los puntos que siempre se deben llevar a cabo en cada sesion de la reunién. Para cada sesion, se pueden agregar,
eliminar o modificar estos puntos.

El sistema muestra de manera predeterminada el punto Compromisos anteriores.

Péagina inicial

Mis respons...

O Compromisos anteriores ) glir;ilgrnese los compromisos Abel De Maria In € .

Este punto no es obligatorio y se puede modificar o eliminar seglin sea conveniente. Para agregar un punto en la agenda, haga clic en el botén Agregar de la seccién Agenda
predefinida.

Diligencie la informacién bésica del nuevo punto:

o Titulo « Descripcién « Responsable
e Duracion

Si desea que ese punto sea identificado como aquel en el cual se revisaran los puntos anteriores, marque la casilla correspondiente en la columna C.
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Busquedas

! Reuniones
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‘ General ‘ Informacién adicional ‘ Lista de invitados habituales Agenda predefinida

Revision de los compromisos

] ‘Compromisus anteriores € | |anteriores |

|Abel De Maria Ir €@ |

@ Para agendar una reunién es necesario que existan por lo menos un invitado y un punto en la agenda predefinida.
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Consultar Reunioén

Con esta opcién, puedes buscar las reuniones de Suite VISION EMPRESARIAL® en las que eres el moderador, documentador, invitado o tienes permisos de visualizacion.

Para buscar una reunion, haga clic en "Gestionar" en el menu lateral del médulo de Reuniones. Puedes utilizar los siguientes filtros:

Bisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ¥ 9 [} “ _e

Pégina inicial

Reuniones / Reunlones / Gestionar

Mis respons... Buscador

Para realizar una blisqueda establece los filtros y haz clic en "Buscar”.

Iniciar
al r l Nombre Todos -

Agendar

vaom e 30

Moderador Todos i
Reportes v =
o Frecuencia Todos v
® Ajustes - 5
Estado Activa A ‘
&

Solo reuniones con actas finalizadas [

Usando comodines

Moderador de la reunién. Para elegir el moderador, haga clic en el botén Buscador y luego seleccionelo en el Buscador de Usuarios. Si desea limpiar el contenido de este campo haga
clic en el botdn Eliminar. Este filtro cuenta con las siguientes opciones:

Frecuencia de la reunién. Para elegir la frecuencia, haga clic en el botén Buscador y luego selecciénelo en el Buscador de Usuarios. Si desea limpiar el contenido de este campo haga
clic en el botén Eliminar. Este filtro cuenta con las siguientes opciones:

Comienza con
Termina con
Igual a

No definido
Usando comodines

Solo reuniones con actas finalizadas: Al marcar esta casilla esta indicando que desea que el sistema busque solo reuniones que tienen actas ya revisadas y finalizadas.

La seleccion de este campo, activa la posibilidad de elegir la fecha o el periodo de tiempo de la fecha de finalizacion de las actas.
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Solo con actas # [Entre v| 01/un/201600:00 Ty 30/5ep/2016 23:59 =
Todas

Mayor que
Mener que
|Tgual a

Las reuniones que correspondan a los filtros previamente definidos se mostraran en la tabla de resultados de blsqueda con la siguiente informacién para cada reunién:

« Nombre

« Descripcion

« Moderador

« Frecuencia

o Fecha de la proxima reunién (sesién)
« Estado

Estado: Este filtro te permite seleccionar entre dos opciones: Activo e Inactivo.

« Activo: Muestra todas las reuniones programadas que estan en curso o proximas a llevarse a cabo. Estas reuniones son relevantes para los usuarios que desean participar o
consultar informacion actual.
« Inactivo: Muestra reuniones que se han sido inactivadas.

f . .
Busquedas v Conceptos Ultim ionalidades as Mis responsabilidades Recursos + Q m ' ‘
a
= Pdgina inicial
R I I
al
- Mis respons...
— ry
= « 1> 100 ~
‘D @ 1-9de 9 Elementos en pagina sz Exportar
“ Iniciar

Establecer y mantener las politicas

tionar 5 =
. . que Textilos debe llevar con el fin
8 S%Te‘;?niigfsgns de tener una estrategia de Alonso Quijano Mensual 2)59"_%%9"020016 Activa °
\ Reportes v prevencion de los riesgos e
A profesionales.
. A
‘0 ~ Ajustes 7 Consolidar las estrategias a seguir
- para mantener el avance hacia la . . 01/sep/2016 .

3 Junta de Accionistas Visién de la empresa, manteniendo Alonso Quijano Cuatrimestral 18:00-00 Activa °

la misién y sus objetivos.

’ Realizar la planeacion de los
Planeacion proximos tres meses en cuanto a . . 25/abr/2018 .
Trimestral produccion y comercializacion de Alonso Quijano Trimestral 17:58:00 Activa ° o

L

nuestros productos textiles.

manera, con muestras de tanta

tristeza, le dijo: Sabete, Sancho

‘ Y, viéndole don Quijote de aquella

Puede hacer clic izquierdo sobre una de las reuniones de la tabla para acceder a un ment contextual que contiene las opciones:

Blsquedas v Conceptos Ultim: ionalidades as Mis responsabilidades Recursos i, 1] ‘ A
-
a
= Pégina inicial
I I
ol
Mis respons... ¥, viéndole don Quijote de aquella
= manera, con muestras de tanta
-’ tristeza, le dijo: Sabete, Sancho, que
‘D no es un hombre mas que otro si no
hace mas que otro. Todas estas
v p borrascas que nos suceden son Administrador del . 15/sep/2018 .
ﬂi Iniciar Heunicn de lideres sefales de que presto ha de serenar  Sistema DL 09:00:00 Activa °
el tiempo y han de sucedernos bien
lar las cosas; porque no es posible que
el mal ni el bien sean durables, y de
tionar aqui se sigue gue, habiendo durado
= mucho el mal, el bien esta ya cerca.
- Reportes -
© GECTEN BETTED BETTED BETUE [ Actas ]
A.
o . Ajustes -
‘ . Revisar los resultados negativos
a obtenidos en un indicador para
Reunidn de identificar la contribucion que puede . 07/ene/2019
§ Mejoramiento de hacer cada participante de la Rol: Lideres de Area Mensual 00:00:00 Activa °
. un Indicador reunién para ayudar al lider a que o
lieve de nuevo el indicador a los
1 resultados esperados.
& Reunién Diaria del Revisar el avance del equipo, definir 28/oct/2017
tareas del dia e identificar Rol: Administradores Diario 00:04:00 Activa °

Equipo Scrum _ gportunamente problemas.
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Actas Finalizadas

Recuerde que puede acceder a esta opcion a través del menu contextual que se despliega al hacer clic sobre una de las reuniones que el buscador de la opcion Consultar ha traido en
la tabla de resultados.

Blsquedas v Conceptos Ultimas ionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v B - A
-
a
= Pagina inicial
R I I
il
Mis respons... Y, viéndole don Quijote de aquella
= manera, con muestras de tanta
=’ tristeza, le dijo: Sabete, Sancho, que
‘D no es un hombre mas que otro si no
hace mas que otro. Todas estas
e - borrascas que nos suceden son Administrador del . 15/sep/2018 .
ﬂﬂ Iniciar FReunion de ideres sefiales de que presto ha de serenar  Sistema L 09:00:00 Activa o
el tiempo y han de sucedernos bien
ndar las cosas; porque no es posible que
el mal ni el bien sean durables, y de
estionar aqui se sigue que, habiendo durado

mucho el mal, el bien esta ya cerca.

~\ Reportes -

& B I [ oo [ oeniar W o
‘o Ajustes v

Revisar los resultados negativos

a obtenidos en un indicador para
Reunion de identificar la contribucién que puede 07/ene/2019
. Mejoramiento de hacer cada participante de la Rol: Lideres de Area Mensual 09:00:00 Activa °
- un Indicador reunién para ayudar al lider a que o
' lieve de nuevo el indicador a los

w resultados esperados.
"y Reunidn Diaria del Revisar el avance del equipo, definir - - 28/0ct/2017 .

tareas del dia e identificar Rol: Administradores Diario 09:04:00 Activa °

Equipo Scrum oportunamente problemas.

A través de esta opcion, podra visualizar el reporte de las actas finalizadas de la reunion desde el primer dia del afio en curso hasta la fecha actual.

Para ver cada acta haga clic sobre la fecha mostrada en azul de la columna "Fecha planeada de la sesion", la cual es un vinculo al acta final. Podra ver el acta si tiene los permisos
necesarios para hacerlo.
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& Exportar | (2) Ayuda 0

¥ Actas de reuniones
PENSEMOS

25/Apri2024 15:29

Reunién: Reunién Administrativa

Moderador:

Frecuencia:

Fechas de las actas finalizadas:

Reunién Administrativa
FECHA PLANEADA DE LA SESION A DE INICIO FECHA DE FINALIZACION FECHA DE REVISION DEL ACTA

25/Apri202 | 0 P24 12:15 25/Apr/2024 15:27 25/Apri2024 15:27

100% + L))

=  minutes

ACTA DE REUNION

FECHA PROGRAMADA: 25/3br/2024 02:00 PM FECHA DE INICIO REAL: 25/3br/2024 12:15 PM FECHA DE CIERRE: 25/abr/2024 03:27 PM

TEMA DE LA
REUNION

LUGAR DE LA
REUNION

Reunién Administrativa

TIPO REUNION:  |Informativa

Informacién adicional
i % Rendimiento Desafios
faes actual —— operativos Tab [ a
Reconocimiento i
Dapartamento de'iz, 95 de la marca y de atribut
Comunicacibnes diferenciacion
Departamento de 86 100 Productividad
Produccion baja
Metas y desafios ! Departamento de [—
sk 90 100 fallas en los
Operativos cquipes
cumplimiento de
Departamento de 4 90 contratos y
Juridica recoleccion de
cartera

AGENDA

DESCRIPCION RESPONSABLE DURACION

z I I e

Las actas finalizadas contienen los atributos personalizados que estuvieron activos al momento de generarse el acta y que se completan en la pestafia “Informacién adicional”. En la
siguiente imagen, puedes ver el atributo de tipo "Tabla de atributos”, que también se muestra en el acta de la imagen anterior.

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades +  Recursos g i | ]i ,e_

General | BRLTCTL SSIEN RN EIMN | Inv.internos (6] | Inv.externos (0] | Agenda®(2] = Compromisos (0] | Eventos (0]

Metas y desafios 0

O Departamento de Co @ a m 80 95 Reconocimiento de la marca y diferer

O Departamento de Prc @ a m 86 100 Productividad baja @
O Departamento de Sec ) a m 90 100 comunicacién de fallas en los equipa

O Departamento de Jur @ a m 75 90 cumplimiento de contratos y recalec

Agregar 0
T—
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En la siguiente imagen, puedes ver una vista completa del acta de una reunion.

) . Acta de reunion: Reunion de lideres
TI‘;{I'II(IH

TEXTILOS S.A. Sala de Conferencias - Textilos

Fecha programada: 9/02/18 9:00 Fecha de inicio real: 10/05/19 9:38 Fecha de cierre: 10/05/19 9:39

Informacién adicional

Duis convallis molestie elit, eget ullamcorper justo faucibus vehicula. Curabitur
non eleifend leo, sed tincidunt eros. Integer vitae tempor mauris, ac malesuada
massa. Aliqguam et hendrerit metus, a convallis eros. Sed faucibus tellus et
wvehicula pellentesque. Pellentesque ullamcorper sit amet arcu vel efficitur. Sed
pulvinar sem sit amet fermentum egestas. Nulla feugiat malesuada fringilla. In
nec cursus orci. Aliguam at pulvinar dolor. Vivamus euismod convallis cursus.
Cras vestibulum, nunc in scelerisque posuere, nisi dolor pretium augue, a ultricies
orci velit ac enim. Maecenas ut libero pharetra, aliquet ligula at, pharetra magna.
Integer ac tincidunt magna, non volutpat urna. Donec fringilla magna ac rhoncus
dictum. Vivamus placerat purus sapien, tincidunt rutrum ipsum accumsan nec.

Propdsito:

Agenda
Punto Descripcién Responsable Duracién

‘Compromisos anteriores Revision de los compromisos anteriores Administrador del Sistema 0,50 hora:

PARTICIPANTES

Nombre Cargo Asistid Observaciones
Gregorio Samsa Si

Administrador del Sistema Si

Felipe Tovar Si

Alonso Quijano Si

Diana Palacios Hernandez Si

TEMAS TRATADOS

Compromisos anteriores

Curabitur purus sem, posuere id libero id, placerat blandit ante. Praesent sagittis nisl id malesuada posuere. Integer
porttitor lobortis dui, id porttitor elit. Aliquam vitae risus et odio aliquam consequat. Sed interdum tincidunt nibh a
rhoncus. Etiam sed luctus nisi, ac vehicula ipsum. Sed nibh lacus, egestas nec leo id, pharetra posuere felis. Fusce
pulvinar vel turpis sit amet gravida. Nam id nisi nunc. Integer viverra pretium arcu, rhoncus ultricies mi pulvinar et.
Aenean hendrerit ipsum ut vehicula sagittis. Nam odio felis, finibus a libero nec, blandit iaculis leo.

Conclusiones

Logramos alcanzar nuestra meta en esta reunién? Si

) . Acta de reunion: Reunion de lideres
TI‘;{I'IIUH

TEXTILOS S.A. Sala de Conferencias - Textilos

® « Sidesea cambiar el periodo de consulta o ver las actas de varias reuniones, puede consultar el Reporte de Actas Finalizadas disponible en la seccién de Reportes.
« Si el moderador modifica la plantilla de reunién quitando o agregando atributos personalizados el cambio NO se vera reflejado en las actas de reunién Finalizadas.
« Siadministrador desactiva o activa los atributos personalizados seleccionados en la reunién entonces NO se vera reflejado en las actas de reunién Finalizadas.

« En estas actas se podran consultar los atributos personalizados de los siguientes tipos: Caja de texto, Selector, Area de texto, Tabla de conceptos, Tabal de atributos,
Lista. Calculado e Imagen.

54



Activar/Desactivar

La opcion Activar o Desactivar le permitira cambiar el estado actual de la reunién.

Recuerde que puede acceder a esta opcion a través del menu contextual que se despliega al hacer clic sobre una de las reuniones que el buscador de la
opcién Consultar ha traido en la tabla de resultados.

>

BU squedas v Conceptos Ultimas ionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + 1] - A
A

Pdgina inicial

Mis respons... ~

= 1 100 - AZ Exportar
‘D 1-9de9 Elementos en pagina =

Iniciar Fechadela
“ Descripcion Moderador Frecuencla o 16
ndar
Establecer y mantener las politicas
estionar g N que Textilos debe llevar con el fin
Comité de Riesgos : - 15/ago/2016 .
Profesionales de tener una estrategia de Alonso Quijano Mensual 09:00:00 Activa °

prevencion de los riesgos
Reportes v profesionales.

Mustes v [ omnar QY Comblar Y guscar QN Resugner Q| Actss ]

=
&)

=
(3]

a Consolidar las estrategias a seguir
- para mantener el avance hacia la . . 01/sep/2016 .
i Junta de Accionistas vision de la empresa, manteniendo Alonso Quijano Cuatrimestral 16:00:00 Activa °
' la mision y sus objetivos.
=
B Realizar la planeacion de los
- Planeacion préximos tres meses en cuanto a . . 25/abr/2018 .
Trimestral produccion y comercializacion de Alenso Quilano Trimestral 17:58:00 Activa °
i nuestros productos textiles.

El sistema le pedira confirmar la accion.

Activar [ desactivar @ Ayuda e

¢ Esta seguro que desea cambiar el estado actual?

Exportar

Nombre Deascripcién préxima

. . Establecer y mantener las politicas que Textilos
SFDTQ‘;?D:‘ZIZESQDS debe llevar con el fin de tener una estrategia de  Alonso Quijano Mensual 15/ago/2016 09:00:00  Activa
prevencion de los riesgos profesionales.

Recuerde que las reuniones inactivas no podran ser agendadas.

jsp=/mtn/changeStatus.jsp
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Agendar Extraordinaria

Permite crear una sesion extraordinaria cuando la reunién no se encuentra en el ment Reuniones por agendar. También se usa en caso de que una reunioén no tiene una frecuencia
definida.

Esta accion solo puede realizarla el moderador de la reunién, para esto se debe encontrar la reunion sobre la cual se desea realizar dicha accion a través de Consultar.

Una vez encuentre la reunién que se desea modificar, la suite le permite consultar las sesiones de la misma haciendo clic sobre el nombre de la reunién y eligiendo la opciéon Agendar
extraordinaria.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v 1] ‘ A
-
a
3
= Pagina inicial
I I
ol
Mis respons... Y, viendole don Quijote de aquella
= manera, con muestras de tanta
=’ tristeza, le dijo: Sabete, Sancho, que
‘D @ no es un hombre mas que otro si no
hace mas que otro. Todas estas
e p borrascas que nos suceden son Administrador del . 15/sep/2018 .
ﬂi Iniciar Heunion de Iideres sefiales de que presto ha de serenar  Sistema oL 09:00:00 Activa °
el tiempo y han de sucedernos bien
Agendar las cosas; porque no es posible que
el mal ni el bien sean durables, y de
Gestionar aquf se sigue que, habiendo durado
B mucho el mal, el bien esta ya cerca.
~ Reportes -
© GECTTEE BETTTEN [ Buscar | [ potas ]
° Ajustes -
Revisar los resultados negativos
a obtenidos en un indicador para
Reunidn de identificar la contribucion que puede i 07/ene/2019
§ Mejoramiento de hacer cada participante de la Rol: Lideres de Area Mensual 00:00:00 Activa °
- un Indicador reunion para ayudar al lider a que o
lieve de nuevo el indicador a los
w resultados esperados.
& Reunién Diaria del Revisar el avance del_gquipo, definir - . 28/oct/{2017 N
Equipo Scrum tareas del dia e identificar Rol: Administradores Diario 00:04:00 Activa o

oportunamente problemas.

Se habilita una pantalla donde podra modificar los datos basicos, los invitados habituales y la agenda predefinida.

Para modificar cualquiera de los campos que la componen, consulte cémo hacerlo siguiendo en la seccién Reuniones por agendar.
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Reunion de lideres - 15/09/2018 09:00

Y, viéndole don Quijote de aquella manera, con muestras de tanta tristeza, le dijo: Sabete, Sancho, que no es un hombre
mds gue otro si no hace mas que otro. Todas estas borrascas gue nos suceden son sefiales de gue presto ha de serenar
el tiempo y han de sucedernos bien las cosas; porque no es posible gue el mal ni el bien sean durables, y de aqui se
sigue gue, habiendo durado mucho el mal, el bien estd ya cerca.

Moderador Usuario:  Administrador del Sistema
Documentador } a i |
Proceso Sub-Proceso Produccion Fstampados
Area organizativa Direccion Administrativa y Financiera
Lugar Sala de Conferencias - Textilos >
Duracién estimada 050 Horas
Tiempo para revisar el acta dia(s)
Informacién adicional ®
Proposito
A EEHR &A@ BT U=(x,x 5= BB & - & A-
Archivos adjuntos (0)
Conceptos asoclados (0)
Lista de invitados (]

Nombre Obligatorio

Agregar o

Invitados externos ®




Nombre OUbligatorio

Agenda °

L —

Una vez termine de realizar los cambios, haga clic sobre el botén Guardar.

Aparece el mensaje de operacion exitosa y se habra creado una nueva sesion de reunion.

De lo contrario, se muestra un mensaje de error de aplicacion con su respectivo detalle para la solucién del mismo.
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Buscar Sesiones

En esta opcion, el moderador y los invitados tienen la posibilidad de ver las sesiones de las reuniones en las cuales han participado, busca la reunién y despliega la flecha que se
muestra frente el nombre de la reunion seleccione la opcion "Sesiones” ,también puedes ver mas informacién en la pagina Consultar.

Conceptos
e

Busquedas v

ina inicial
s e L Reunlones / Reunlones / Gestionar

Recursos = eﬂi!

Mis respons...

<

Proporcionar un espacio regular para
que los miembros del equipo
compartan actualizaciones sobre sus

Reunidn Administrativa actividades, proyectos y progresos.
Esto ayuda a mantener a todos en la
misma pagina y a coordinar las tareas
de manera efectiva

e 100 - AZ

Juliana Morales

Exportar

Elementos en pagina

Fechadela

17/Ago/2023

Diariaalas6pm 4ol Activa @ ‘

&
TS T ~ N
: (=) —
~ 3
9, h] <
Ayuda
= [ oo o @
100 .
4 > v
1 > AZ Exportar
1-5des Elementos en pagina P
Nombre Estado Fecha de Inicio Fecha de finallzacién d:'e
Reunion Administrativa - 15/Ago/23 18:00 No realizada 15/Ago/202318:18
Reunion Administrativa - 16/Ago/23 18:00 No realizada 16/Ago/2023 18:18
Reunién Administrativa - 17/Ago/23 18:00 No realizada 17/Ago/2023 18:18
Reunién Administrativa - 18/Ago/23 18:00 Nuevo 18/Ago/2023 18:18 °

Si quieres dar permiso de ver el acta a un usuario de SVE, o grupo de usuarios, que no asistié a la reunion selecciona la sesion de la reunién sobre la que desea dar privilegios a otros

usuarios y haga clic en la opcién Seguridad, como se muestra en la siguiente pantalla:

La tabla de resultados muestra la siguiente informacién por cada sesién:

Nombre: Corresponde al nombre que recibe la sesion, el cual estd compuesto por el
nombre de la reunién y la fecha en la cual se encuentra programada la sesion.

Estado: Indica el estado en el cual se encuentra la sesion. Los estados son:

*Nueva * En ejecucion * No realizada * Terminada en revision * Terminada *
Cancelada

Fecha de inicio: Corresponde al momento en que se elige iniciar la reunion.

Fecha de finalizacion: Corresponde al momento en que la sesién termina y el acta es
enviada a revision.

Fecha Revision acta: Esta fecha corresponde a la finalizacion de la revision del acta.
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@ Ayuda e

Moderador Todos v B
Documentador Todos v B
Fechadelasesion Todas -

Tipo Todos v B

Oftros parametros

Guardar busqueda

Buscar

a

« 1 100 - AZ Exportar
1-4ded Elementos en pagina =
Fecha de Iniclo Fochadefinalizacién  "°chaderavisién

Terminado y en revision

Reunién de Mejoramiento de un Indicador - 07/dic/18 09:00 del acta 14/may/2019 12:12 14/may/2019 12:15

Reunion de Mejoramiento de un Indicador - 07/nov/18 09:00 Terminado 06/sep/2018 00:27 14/may/2019 12:20 14/may/2019 12:20
Reunidn de Mejoramiento de un Indicador - 07/sep/18 09:00 En ejecucién 13/sep/2018 12:26

Reunién de Mejoramiento de un Indicador - 07/oct/18 09:00 En ejecucion 06/sep/2018 08:53

El tnico privilegio o derecho que se puede dar a un usuario que no haya sido configurado como participante o invitado habitual sobre una sesion de reunién es visualizar el acta dicha
sesion, tal como lo muestra la siguiente pantalla.

@ Ayuda

Seguridad

Acta de sesion de reunion:  minute3979702

Buscar...

Todos los Usuarios
Administradores

Usuario

Auxiliares de Operacién

Coordinadores

Rol Analitico

Seleccione el rol al que pertenece el usuario al que desea permitirle ver el acta de la sesién y marque la casilla de la opcién Ver, al dar clic en el botén Guardar, aparecera la siguiente
pantalla.
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iOperacion Exitosal!

Una vez encontrada la sesion deseada haga clic sobre ella y seleccione la opcién “Acta final”.

)

Oftros pardmetros

Guardar busqueda

100 -~ Exportar

Elementos en pagina

Planeacion Trimestral - 25/oct/17 17:06 Terminado 27]octj2017 07:48 27]oct/2017 07:61 03/dic/2018 17:59

ol Aotaboraior ]

Planeacidon Trimestral - 03/dic/18 17:38 En ejecucion 03/dic/2018 17:34

En el acta se encuentra toda la informacion relacionada con la sesion que se esta consultando y es posible generarla en un formato previamente seleccionado el cual es inmodificable
(extension PDF) para prevenir cambios posteriores.

En el caso de actas que todavia estén pendientes por revision o tengan comentarios, se podra ver el acta borrador. En esta se veran los comentarios realizados al acta.
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Tipo

Oftros parametros

Planeacion Trimestral - 25/oct/17 17:06

Planeacion Trimestral - 03/dic/18 17:38

Terminado

En ejecucion

100 ~

Elementos en pagina
Fecha de inicio

27]octj2017 07:48

03/dic/2018 17:34
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Guardar busqueda

Exportar

Fecha de revisién

27]oct/2017 07:61 03/dic/2018 17:59




Editar

La opcion Editar le permite al moderador modificar la informacion basica de una plantilla de reunion.

Recuerde que puede acceder a esta opcion a través del menu contextual que se despliega al hacer clic sobre una de las reuniones que el buscador de la opcién Consultar ha traido en
la tabla de resultados.

f . .
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v o H - 9_
-
a
= } Pagina inicial
R I I
al
Mis respons... Y, viéndole don Quijote de aquella
= manera, con muestras de tanta
=’ tristeza, le dijo: Sabete, Sancho, que
‘D no es un hombre mas que otro si no
hace mas que otro. Todas estas
-z - borrascas gue nos suceden son Administrador del - 15/5ep/2018 N
ﬂi Iniciar Reunicn de Iideres sefales de que presto ha de serenar  Sistema el 09:00:00 Activa o
el tiempo y han de sucedernos bien
Agendar las cosas; porque no es posible que
el mal ni el bien sean durables, y de
Gestionar aqui se sigue que, habiendo durado
=] mucho el mal, el bien esta ya cerca.
~\ Reportes -
© | Edir N Ellminar ] | Busoar | [ sgendar | Aotas ]
° Ajustes A
Revisar los resultados negativos
a obtenidos en un indicador para
Reunion de identificar la contribucién que puede 07/ene/2019
g Mejoramiento de hacer cada participante de la Rol: Lideres de Area Mensual 09’,00,(’;0 Activa °
- un Indicador reunién para ayudar al lider a que o
lieve de nuevo el indicador a los
w resultados esperados.
& Reunion Diaria del Revisar el avance del equipo, definir 28foct/2017
tareas del dia e identificar Rol: Administradores Diario 09:04:00 Activa °

Equipo Scrum oportunamente problemas.

Al elegir editar una reunién, el sistema le mostrara la siguiente pantalla:
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= i - .. Y
— —— T

Nombre* [Reunién de lideres [x] ]
Obietivo* ¥, viéndole don Quijote de aguella manera, con muestras de tanta tristeza, le dijo: Sabete, Sancho, que no es un

Ie hombre mas que otro si no hace mas que otro. Todas estas borrascas que nos suceden son sefiales de que presto ha
Moderador* O Rol @ Usuario Administrador del Sistema [x] ] u
Documentador [ ] u

Frecuencia {Diario [x] ] a Fecha de la primera reunién

Proceso [Sub—Pmceso Produccién Estampados [x] ] ’
Area organizativa [Direccién Administrativa y Financiera [x] ] u
Tipo* De Mejoramiento -
Lugar Sala de Conferencias - Textilos -

Agendar con dia(s) de anticipacion
Tiempo para revisar el acta :] dia(s)

Informacion adicional Q
Esta reunion es del proyecto de calidad? |
Expectativa O
Explique cémo apoya la calidad O
Indicador analizado O
Invitados Especiales O
Propdsito |
Lista de invitados habituales (~]

Nombre Obligatorio

Agregar o




Agenda predefinida Q

d Compromisos anteriore: € | Revisidn de los ‘ |Admims'trad0| [x] | - |0.5 [x] | ®

compromisos anteriores

Agregar
P == Q N

Objetos Asociados ()

| Nombre Descripcién Clase

Agregar o

. "R

Cuando se hayan realizado los cambios necesarios, haga clic en Guardar, ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla de edicion de la reunion.

En caso que la ediciéon sea desmarcar uno de los atributos personalizados de la Seccién Informacién adicional entonces las sesiones de reunién que hayan sido agendadas, iniciadas o
esten en revision hasta el momento ya NO mostraran el atributo que se ha desmarcado.

En el caso contrario en que se edite la plantilla de reunién y se marque el atributo personalizado se vera desde ese momento en las sesiones que estén agendadas, iniciadas o en
revision y las que se agenden en adelante.
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Eliminar

Esta opcion le permite borrar del sistema la reunion.

Recuerde que puede acceder a esta opcion a través del menu contextual que se despliega al hacer clic sobre una de las reuniones que el buscador de la opcién Consultar ha traido en
la tabla de resultados.

L . .
Busquedas v Conceptos Ultimas funcicnalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ o H ‘ .e
-
a
D g
Pagina inicial
R I I
al
Mis respons... Y, viendole don Quijote de aquella
= manera, con muestras de tanta
-’ tristeza, le dijo: Sabete, Sancho, que
‘D w no es un hombre mas que otro si no
hace mas que otro. Todas estas
-z - borrascas gue nos suceden son Administrador del - 15/5ep/2018 N
ﬂi Iniciar FReunion de [ideres sefiales de que presto ha de serenar  Sistema el 09:00:00 Activa o
el tiempo y han de sucedernos bien
Agendar las cosas; porque no es posible que |
el mal ni el bien sean durables, y de |
Gestionar aqui se sigue que, habiendo durado
=] mucho el mal, el bien esta ya cerca.
~ Reportes -
S | edtar W Eiminar | | Buscar | | jgencar | Actas ]
@ Ajustes -
Revisar los resultados negativos
a obtenidos en un indicador para
Reunion de identificar la contribucién que puede 07 2019
Mejoramiento de hacer cada participante de la Rol: Lideres de Area Mensual 09%%%0 Activa °
un Indicador reunion para ayudar al lider a que e
lleve de nuevo el indicador a los
w resultados esperados.
& Reunion Diaria del Revisar el avance delre‘quipu, definir . - 28foct{2017 .
Fquipo Scrum tareas del dia e identificar Rol: Administradores Diario 09:04:00 Activa °
& ——t=>=————  oportunamente problemas.

El sistema le pedira confirmar la accién.
Una reunién que tiene sesiones agendadas o asociaciones con otras reuniones u objetos de Suite Vision Empresarial, no podra ser eliminada.

Por tanto, se mostraré un mensaje en el cual se le muestra las relaciones que impiden su eliminacion.

Reunion ©ayuaa Q

No es posible eliminar
Reunidn de lideres

Items Relacionados
@ Sesiones de la reunion asociadas
Temas predefinidos asociados

Mensajes de correo

() Se debe eliminar antes

Solo se pueden eliminar aquellas reuniones que no tienen sesiones asignadas, es decir antes de que sean agendadas, ya que a partir de que se agenda una reunién se esta creando
una sesion de la misma.

Si no puede eliminar la reunién debido a las restricciones existentes, el sistema le permite desactivarla. Su informacion podra ser consultada pero no seguird activa en el sistema.
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Explorar

Esta opcion le permite revisar la configuracion que tiene la reunién de una manera no editable.

Recuerde que puede acceder a esta opcion a través del menu contextual que se despliega al hacer clic sobre una de las reuniones que el buscador de la opcién Consultar ha traido en
la tabla de resultados, selecciona la opcién buscar sesion.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ 1] ‘ A
i
= P4gina inicial
1 1
ol
Mis respons... Y, viéndole don Quijote de aquella

= manera, con muestras de tanta

=’ tristeza, le dijo: Sabete, Sancho, que
‘D no es un hombre mas que otro si no
hace mas que otro. Todas estas

i, v p borrascas que nos suceden son Administrador del . 15/sep/2018 .
ﬁ Iniciar HReunion de lideres sefiales de que presto ha de serenar  Sistema L 09:00:00 Activa °
el tiempo y han de sucedernos bien
ndar las cosas; porque no es posible que
el mal ni el bien sean durables, y de
estionar aquf se sigue que, habiendo durado
B mucho el mal, el bien esta ya cerca.
~\ Reportes -
O ErTEE I (oo [ rgerdor I hctas ]
'o Ajustes -
Revisar los resultados negativos
a obtenidos en un indicador para
Reunidn de identificar la contribucion que puede i 07/ene/2019
§ Mejora_nw'emo de hacer cada participante de la Rol: Lideres de Area Mensual 00:00:00 Activa °
. un Indicador reunién para ayudar al lider a que o
| lieve de nuevo el indicador a los
[ resultados esperados. ‘
o - Revisar el avance del equipo, definir
- Reunicn Diaria del tareas del dia e identificar Rol: Administradores Diario gg"g?'gg” Activa °

Equipo Scrum oportunamente problemas.

Aparecera la siguiente pantalla, utiliza los filtros o da un clic en buscar, selecciona la sesién y ve a la opcién explorar.

Tipo

Oftros parametros

100 ~

Elementos en pagina

Reunidn de lideres - 08/feb/18 09:00 Terminado 27[julf2018 16:14 14/sep{2018 17:55 14/sep/2018 17:55

Reunion de lideres - 09/feb/18 09:00 Wﬂxo

—) .

Reunion de lideres - 04/dic/17 09:00 Terminado 04/dic/2017 09:00 04/dic/2017 09:06 04/dic/2017 09:08
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Reunion de lideres - 15/09/2018 09:00

Y, viéndole don Quijote de aquella manera, con muestras de tanta tristeza, le dijo: Sabete, Sancho, que no es un hombre
mds gue otro si no hace mas que otro. Todas estas borrascas gue nos suceden son sefiales de gue presto ha de serenar
el tiempo y han de sucedernos bien las cosas; porque no es posible gue el mal ni el bien sean durables, y de aqui se
sigue gue, habiendo durado mucho el mal, el bien estd ya cerca.

Moderador Usuario:  Administrador del Sistema
Documentador } a i |
Proceso Sub-Proceso Produccion Fstampados
Area organizativa Direccion Administrativa y Financiera
Lugar Sala de Conferencias - Textilos >
Duracién estimada 050 Horas
Tiempo para revisar el acta dia(s)
Informacién adicional ®
Proposito
A EEHR &A@ BT U=(x,x 5= BB & - & A-
Archivos adjuntos (0)
Conceptos asoclados (0)
Lista de invitados (]

Nombre Obligatorio

Agregar o

Invitados externos ®




Nombre OUbligatorio

Agenda °

s 0 | n bt © [ B vt 65 © o camnvn 6 8~
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Agendar Reunién

Esta opcion del menu le permite agendar rapidamente la sesion de una reunion al moderador o documentador con permisos para agendar la reunion.

Al acceder a esta opcion, podra ver la lista de las sesiones pendientes por agendar ordenadas segun su fecha y temporizador configurados.

fr .
v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos Q m M _e_
Y

Pagina inicial

| Reuniones | Ag

Mis respons...

Socializacion del Plan de

¢
‘J Inicwar& capacitaciones aO...

Tipo : Informativa

idad : Diario
g Gestionar
~ Repories Dar a conocer el programa de
\ capacitacién de los operarios para que

se genere el plan de trabajo con cada
(] Ajustes equipo y puedan darse las

capacitaciones en  las  nuevas

maquinarias impactando lo menos
a posibles las entregas planeadas.

Las reuniones se muestran en orden ascendente segin el tiempo de anticipacién con la cual se ha programado para ser agendada con relacién a su fecha planeada.
Para cada reunién, se muestra su objetivo, tipo y frecuencia.

El temporizador que indica la frecuencia juega un papel importante en la definicién de la fecha por cuanto éste modifica las reuniones actualizando la fecha pasada a una fecha futura
en la cual deberia ocurrir la reunién de acuerdo al temporizador elegido.

Cuando la reunién no tiene temporizador entonces se conservara la fecha planeada asi se haya vencido pero en el momento de agendar, el sistema le pedira elegir la nueva fecha.
Si la lista supera las 20 reuniones, podra utilizar el icono Ver méas para ver las siguientes 20.

Al hacer clic sobre una de las reuniones, el sistema le mostrara un mensaje para confirmar la fecha y hora en la que se agendara la reuniéon.

Agendar sesion

La reunidn se agendara para el 09/may/19 10:05 y se notificard a los invitados.

:Desea continuar?

Alli usted podra realizar una de las siguientes acciones:

o Aceptar: Indica que confirma que se agende la reunién para la fecha y hora propuestas en el mensaje.
« Modificar sesion: Le permite acceder a la pantalla de edicién de la reunion de modo que pueda realizar cambios antes de agendarla.
o Cancelar: Anula la accién y cierra la ventana.
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Al confirmar el mensaje, el sistema procede a agendar la reunion y enviar notificaciones a todos los invitados.

Si la operacion es exitosa, se mostrara el siguiente mensaje:

& Operacién Exitosa

La reunion fue agendada y se envid
notificacion a los invitados.

Si la operacién no pudo ser realizada debido a que el lugar ya se encuentra ocupado para esa hora, entonces se mostrara el siguiente mensaje:

P ~

& No se pudo agendar la sesion

Se requiere que modifique la sesion porque
el lugar se encuentra ocupado a esa hora.

Si la operacion no pudo ser realizada debido a que algunos invitados ya se encuentran agendados en otra reunion a esa hora, entonces se mostrara el siguiente mensaje:

@ No se pudo agendar la sesion

Se requiere que modifique la sesion porque
uno o varios invitados estdn agendados para
otra reunién a esa hora,

© Silareunion no tiene temporizador, el sistema no podra calcular la fecha para agendar y por lo tanto, le llevara a modificar la sesion para que alli asigne la fecha de la sesion
que desea agendar.
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Iniciar Reunion

Esta opcion del menu le permite iniciar rapidamente la sesion de una reunion.

Al acceder a esta opcion, podréa ver la lista de las sesiones agendadas y reuniones con fecha asignada y temporizador donde el usuario activo sea el moderador o documentador con
permisos para iniciar la reunion.

>

Bis quedas v Conceptos Uttimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ 1] ‘ _e_
- A
a
= Pdgina inicial
Reuniones [ Reuniones / Iniciar

ul

Mis respons... —

]

Reunién de 1] Reunion de lideres F¥ 8 Reunion Diaria del
Mejoramiento de un Feb i L8 Equipo Scrum
Iniciar Indicador Lugar : Sala de Conferencias -
- fhaad Textilos UERE] | ugar : Sala de Conferencias -
lar .
Lugar : Sala de Conferencias - 2018 o 2017 R
E Gestionar Jlextios o o
SNCOmpINIECSaNtRIOGS « Compromisos anteriores
() oD v « Compromisos anteriores
+ Cultura
@ Ajustes -
» Desempefio
o + Desarrollo
g « Sinergia
= ]
L]
= r4l Socializacién del Plan de iyl Reunion Diaria del
[.E¥ capacitacionesaO... ETH Equipo Scrum
] e Lugar : Sala de Conferencias - (el Lugar : Sala de Conferencias -

El orden en el que se listan las reuniones es el siguiente:

1. Las del dia actual (sin tener en cuenta la hora)
2. Las del dia anterior
3. Las del siguiente dia
4. Las de antier
5. Las de pasado mafiana
Y asi sucesivamente.

Si la lista supera las 20 reuniones, podra utilizar el icono Ver més para ver las siguientes 20.

Al hacer clic sobre una de las reuniones, accedera a la pantalla para el inicio de la reunién donde podra verificar los asistentes y revisar la agenda.

A Nota:

Si el moderador de una reunién es un rol, el primer usuario de ese rol que inicie la reunién, sera quien podra continuar con la misma.
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Compromisos

Las opciones de compromisos de este modulo de revisiones han sido eliminadas y han sido reemplazadas por el Nuevo Médulo de compromisos desde donde se podran gestionar
centralizadamente no solo los compromisos de eventos, revisiones, reuniones, indicadores sino también crear compromisos independiente de autogestion o trabajo en equipo con otros
usuarios.

Puedes ver los temas del nuevo maédulo :

Portada

Filosofia de Compromisos

.jComencemos! v8.6.0

Tour guiado paso a paso
Para saber més...

Glosario Compromisos

e .Manual - Compromisos 8.6.0 v8.6.0

Estas son algunas de las principales funcionalidades del nuevo médulo:

* ¢Qué necesitas para usar el Médulo Compromisos?
e Administrar compromisos
« Explorar compromiso

o Configurar Parametros

e ¢Qué contiene Compromisos?
o Compromisos dependientes e independientes

* 9% de cumplimiento de compromisos
« Tooltip de compromisos

o Filtros para buscar compromisos
o Filtrar segun la funcién del usuario

o Filtrar por Origen
o Filtrar por Fecha de solicitud
o Filtrar por Nunca Vistos
o Filtrar por Estados
o Filtrar por Tiempo-fecha limite
« Filtrar usando etiquetas personalizadas
« Resaltador de compromisos
o Lista de compromisos
« Informacion del compromiso
« Baésica
« Avanzada
« Historial de las principales acciones
« Comentarios
o Adjuntos
o Ordenar compromisos

o Flujo de un compromiso
« Por Gestionar

« En Ejecucion
« En Validacion
e Finalizado
« Cancelado
o Explorar compromiso en modal desde Alineacion
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Atributos Personalizados de Reuniones

Los atributos personalizados son campos que pueden ser creados por cada administrador para recolectar y almacenar informacion requerida y propia de su organizacion que aplique a
diferentes conceptos. Para el concepto Reuniones se ingresa a la gestion de los atributos con la opcién que muestra la siguiente figura:

Bl] squ edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v e H u ‘e
i
= P4gina inicial
Reuniones | Ajustes | Atributos personalizados
ol
- Mis respons...
| FReunones v Nombre Todos Al ]

ﬂ} Reportes v Tipo Todos v
@ m Activoenelsistema Si ¥

=
Lugares
Yy
e Tipos
scar
LR | Buscar
o Atributos pe...
»/ . F
- Informacion
- Para realizar una busqueda establezca los filtros deseados y a continuacion haga clic en el boton Buscg
Actualizar vistas reportes

La creacion, configuracién y administracion de los atributos personalizados se explican detalladamente en el Manual de Administracion.
Algunas situaciones que se deben tener en cuenta son:

« Si el moderador modifica la plantilla de reunién quitando o agregando atributos personalizados el cambio se vera reflejado inmediatamente en las reuniones por agendar,
agendadas, iniciadas y por revisar.

« Siadministrador desactiva algunos atributos personalizados seleccionados en la reunién entonces se muestran de solo lectura y opacos solo si ya tenian un valor, y si no tenfan
valor entonces no se muestran.

« Sitodos los atributos de reuniones son inactivados por el administrador entonces la seccién de Informacién adicional no se muestra en las reuniones por agendar, agendadas,
iniciadas o por revisar.

« Sise usan atributos personalizados dependientes se debe tener la precaucién de manejar en conjunto el atributo dependiente con su atributo principal. Es decir, si se muestra el
atributo dependiente se debe mostrar el atributo principal. En caso en que no se tenga en cuenta esta recomendacion es posible que suceda el siguiente caso:

Se tiene el atributo tipo lista con el nombre: "Esta reunién es del proyecto de calidad?". Y es una lista con dos valores NO, SI.
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Esta reunién es del proyecto de calidad?

Permite hacer seguimiento a las reuniones de calidad

[]

Ordenen lapantalla®  Antes de Expliaue cémo apova la calidad

Activo en el sistema  Si

Seleccion* @ Unica O Miiltiple

Depende de:

Valores de entrada:*

7 NO
<5 sl

®

Valor por defecto Active la T del valor que d

Guardar Desactivar Previsualizar Eliminar

Ademas, se configura un atributo dependiente de tipo de caja de texto llamado "Explique cémo apoya la calidad”, el cual se muestra solo si al primer atributo se responde SI.
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v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ m ‘ g
&

Reuniones [ Ajustes [ Atributos personalizados

«4»

1-6Gde6
Area de texto
Etiqueta* Expectativa [x]
Ayuda
Obligatorio |:|
Orden en la pantalla* Antes de Propésito hd
Activo en el sistema Si
Su visualizacion depende de: v
Restringir adjuntos: I:‘ (Margue esta opcion si desea restringir los adjuntos para el comentario.)

N I:l (Si desea restringir la cantidad de caracteres en los comentarios, indiguelo con una cantidad mayor a
Restringir caracteres:
cero(0).)
(*) Campos obligatorios
Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar", de lo
contrario ningtin cambio sera tenido en cuenta.
[ e |

Entonces el moderador de la reunién al editar la plantilla vera en la seccién de informacién adicional los nuevos atributos creados para marcar si se veran o no en las reuniones:

>
B
|
»

Bis guedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos +
A

' Pdgina inicial

Reuniones [ Reuniones | Gestionar

Mis respons...
= Informacién adicional (] ‘
¢ CEB
“ Iniciar
‘Agendar
| |
Gestionar Atributo
E
@ Reportes v Esta reunion es del proyecto de calidad? [ ]
@ stes b Expectativa 0O
a
Explique cémo apoya la calidad 0O
.
- Indicador analizado O o |

Para que en la siguiente reunién a agendar se muestren estos atributos nuevos se deben marcar y guardar la plantilla.

76



N . .
Busqu edas ~ Conceptos Ultim ionalidades = Mis responsabilidades Recursos + H ‘ A
i Y
= P4gina inicial
I f
ol
Mis rEEgEs Informacién adicional [~]

« D
“ |n|[:iarar =
o= e ———

tionar
Esta reunion es del proyecto de calidad? [ ]

~ Reportes -

% . =
Expectativa
i \ P
‘o . Ajustes -
a . Explique cémo apoya la calidad [ |
. ’ Indicador analizado O

u
- Invitados Especiales 0O o

&
| propisito | owrda Bl Emnar

Recuerde que estos Atributos marcados se veran no solo en las reuniones por agendar sino también en las ya agendadas o en las ya iniciadas o en las que estén en revision.
Una vez tenga un guardado exitoso la reunién se verd asi, al elegir el valor NO:

BuUsquedas Conceptos Ot ionali Mis responsabilidades Recursos . 1] ‘ A

i
= Pagina inicial
Reuniones | Mis responsabilidades
ol
- Mis respo Conceptos
= relacionados
) W= Informacioén adicional
“ Reportes - Asociados
. . explicitamente
PRiatc: - Invitados Especiales 0)
=] Carlos Sanchez Novedades
enviadas (0)
O
= Sugeridos por el
© . sistema (37)
|
Esta reunion es del proyecto de calidad? NO Control creado ﬂ’
a Coordinacién de
Cumplimiento Obj

C02 - Modernizar
Dar capacitacion
Departamento de
Eficacia ciclode ¢

b
—_—

Y asi al elegir el valor SI, donde aparece el atributo dependiente "Explique cémo apoya la calidad”
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f . .
Blusquedas Conceptos i Mis responsabilidades Recursos ~ . 1] ‘ A
i
= Pdgina inicial
Reuniones | Mis responsabilidades

dl

Mis respons. Conceptos
= relacionados
‘D Reuniones v

Informacién adicional
“ Reportes - Asociados
explicitamente

Ajustes -
S Invitados Especiales
~ Escribir un comentario...

b)

L

Esta reunion es del proyecto de c

Proy! Cumplimiento Obj
C02 - Modernizar
’ Dar capacitacion |

Departamento de
Eficacia ciclode

l "

o

‘ . Control creado dj
a - Coordinacion de
L
L

Nota: Si se marca en la plantilla de reunion el atributo dependiente pero no el principal como muestra la imagen:

Busqu edas v Conceptos UHim: nalidades as Mis responsabilidades Recursos H - A
[ A
& P4gina inicial
I I
ul
Mis respons... Informacion adicional (]
¢ ﬂ
“ Iniciar
i/ _
tionar
B Esta reunidn es del proyecto de calidad? [ |
- Reportes -
- Expectativa O
Xpec
- P
‘o . Ajustes v
a . Explique como apoya la calidad [ |
= ’ Indicador analizado O
L3
-’ Invitados Especiales [ ]
L
| Propdsito [ Etminar |
]

no se vera el atributo principal pero tampoco el dependiente (esto para las cajas de texto, en caso de que el dependiente sea una lista se vera, pero los valores de la lista estaran en
blanco). Como muestra la siguiente imagen:
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fr . .
Busqu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ . H ‘ ‘e
-
a
= ' Pdgina inicial
Reuniones | Mis responsabilidades
ul
= 5"‘“" Invitados Especiales Conceptos
= N relacionados
Escribir un comentario...
‘D Reuniones v
“ Reportes - Asociados
Esta reunién es del proyecto de calidad? explicitamente
Ajustes -
8 Explique como apoya la calidad
'S
. [Fg] @ B I U a:|x, x*
' °
Control creado dj
a Coordinacion de
Cumplimiento Obj
- C02 - Modernizar
w Dar capacitacion |
a Departamento de
Eficacia ciclo de
Archivos adjuntos (0) i . f
i Conceptos asoclados (0) «
A

En caso de que el atributo dependiente sea el Gnico atributo marcado se muestra asi:

Bus quedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos Q ] . g
Y

' Pagina inicial

Mis respons...
PN Reuniones . | Informacién adicional (]
m Iniciar
gendar L.
Propésito
Gestionar
8 i @ B I Us:|x,x &= @ . - | A- B-
~ Reportes -
L%
| o Ajustes - @
[y
e Archivos adjuntos (0)
- Conceptos asoclados (0)
- Guarday e comeo
o
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Atributos personalizados

Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v

= Blsquedas v Conceptos
[}
= } Seguridad ¥
¢

Datos bas... ¥
® ¢ SRS Nombre Todos
g [ Procesos )

Tipo Todos
O Areas
J Activo enelsistema Si ¥

° Definiciones

Usuarios
[

’ Fuentesd.. »
Agentes -

Auditoria -

5 w
.
Licencia v
L
E ' Médulos -

Para realizar una busqueda establezca los filtros deseados y a continuacion haga clic en el boton Busco

Guardar busqueda

Informacion

setustzrvotas opots

Los atributos personalizados son campos que pueden ser creados por cada administrador y estan disponibles en los médulos del sistema, con el fin de recolectar y almacenar

informacion requerida y propia de su organizacion que apliq
* Procesos
o Areas
« Definiciones
e Usuarios

ue a los siguientes conceptos:

@ Los atributos personalizados también aplican para los nuevos conceptos de los modulos no nativos.

Tipos de Atributos Personalizados

En el mend lateral, se encuentran los atributos personalizados para cada uno de los conceptos.

Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ H . A
A

- Busquedas v Conceptos
[ |
= Sequridad ¥
¢
Datos bas... ¥
. I
= Procesos
’ Areas
e
Definiciones
(]
Usuarios B  Nombre
a
’Fuemud... . B  Graficadel proceso

I}- Agentes -

° Auditoria A

] v
e
Licencia A
&
E b Mddulos A

Buscar

a

100 -~ AZ Exportar

Elementos en pagina =

Tipo

Imagen

[Err—— |

Al elegir una de las opciones del menu, ingresara al buscador de los atributos personalizados ya creados para ese concepto.

« Busqueda de un atributo personalizado
o Previsualizacién de los Atributos Personalizados
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« Editar un atributo
o Desactivar/Activar un atributo
o Eliminar un atributo

o Validar informacién permitida en un atributo
En cada médulo podré acceder a los atributos personalizados.
Ejemplo:

Médulo de Planes

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + m - A
i Y
& P4gina inicial
Planes | Atributos Personalizados | Planes

ul

Mis respons...
L}

|

a Planificacion Nombre Todos v ]

\ - Tipo Todos -
Activo enel sistema Si ¥
Guardar busqueda
Planes
Categorias
|
Tareas
Ajustes v

Informacion o

Para realizar una busqueda establezca los filtros deseados y a continuacion haga clic en el boton Busc

| pesactvar | Provisuaiizar [ cuardarorden [ actualizar vistasreportes

¢ EPOODE R e

Médulo de Mejoras

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ [1::] ‘ a
i " N
= Pagina inicial
I Alustes | lizad

Wl

Mis respons...
-

|

= Mejoras L4 Nombre Todos v ]
‘D Reportes - Tipo Todos -
“ Activo enel sistema Si ¥
@ Guardar busqueda

Flujos

Flujos activos

®
Notificaciones

0 Tipos

H Correos

. P Informacion

a  [Atributos pe... Para realizar una busqueda establezca los filtros deseados y a continuacion haga clic en el boton Busc°

. | Desactvar | Provisuaiizar _Jl  cuardarorden [l sctualizar vistas reportas

Médulo de Gestion del Riesgo
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Busquedas
Personalizadas

0

=)
=

o o Elsie ufo Olmie |

Médulo Integridad Operativa

0
i

e
D

Nombre Todos

0

Tipo Todos

Activo enel sistema Si v

i

o
=)
e
L
c
© -
o
a
L
o
o
o)

i
; ot

L e

Actualizar vistas reportes

d

v

Buscar
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Busqueda de un Atributo Personalizado

Al elegir una de las opciones del menu, ingresara al buscador de los atributos personalizados ya creados para ese concepto.

Busquedas

Pagina inicial

Mis respons... Nombre Todos

Variables Tipo Todos

Mensajes Activo enel sistema Si v

L] L]

Informacion

Para realizar una bisqueda establezca los filtros deseados y a continuacién haga clic en el botén Buscar.

. pr—T—

Puede refinar la busqueda a través de los siguientes filtros:

« Nombre del atributo personalizado
« Tipo del atributo personalizado
o Estado del atributo (Activo o Inactivo)

Luego seleccione el botén Buscar.

Los resultados se mostraran en una tabla semejante a la siguiente:

Pégina inicial

Mis respons... .
Buscar

Variables

-

Mensajes 100 ~ AZ Exportar

Elementos en pagina =

Nombre

[0  Atributo personalizado para asociar PROCESO a la variable Selector de concepto

[0  Atributo personalizado para asociar AREA ORG. a la variable Selector de concepto

AP para elegir sila variable serd de GESTION o PROYECTO 5 )
(Riesgos pro) Lista s °

o n ::gi]butu personalizado para elegir el tipo de provacto (R‘lesgns P T —— Actualizar plantillas macro

Alli puede realizar las siguientes acciones:

Cambiar el orden de los atributos en el concepto para el cual aplica
Previsualizar uno o varios atributos

Desactivar uno o varios atributos

Crear un nuevo atributo

Actualizar plantillas macro

Actualizar vistas reportes: Este botén permite actualizar a peticion del usuario, los datos de la vista materializada del concepto que se utiliza para visualizar los reportes
personalizados

Actualizar vistas reportes

1. Cuando un usuario ingrese a una reporte personalizado de cualquier concepto, si la vista materializada no existe, el sistema la crea, sino, simplemente hace uso de la vista.
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2. Las vistas materializadas tendran la nomenclatura CC_#idConcepto# MVW, basado en la nomenclatura de las vistas dinamicas con formato CC_#idConcepto# VW.

3. Las vistas materializadas tendran proceso automatico de actualizacién de sus datos todos los dias a las 01 horas (01:00 am).

4. Cada vez que un usuario, crea o elimine un atributo personalizado de cualquier concepto, entonces el sistema reconstruira la vista materializada correspondiente al concepto
en cuestion.

5. Se agrega un nuevo botén de accion, a la pagina de Gestion de Atributos Personalizados, llamado "Actualizar vistas reportes", al cual permite actualizar a peticion del usuario,
los datos de la vista materializada del concepto correspondiente.

Una vez presionado el botén , el sistema despliega el siguiente mensaje de notificacion
Si el usuario selecciona "Aceptar”, se ejecutara el proceso y a culminar si no hubo error presenta el siguiente mensaje de confirmacién

Si selecciona, "Cancelar", se cerrara el mensaje de confirmacion y no ejecutara el proceso de actualizacién de la vista.
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Cambiar el Orden de los Atributos Personalizados

Si desea cambiar el orden de los atributos personalizados que aplican para el concepto, se recomienda realizar una busqueda que incluya todos los atributos personalizados para ese
concepto.

Para ello, no modifique la configuracion predeterminada de los filtros del buscador y seleccione el boton Buscar.

L . "
Busq uedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ 0 m ‘
- A
a
' —
- Pdgina inicial

Planes | Atributos Personalizados | Planes

[e——

Mis respons...
E
e Planificacion v
(2 100 Y
-
FEEMET IR . AZ Exportar
“ Elementos en pagina =
(] B Nombre Tipo
Planes
8 ) ) :
Categorias [ Pais Lista
Yy
A Tareas
° O Descripcion Area de texto
~ Ajustes -
0 . [ variable Plan (Planificador) Selector de concepto
A
&

Tome el atributo que desea ordenar y arrastrelo a su nueva ubicacion.

L . "
Busq uedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ 0 H ‘
= A
. N
' ——
a Pdgina inicial
Planes | Atributos Personalizados | Planes

Wl

Mis respons...

100 ~

L

[ ——

=
Elementos en pagina
e Planificacion v
‘D Reportes A
“ [0 wvariable Plan (Planificador) Selector de concepto
= Nl O v
Planes
B [0 Descripcién Area de texto
Categorias
) — /72—
L Tareas
© . Ajustes -
a
A
AY
&

Repita esta operacion para cada atributo que desee cambiar de orden.

Finalmente, haga clic en el botén Guardar orden.
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Desactivar/Activar Atributos Personalizados

Para desactivar atributos personalizados, seleccionelos en la columna izquierda y elija el boton Desactivar.

L ;
v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos % H “ _e_
-
-
a
= Pagina inicial
‘ (— Planes | Atributos Personalizados | Planes
il i
Mis respons...
|
e Planificacién v
-
L M <1 100 - AZ Exportar
1-3de3 Elementos en pagina =
.
- Atributos ... &
(] L
Planes
E " . )
Categorias B Pais Lista si (]
Y
L Tareas
0 O Plan (Planificador) Selector de concepto Si °
Ajustes hd
a O Descripcion Area de texto Si °
A o
A%

:
&

Confirmar la accion en el siguiente mensaje:

Cambiar estado

+Esta seguro que desea desactivar los atributos personalizados seleccionados?

El sistema mostrara un mensaje de Operacion Exitosa y los atributos desactivados ya no se mostraran en la lista de atributos activos.
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BU squedas Conceptos Ultimas funcionalidades

Ian >

J‘—‘-_

@) Operacién Exitosa

Mis responsabilidades

Pagina inicial
Planes | Atributos Personalizados | Planes
Wl
Mis respons...
- 100
-
e Planificacion Elementos en pagina Exportar
=Y
[ Reportes v = —
o D O e
Planes
B 1 O  Descripcién Area de texto
Categorias
Yy
" Tareas
o Ajustes -
a
2y
&

De igual manera, buscando los atributos inactivos podra elegirlos para activarlos.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades

Ian >

Ayudas Mis responsabilidades Recursos

Qa.a

. ‘ B ciudad

[ variable Plan (Planificador)

Selector de concepto No ° I

Pagina inicial
Planes | Atributos Personalizados | Planes

ul

- Mis TE Activo en el sistema | No ¥
@) | ronsin -
‘D Reportes A

- Buscar

> 100 Y

Planes -
= ’ Elementos en pagina sz Exportar
Categorias
Yy
" Tareas
B Nombre

o Ajustes -

o

]

A
AN
&

£ Tengaen cuenta que:

mddulo no nativo para el que aplica.

Es posible que el sistema no permita que un atributo sea eliminado o inactivado si éste ha sido configurado desde la base de datos como identificador del concepto de un

©

explorar el objeto.

El atributo personalizado inactivo no se visualiza al editar el objeto para el cual habia sido creado (variable, proceso, etc.).
Un atributo personalizado, que ya tuvo informacion para el objeto (variable, proceso, etc.), al ser inactivado, podra verse su correspondiente valor en color gris al

« Sisucediere lo anterior pero el atributo personalizado no tiene valor, entonces no se mostrara al explorar el objeto (variable, proceso, etc.).

« Para los atributos personalizados que aplican para las mejoras y hayan sido inactivados, se recomienda editar los pasos de mejora y los reportes. De lo contrario, los
atributos personalizados inactivos se mostraran en modo de lectura en los pasos y se seguiran mostrando en los reportes.
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Pre-visualizacion de los Atributos Personalizados

Una vez haya realizado la busqueda de los atributos personalizados, podra visualizarlos al seleccionarlos en la columna

o : . o icono Ayuda
izquierda y elegir el botén Previsualizar. 4

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + = Y

Pagina inicial

Planes / Atributos Personalizados | Planes

Mis respons...
| Buscar

Planificacién w

mE o «1 > 100 ~ AZ Exportar

1-9de9 Elementos en pagina

Cateqcaisy B “rais Lista sl [.]
O
\ Tareas.
© O ciudad Lista si Q

Austes v
a O  Telas Imagen si []

O Tipos telas finas Caja de Texto si (]
P2y
Guardar orden Actualizar vistas reporte:

& O ries [ posactvar__J| | proveuaizar ]

Se mostrara una ventana con la pre-visualizacion de los atributos seleccionados.

. . .. @)
Previsualizacion (Ao °

Pais*  Colombia - @

Elja | pais 3l que pertenece el plan de accin que Ud. est creando.

Al pasar el cursor del ratén sobre el icono Ayuda, podra ver el texto que se ha configurado en el atributo y que servira para
darle un indicio de ayuda a los usuarios que requieren ingresar valores en el atributo.

Durante la pantalla de pre-visualizacion de los atributos personalizados, puede validar el tipo de informacion que permite cada
atributo personalizado.

Para ello, ingrese un valor de prueba en los atributos y luego haga clic sobre el botén Validar.

Por ejemplo, si desea confirmar que el sistema esté validando que sélo se permita el ingreso de nimeros enteros en un
atributo tipo caja de texto configurado de esa forma, entonces ingrese otro tipo de valor, por ejemplo, una palabra y seleccione
el botén Validar. El sistema le dird que ese campo no acepta esos valores.

Si los atributos personalizados son obligatorios, el sistema también obligara que tengan algln valor en el momento de validar
los datos.

En el caso de un atributo de tipo tabla de conceptos la previsualizacion le permite agregar los tipos de conceptos configurados
y ver como lucird la tabla de conceptos.
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Previsualizacion 0
Hitos realcionados* [~]
<1 AZ Exportar
1-30e3 v
(]
O Activo Total Refleja el valor total de los activos de la empresa Variable m
[m) activol ::;g;llz:ce\én
Activo de
a activo2 informacién
@® Nota
Si el atributo de selector de concepto
S utiliza los filtros de un concepto especifico
o de cualquier concepto NO aparece el
botén ver junto al campo valor por defecto
Cada concepto agregado a la tabla tiene un enlace en su nombre que llevara al usuario a explorar el concepto (si posee a menos que se especifique un valor
permisos) o la pantalla que le explica que no tiene permisos y le permite solicitar al responsable accesos sobre el concepto. especifico.

@ Ayuda

Usuario ho Autorizado a realizar esta accién por blogueo o no Activacién.
Favor Itar con el Admini: |

Seguir esta mejora

Para los atributos de tipo Selector de concepto en la previsualizacién y en las opciones donde se usen se dispone del boton
VER, que permitira explorar el concepto asignado, siempre y cuando el usuario cuente con los permisos necesarios. Sino es
asi vuelve a aparecer la pantalla de acceso no autorizado.

Previsualizacion

selctor | Acciones para el cumplimientos de entrega Planta B
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@ Ayuda

Pasos anteriores Paso2 Historial de comentarios

NombredelaMejora  Acciones para el cumplimientos de entrega Planta B
Tipo Accion Correctiva

Cédigo de la Mejora AC-0008

Flujo de mejoramiento  Flujo para Proceso de Mejoramiento

Aleance Empresa

Asociado a

Autor de lamejora Administrador del Sistema

Descripcién A

Administrador del Sistema

En el caso de los atributos de tipo Caja de texto con valor aceptado Url, si el AP se visualiza en una pantalla de edicién del AP
se vera asi:

Previsualizacion

Proveedor de Telas http://www.telas.com o O

Si la pantalla donde se visualiza es de solo lectura o el AP de url esta definido como de solo lectura entonces se vera como un
link:

Previsualizacion

ProveedordeTelas )

Finalmente, haga clic en el enlace Cerrar ubicado en la esquina superior derecha para salir de la pre-visualizacion.

90



Creacion de un Atributo Personalizado

Para crear un atributo personalizado, seleccione el icono

ubicado en la esquina inferior derecha del buscador.

Blsquedas A Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ [:] u ‘e_
i A
= Pagina inicial
Planes | Atributos Personalizados [ Planes
il
Mis respons...
L]
e Planificacién v Nombre Todos M ]
¢ rtes ¥ Tipo Todos -
“ Activo en el sistema Si ¥
@' Guardar busqueda
Planes
= )
C:
Gy Buscar
‘e Tareas
e —
° Ajustes -
3 Informacién 3
i o
@ Para realizar una busqueda establezcalos filtros deseados ya continuacionrhaga qpreremsirmsm—";
Buscar.

El sistema mostrara la siguiente pantalla para elegir el tipo de atributo y diligenciar sus correspondientes campos.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ [11] ' _e_
i B Y
= Pégina inicial
Planes | Atributos Personalizados [ Planes
ol
Mis respons...

Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Tabla de atributos Calculado Imagen

T pes Subtitulo sqQL

L]
e Planificacién ¥
(Y

Atributos
Planes Etiqueta* |
8 A
Categorias
('\
= Tareas Ayuda
o Ajustes A
a Obligatorio D
] Orden en la pantalla* Al Final -

2
= Activo en el sistema Si

Existen varios Tipos de atributos( detalle de su creacion) disponibles para cada concepto de Suite Visién Empresarial.
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Edicion de un Atributo Personalizado

En la tabla de resultados del buscador de Atributos, haga clic sobre el atributo que desea modificar y elija la opcién Editar del ment emergente.

&
Bl] sq uedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + H ' A

- A

- L
-

= Pagina inicial

C2M  Planes | Atributos Personalizados / Planes
il
Mis respons...

Buscar

Planificacién v

a

€ \ o « 1> 100 ~ AZ Exportar
1-5de5 Elementos en paging -

ﬁ Atributos ...

= i "

Categorias Si

Yy
L Tareas

° Ajustes v

i ' . O ciudad Lista si o
s .

O Descripcion Area de texto Si ° |

A

AY

. : cwataarvstas roporss

o [ variable Plan (Planificador) Selector de concepto -

Se mostraran los datos del atributo en forma editable para que realice las modificaciones necesarias y guarde los cambios.

f . o b
Busq uedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + H ‘ ‘
- A
i - o
-
= Pagina inicial
Planes | Atributos Personalizados | Planes
ul
- Mis respans... Pl 1 »
= 1-5de5
e Planificacion v
¢ ) Repories v m
Planes Etiqueta* Pais <]
8 k
Categorias - . s :
- Elija el pais al gue pertenece el plan de accidén que Ud. estd creando.
A Tareas Ayuda
° Ajustes v
a ' . Obligatorio [ ]
i Orden en la pantalla®* A principio
Pay ‘ Activo enelsistema  Si
u Ealanniink B Vleina T KA

’ @ Eltipo del atributo no puede ser modificado.

También desde esta pantalla podra realizar las siguientes opciones:

e Crear un nuevo atributo (enlace ubicado en la esquina superior derecha)
e Previsualizar el atributo

« Desactivar/Activar el atributo

o Eliminar el atributo

92




Eliminacion de un Atributo Personalizado

En la tabla de resultados del buscador de Atributos, haga clic sobre el atributo que desea eliminar y elija la opcion Eliminar del mend emergente.

>

B squedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + [:] ‘ ‘e_

Pagina inicial
Planes | Atributos Personalizados | Planes

Mis respons...
- Buscar
e Planificacién v

a

=Y 4 > -

G X reovores  ~ 1 100 ~ AZ Exportar
‘i 1-5de5s Elementos en pagina =
oy m Activo en el
(] B Nombre Tipo

Planes —

Categorias O  pafs Lista si [~
" Tareas

EEETTEN (EEETTEN

L Ajustes -
a O  ciudad Lista si

O Descripcion Area de texto Si ° o‘

A
d
Guardar orden Actualizar vistas reportes

[ variable Plan (Planificador) Selector de concepto

Confirme la accion en el siguiente mensaje:

Atributo personalizado de tabla de conceptos

iSeguro desea eliminar?
Hitos realcionados

ancata

) Se debe eliminar antes

Si el atributo personalizado ya ha sido usado por algiin concepto, no se podra eliminar. El sistema mostrara las restricciones por sus asociaciones a conceptos.
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Atributo personalizado de lista de valores CEEN x |

No es posible eliminar

Pais
@ Atributo personalizado usado en conceptos 38
@ Atributo personalizado con listas dependientes asociadas 1

) Se debe eliminar antes

Notas

« Sino desea seguir utilizando un atributo personalizado que no se pudo eliminar, puede desactivarlo para evitar que siga apareciendo en los conceptos involucrados.

« Es posible que el sistema no permita que un atributo sea eliminado o inactivado si éste ha sido configurado desde la base de datos como identificador del concepto de un
modulo no nativo para el que aplica.
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Tipos de atributos personalizados..

Existen los siguientes tipos de atributos personalizados:

. y « Caja de Texto
Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + Q Mmoo A
= « Selector de Concepto

o Area de Texto

Planes | Atributos Personalizados | Planes

o Tabla de Conceptos Funcionales
== : : : .

Cajade Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Tabla de atributos Calculado Imagen Subtitulo saL
« Plan Asociado

« Tabla de Atributos

Etiqueta® e Calculado
« Imagen
Ayuda .
e Subtitulo
Obligatorio O * Sql
« Servicio web
Orden en la pantalla® AlFinal X
" y . o APIREST
Activo en el sistema Si
Suvisualizacién dependle de: v « Tomar accién
[ ouvardar | e Adjuntos

Sufiio

Al elegir el tipo de atributo que se desea crear, el sistema mostrara unos campos que permiten la configuracion del atributo para su
posterior visualizacion al crear, editar, o explorar el concepto para el cual el atributo aplica.

La siguiente tabla muestra los tipos de atributos disponibles para cada concepto de el sistema.
CONCEPTO Caja Selector Area Tabla de Lista Tabla de Calculado Imagen Suh

de de de Conceptos Atributos
Texto concepto Texto Funcionales

Areas X X X X X X X X
Organizativas

Auditorias de X X X X X X X X
Calidad

Procesos X X X X X X X X
Riesgos X X X X X X X X
Monitoreos X X X X X X X X
de un Riesgo

Definiciones X X X X X X X X
Planes X X X X X X X X
Tareas X X X X X X X X
Categorias X X X X X X X X
Reuniones X X X X X X X X
Usuarios X X X X X X X X
Controles de X X X X X X
Riesgos

Documentos X X X X X X X
Registros de X X X X X X X X

Calidad

Mejoras X X X X X X X X
Variables X X X X X X X X
Conceptos X X X X X X X X
con flujo

Conceptos X X X X X X X X
sin flujo
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Atributo Personalizado Plan Asociado

El tipo de atributo Plan Asociado le permite disponer de un campo tipo tabla que le permitir4 agregar y diligenciar tareas de un plan de mejoramiento desde una mejora.
Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:
« Etiqueta: Define el nombre que tendra este campo. Este sera el nombre que se visualizara al editar/explorar el concepto para el cual se esta creando este atributo.
o Ayuda: Permite el ingreso de un texto de ayuda que podré visualizar el usuario al hacer clic sobre el icono Salvavidas al lado de este campo en el momento de ingresar
informacion al

crear/editar/explorar el concepto para el cual aplica.

« Obligatorio: Marque esta casilla si el atributo sera obligatorio. Cuando un atributo personalizado es obligatorio, el sistema validara si éste tiene un valor antes de poder permitir
que se guarden los cambios para el concepto para el cual aplica.

Orden en la pantalla: Indica la posicion de este atributo en las pantallas de edicién y exploracién del concepto al que aplica. Si atin no existe ningun atributo creado en el

sistema para el concepto, la Gnica opcién disponible sera Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrara las opciones de ubicacion para antes o
después de los atributos ya existentes.

]| 1 AJi | Atributos per d
Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Tabla de atributos Calculado

Imagen Subtitulo 5QL

Etiqueta* | ]

I

Ayuda
Obligatorio D
Orden en la pantalla* Al Final -
Activo en el sistema Si
Clase aceptada Plan de accién v
Valor por defecto Otro v a
Tipo de accion Accion correctiva bl
Restringir avance de la mejora: D (‘S| se at?tlva estg campo, los reslponsables de los pasos de las mejoras gue tgngan este atributo personalizado no

podran continuar al siguiente paso si todas las tareas asociadas no han sido terminadas y aprobadas.)
Obligar a asignar aprobador: . (‘S| se activa este. campo, los responsables de los pasos de las mejoras que t‘engan este atributo personalizado no

podran grabar o continuar hasta que el responsable de aprobar las tareas sea asignado.)

(*) Campos obligatorios

Activo en el sistema: Este campo es sélo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edicion y exploracién del concepto. Al crear un
atributo, su valor predeterminado es Si.

« Clase aceptada: Muestra las opciones definidas por el usuario para el atributo. Por ahora sélo se muestra la opcién Plan de accién.

« Valor por defecto: este campo permite definir cual plan de mejoramientos se utilizara en la mejora, existen tres posibilidades para esto:
« Por proceso: Le permite asociar un plan de mejoramiento asociado a el proceso. De acuerdo al proceso que asocie a alcance de la mejora se tomaré su plan de
mejoramiento
« Tipo de mejora: le permite asociar un plan de mejoramiento a un tipo de mejora. De acuerdo al tipo de mejora se tomara el plan de mejoramiento que le corresponda a
ese tipo de mejora
o Oftro: Le permite asociar un plan de mejoramiento a través del buscador de planes. También puede crear un plan.
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« Tipo de accién: El texto aqui definido sirve como titulo para la seccion de las tareas del plan. Inicialmente se brindan las opciones Accion correctiva y Correcciones. No
obstante, también puede elegir Ninguno y escribir un titulo personalizado en el campo que se activa denominado Titulo de la tabla.

Plan de Mejoramiento Asociado - Por Proceso

Plan Plan de Mejoramiento Instalaciones Eléctricas
Categoria: PQR_002 Queja en Octubre otra vez no llegé el pedi Aprobador de tareas Andrea Castro Luna [ ] B
@
Tareas por Realizar o

Agregar Acclon o

« Titulo de la tabla: Este campo se activa al elegir la opcién Ninguno en el campo Tipo de Accién. Puede escribir aqui el titulo que desea ver reflejado en la tabla de las tareas.
En el siguiente ejemplo, el valor del campo Titulo de la tabla es "Tareas por Realizar"

Las tareas que se agreguen en esa tabla perteneceran a ese plan dentro de una categoria creada por el sistema y cuyo nombre estard conformado por la unién del cédigo
de la mejora y el nombre de la mejora unidos por un guién bajo “_".

El Aprobador de tareas, podréa ser elegido al solicitar la mejora. Si se deja vacio este campo, el sistema asignara al usuario responsable del plan también como
responsable de aprobar las tareas de esa categoria.  Si requieres que sea obligatorio asignar el aprobador de tareas entonces debes marcar

La tabla permite la creacion de tareas y su correspondiente diligenciamiento.

« Restringir avance de la mejora: Marque esta casilla si requiere que los responsables de los pasos de las mejoras que tengan este atributo personalizado no puedan continuar
al siguiente paso si todas las tareas asociadas no han sido terminadas y aprobadas

\:‘ (Si se activa este campo, los responsables de los pasos de las mejoras que tengan este atributo personalizado no

Restringir avance de la mejora: - N - N - N N
podran continuar al siguiente paso si todas las tareas asociadas no han sido terminadas y aprobadas.)

@ Tenga en cuenta que:
« Esta opcion solo permitira continuar el paso de la mejora si las tareas asignadas a realizar en el paso ya estan en estado Finalizada o Cancelada.

« Cuando el plan se encuentra cancelado y no se han aprobado y revisado todas las tareas asignadas al paso, no se tienen en cuenta esta restriccion y se
permite continuar el flujo.

o Siel plan esta en estado suspendido no se podra continuar con el flujo a menos que todas las tareas asignadas al paso estén en estado Finalizado o cancelado

« Desde el momento en que se configure esta restriccion las mejoras que sean devueltas a pasos con planes asociados solo podra continuar el flujo, si todas las
tareas estan terminadas y aprobadas (Finalizadas) o canceladas.

« Apesar de que se tenga la restricciéon para continuar un paso solo si las tareas del plan asociado estan terminadas y aprobadas, si se salta el paso NO se
validara la restriccion.

« Sise cambia la configuracién de esta restriccién mientras se edita un paso de una mejora con plan asociado, solo se tomara el cambio hasta que la pantalla se
vuelva a cargar.

« Cuando un recurso de la mejora guarda el paso NO se tendra en cuenta esta restriccion.

« Obligar a asignar Aprobador: Marque esta casilla si requiere que sea obligatorio seleccionar un aprobador para las tareas del plan, el usuario seleccionado sera asignado
como responsable de la categoria que se cred con el Cédigo -Nombre de la mejora de esta manera se convierte en el aprobador de las tareas.  Si esta casilla no se marca, el
usuario podra elegir o no aprobador, si lo deja vacio se asignard como aprobador de las tareas al responsable del plan

. (Si se activa este campo, los responsables de los pasos de las mejoras que tengan este atributo personalizado no

Obligar a asignar aprobador: : 8 N
podran grabar o continuar hasta gque el responsable de aprobar las tareas sea asignado.)

@ Tenga en cuenta que:
« Sieres responsable de un paso de mejora con un plan asociado editable y se activa ese paso porque fue devuelto entonces se hacen las mismas validaciones de
cuando es obligatorio el aprobador, que la primera vez que pasé por ahi la mejora.

« Cuando el atributo de plan asociado no es obligatorio pero el aprobador de tareas si (este campo Obligar a asignar Aprobador marcado) , cuando no se asigne plan a
dicho atributo, entonces el sistema no obliga que el aprobador sea obligatorio.

o Al marcar o desmarcar esta opcién y guardar, se vera reflejado el cambio inmediatamente en todos los pasos de mejora que usen el Atributo que se esta modificando.

Este atributo es usado en el médulo de mejoras, para saber como utilizarlo consulta Pasos Asociados a un Plan de Mejoramiento

@ Nota

o Este tipo de atributo personalizados NO esta disponible para todos los conceptos, por ahora se usa solamente en el médulo de MEJORAS y en los conceptos con flujo.
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Atributo Personalizado Tipo Area de Texto

Permite el ingreso de textos mas extensos que los permitidos en el atributo tipo caja de texto.
@ Parael concepto RIESGOS

Para el concepto Riesgos se debe

~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades ~  Recursos v | m o 4 < . .
diligenciar un campo adicional:

o Etapa: Debe seleccionar de la
lista de los pasos de riesgos en
cual de esos pasos va a aparecer
el atributo personalizado que se
esta creando.

, Caja de Texto Selector de concepto Area de texto
Etiqueta’

saL

/ Ajustes/

Tipodeatributo’ CajadeTexto | Selector de concepto Tabla de conceptos funcionales | | Lista | Tabladeatrbutos | Calculado | Imagen

Subtitulo | | SQL | | APIREST

Ayuda

Obligatorio ]
Etiqueta*
Ordenenla pantalla® Fin »
Activoen el sistema Si
Su visualizacién depende de: ¥ o
e e i : Obligatorio 0
Etapa*
Configuracién de un Atributo Tipo Area de Texto Orden enla pantalla®
X X . X o e 0 Valoracién
Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos: ctivo en el sistema Manejo
Su visualizacién depende de:  Monitoreo

Etiqueta: Define el nombre que se visualizara al editar o explorar el concepto para el cual se esta creando este atributo.

Ayuda: Puedo ingresar un texto guia que podran visualizar los usuarios cuando ingresan informacion al crear, editar o explorar
el concepto para el cual aplica.

Obligatorio: Se marca esta opcion si el atributo es obligatorio. El sistema valida si se pueden guardar los cambios para este
concepto segun aplique.

Orden en la pantalla: Indica la posicion de este atributo en la opcién explorar y editar de acuerdo al concepto para el cual
aplique.

Si aln no existe ningun atributo creado en el sistema para el concepto, la Gnica opcién disponible sera Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrara las
opciones de ubicacion para antes o después de los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Es un campo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edicién y exploracién del concepto. Al crear un atributo, su valor
predeterminado es Si.

Depende de: Es un campo opcional que se debe usar sélo si se desea que el atributo editado dependa de otro. De ser asi, debe elegir el atributo que sera superior entre los atributos
tipo lista (Ginica) que se muestran como opciones en este campo.

« Restringir adjuntos: Marque esta opcién si desea restringir los adjuntos para el comentario.
« Restringir caracteres: Si desea restringir la cantidad de caracteres en los comentarios, indiquelo con una cantidad mayor a cero(0). El nimero de caracteres permitido es 4GB.
La siguiente imagen muestra un ejemplo de un atributo area de texto configurado que no permite archivos adjuntos ni conceptos asociados y con un limite de 500 caracteres.

« De solo lectura: Marca esta casilla si el atributo sera solo de lectura.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades v Recursos  ~ [11:] e a

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Ayuda

Obligatorio D

Orden en la pantalla® Fin b
Activoen el sistema si

Su visualizacion depende de: v
Restringir adjuntos: D (Marque esta opcion si desea restringir los adjuntos para el comentario.)

Restringir caracteres: Si desea restringir la cantidad de caracteres en los comentarios, indiquelo con una cantidad mayor a cero(0).)

De solo lectura

(*) Campos obligatorios m
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A Nota
Al explorar o previsualizar un atributo personalizado de tipo area de texto, notara que este atributo cuenta con:

o opciones de formato para el texto.
« secciones para adjuntar archivos y asociar conceptos. En el caso de los atributos creados para controles de riesgos, estas secciones no aplican.

>

v Conceptos Uhtimas funcionalidades Ayudas X x Q i} ‘ f

[ 3

Pagina inicial

Mis respons....

iOperacion E

Variables

o

Mensajes v Creacion Exitosa

all
t Amoles v Tipo de atributa®
¢
Reportes v
[L]]
[} m Etiqueta® Area de texto
(] Exportar
.u Importar
Parametros
B
e Atributos pe... Obligatorio
(&
Ordenenla pantalla® Fin
) [ Gorir [ Dwactvar ] Iﬁ\
P
Previsualizacién U
Area de texto
I B A @ BI UK . Nl [

Archives adjuntos (0)

Conceptos asoclados (0) ~
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Atributo Personalizado Tipo Caja de Texto

Este atributo te permite el ingreso de informacion tipo texto. Durante su configuracion puede definirse si aplicara para un tipo de texto especifico, como nimeros, fechas o correos
electrénicos.

Blisquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ ‘ 9 ::: [ Y

} Pagina inicial

[ Ajustes /

v S tuuus —

Mis respons...

Activo enel sistema Si ~
-

Variables -

Guardar busqueda

Mensajes ¥

Arboles -

Reportes v

g e 100 - AZ Exportar

1-1de1 Elementos en pagina

Nombre

[J  Entregas - quejas y reclamos Tabla de atributos

Blisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades 7 Trr T 9 B oM A

} Pégina inicial

Mis respons...

-
Variables ¥

‘Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Tabla de atributos Calculado Imagen

Subtitulo saL

GD Mensajes ¥
-

Etiqueta*

lE
Ayuda

O Exportar
@ | Importar Obligatorio [
iy =

Orden en la pantalla® Fin v
a Atributos pe...

Activo en el sistema Si m
i Suvisualizaciéon depende de: i

@ Para el concepto RIESGOS
Para el concepto Riesgos debes diligenciar un campo adicional:

« Etapa: Debes seleccionar de la lista de los pasos de riesgos, aquel paso en el cual debe aparecer el atributo personalizado que se esta creando.

Configuracién de un Atributo Tipo Caja de Texto

Realiza la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

Etiqueta: Define el nombre que se visualizara al editar o explorar el concepto para el cual estas creando este atributo.

Ayuda: Puedes ingresar un texto guia que visualizaran los usuarios cuando ingresan informacion al crear, editar o explorar el concepto para el cual aplica.
Obligatorio: Debes marcar esta opcion si el atributo es obligatorio. El sistema valida si se pueden guardar los cambios para este concepto, segun aplique.
Orden en la pantalla: Indica la posicion de este atributo en la opcion explorar y editar de acuerdo al concepto para el cual aplique.

Si aln no existe ningln atributo creado en el sistema para el concepto, la Gnica opcién disponible sera Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrara las
opciones de ubicacion para antes o después de los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Es un campo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edicién y exploracién del concepto. Al crear un atributo, su valor
predeterminado es Si.

Su visualizacién depende de: Es un campo opcional que debes usar sélo si deseas que el atributo editado dependa de otro. De ser asi, debes elegir el atributo que sera superior
entre los atributos tipo lista ((nica) que se muestran como opciones en este campo. Para mas informacion, consulta la seccién Atributos Dependientes.

Sufijo: Valor que seré insertado por el sistema cuando se cree un nuevo concepto para el cual aplica este atributo personalizado. Por ejemplo, si eliges el sufijo horas, al agregar un
valor 10 al atributo, el sistema mostrara 10 horas.

100



Valores aceptados: Define el tipo de texto que el sistema debe permitir que ingrese el usuario en este campo. Sus opciones son:

Valores aceptados N(meros enteros

Cualquier texto

Nameros enteros

Ndmeros reales

Direccion de correo electronico
Fecha en la forma dd/MM/aaaa

Fecha en la forma dd/MM/aaaa hh:mm

Nota:
El atributo de Caja de Texto con valor aceptado Url se vera como un enlace o link desde pantallas donde el AP se muestre de solo lectura, si el AP es editable no sera un link.
Las urls aceptadas deben iniciar con: Ejemplo de URL validas

o http:// o http://google.com

o http://www. « http://www.google.com

o https:// o https://www.google.co

o https://www. https://google.colombia.mx

.« WWW. * www.google.mx

Debe seguir con caracteres que esten entre a-z , A-Z 6 0-9.

Terminar con punto(.) seguido de minimo dos caracteres que no sean espacios

Si en el campo valores aceptados seleccionas nimeros enteros o reales aparecera la opcion para elegir uno de los 3 formatos, ya sea numero, moneda o porcentaje.

Bls qu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ H ‘ ,e_
i Y
a |
=/ Pagina inicial
Indicadores | Ajustes | Atributos personalizados
@ igatorio ]
Mis respons...
u
Orden en la pantalla* Fin -
= Variables v
= Activo en el sistema Si
‘D Mensajes ¥ Su visualizacion depende de: -

“ * Arboles v
) Sufijo

@

Reportes -

Valores aceptados Nimeros enteros b

e CID
Py Decimales 0 Ej I 98.76 Fe d 99
1 Exportar
o Importar
i Parametros Valor por defecto
Ll

Atributos pe...
a De solo lectura D
] ==

Notas:
« Siseleccionas reales en el campo valores aceptados , el campo decimales se habilitara y podras colocar un numero desde cero (0) hasta nueve (9). En el instante en que
coloques el numero, se pre-visualiza el ejemplo de cémo quedara formateado el nimero cuando se agregue un valor en el atributo.
« Esta opcion también funciona en una caja de texto de una columna, en una tabla del atributos .

« El numero formateado se vera al explorar y al editar un concepto que tenga un atributo personalizado formateado. En los reportes se mostrara directamente lo que esta
guardado en la base de datos, o sea el nimero, tal como lo diligencié el usuario.

En el siguiente ejemplo se muestra la pre-visualizacién de un atributo caja de texto con valores aceptados, en donde se seleccionaron Nimeros reales con 2 decimales. Al escribir un
numero y dar clic por fuera del campo, el sistema adiciona automéaticamente los 2 decimales.
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Previsualizacion

Costo | 240,560.00

Informacion

Todos los campos son vdlidos

Cuando se aceptan valores de fecha, se dispondra de un calendario para registrar las fechas. También podras eliminar o digitar la fecha, siguiendo el formato elegido.

AuditoriaFinal* [LFecha en la forma dd/MM/aaaa ] AU @
4« NH Junio- 2018 )

Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab

i

3 4 5 6 7 8 9

M7 M 12 13 14 15 16
17 18 m 20| 21, 22| 23
24 25 26 27 28 29 30

En caso que el atributo sea definido como de solo lectura no se dispondra del calendario, pues no se podra cambiar la fecha.

AuditoriaFinal* ‘\Fecha en la forma dd/MM/aaaa ’ AU @

Valor por defecto: Valor que se mostrara de manera predeterminada al crear un nuevo concepto para el cual aplica, si este atributo esta activo. En caso que el valor aceptado sea
fecha se puede utilizar la siguiente cadena: $hoy$ para indicar al sistema que el valor por defecto seré la fecha actual en el formato seleccionado.
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Atributo Personalizado Tipo Calculado

Este atributo permite la creacion de un campo personalizado cuya informacion sera calculada con base en otros campos.
@ Parael concepto RIESGOS

Para el concepto Riesgos se debe
diligenciar un campo adicional:

Blisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ Q MO A Etapa: Debe seleccionar de la
. H

lista de los pasos de riesgos en
cual de esos pasos va a aparecer
el atributo personalizado que se
esta creando.

Planes / Atributos Personalizados | Categorias

CajadeTexto  Selectorde concepto  Areadetexto  Tablade conceptos funcionales  Lista  Tabla de atributos Imagen  Subtitulo  SQL

Etiqueta® |

Ayuda

Obligatorio O

Ordenen lapantalla® AlFinal =
Activo en el sistema Si

Suvisualizacién depende de: v

Configuracion de un Atributo Tipo Calculado

Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

Etiqueta: Define el nombre que tendré este campo. Este seré& el nombre que se visualizara al editar/explorar el concepto para el cual se esté creando este atributo.

Ayuda: Permite el ingreso de un texto de ayuda que podra visualizar el usuario al hacer clic sobre el icono Salvavidas al lado de este campo en el momento de ingresar
informacion al crear/editar/explorar el concepto para el cual aplica.

Obligatorio: Marque esta casilla si el atributo sera obligatorio. Cuando un atributo personalizado es obligatorio, el sistema validara si éste tiene un valor antes de poder permitir
que se guarden los cambios para el concepto para el cual aplica.

Orden en la pantalla: Indica la posicién de este atributo en las pantallas de edicién y exploracién del concepto al que aplica. Si atin no existe ninguin atributo creado en el
sistema para el concepto, la tnica opcién disponible seré Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostraré las opciones de ubicacién para antes o
después de los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Este campo es sélo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edicion y exploracion del concepto. Al crear un
atributo, su valor predeterminado es Si.

Depende de: Si las opciones de este atributo dependen de la informacién de otro atributo personalizado tipo lista tnica, debe elegir el nombre de ese atributo de la lista
desplegable de este campo. Para mayor informacion, consulte la seccion Configuracién de Listas Dependientes.

Si no depende de otro, no seleccione ninguna opcién en este campo y proceda a configurar las opciones que tendra este atributo en los valores de entrada.
Calculo:

En esta seccion debe configurar la formula del valor que sera calculado para este atributo.

Bus quedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + [:] - A

Planes | Atributos Personalizados | Categorias

Su visualizacion depende de: -
Calculo
Campos disponibles Operadores:
[ | [ = e = | ==
Férmula:*

Componentes
Pais i

Funciones
abs(x) hd

Probar

i | Ouerdar |

Campos disponibles:

« Componentes: En este campo se listan las etiquetas de los atributos personalizados cuyo tipo son permitidos para ser incluidos como componentes de la férmula para los
atributos calculados (caja de texto que solo acepten niimeros y listas.
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Elija el componente y luego agréguelo a la férmula presionando el botén con el signo >.

« Funciones: Puede elegir cualquiera de las siguientes funciones matematicas: "abs(x)", "exp(x)", “if(cond, x1, x2)", "In(x)", "log(x)", "mod(x,y)", "rand()", "sqrt(x)", "sum(x1,y1)",

"isnull(x)", "max(x1, x2, ..., xn)", "min(x1, X2, ..., xn)", "prom(x1, X2, ..., xn)", "divide(x1, x2)"

Elija el componente y luego agréguelo a la férmula presionando el botén con el signo >.

« Operadores: Le permite elegir los operadores matematicos que podran ser utilizados en el calculo: "+",
<

&&""|I",

S

« Formula: En esta area de texto puede combinar componentes y operadores para configurar la férmula al elegir los componentes y funciones requeridos.
Una vez termine de configurar la férmula, validela usando el botdn Probar.
Si la validacion es exitosa, se mostrara una marca de verificacion de color verde al lado del boton Probar que le permitird guardar el atributo posteriormente.

« Semaforo: En esta seccion puede configurar el semaforo que desea que acomparie al resultado del célculo.

Bls qu edas 4 Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ H - A

Planes | Atributos Personalizados | Categorias

Pais hd
Funciones
abs(x) -
Probar
Semdforo
Numero de estados:
v

2

3

4

5

Lo primero que debe hacer es elegir el nimero de estados que desea tener.

« Numero de estados: De manera predeterminada, este campo no muestra ningtin nimero de estados. Si desea que hayan estados, podra elegir desde dos hasta cinco
estados.

Al elegir el nimero de estados podra realizar la configuracion de cada uno de ellos.

« Estado del seméaforo: Escriba aqui la etiqueta que desea asignar a este estado. Por ejemplo: Excelente, Bueno, Regular, Deficiente. Esta etiqueta es opcional, la cual puede
ser cualquier texto alfanumérico de hasta 999 caracteres.

« Lista de colores: Frente a la caja de texto para asignar la etiqueta del estado, se encuentra un menu desplegable en el cual podra elegir el color que desea asignar al
estado. Los colores disponibles son rojo, naranja, amarillo, verde y azul.

o Limite: Escriba el valor que determinara a partir de cuando se mostrara este estado.
El primer estado comenzara desde el valor asignado debajo de él.
El tltimo estado comenzara desde el valor asignado encima de él.

Observe el siguiente ejemplo en el cual se eligié tener tres estados configurados de la siguiente manera:
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Busquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas

Mis responsabilidades Recursos + 1] . A

Planes | Atributos Personalizados | Categorias

Semadforo

Numero de estados: ‘
3

lmite: |
Estado del semaforo Amarillo
tmite: |
[Esfado Gorsamaor ] - -

(*) Campos obligatorios

« Primer estado: Se denomind Excelente y tendra el color verde. Su limite inferior sera 90, lo cual quiere decir que si el valor es igual o superior a 90, este sera el estado que se
mostrara en el campo de este atributo calculado.

« Segundo estado: Se denomind Regular y tendra el color amarillo. Su limite inferior sera 60, lo cual quiere decir que si el valor es igual o superior a 60, este sera el estado que
se mostrara en el campo de este atributo calculado.

« Tercer estado: Se denomin¢ Deficiente y tendra el color rojo. Como este es el ltimo estado, el limite inferior del anterior estado (60) sera su limite superior, lo cual quiere decir
que si el valor es igual o superior a 90, este sera el estado que se mostrara en el campo de este atributo calculado.

Utilice el boton Guardar para terminar la creacion del atributo.

a Tenga en cuenta que:

« Siagrega componentes tipo lista, el sistema no verifica si su contenido es numérico.

o El usuario puede visualizar la férmula del campo calculado al pasar el cursor del ratén sobre el nombre del campo.

Caboulado01:

« Siuno de los componentes de la férmula de un campo calculado se ha desactivado, el sistema tratara de hacer el calculo con el valor que ya tenga almacenado.

Puede elegir realizar distintas acciones a través de los siguientes botones:

« Desactivar para cambiar el estado del atributo. Si éste se encuentra inactivo, el botén se llamara Activar.
o Previsualizar para ver como se mostrara el atributo en el concepto para el cual aplica.

« Eliminar para borrar el atributo del sistema. Si el atributo tiene asociaciones ya existentes, el sistema no le permitira eliminarlo. En ese caso se recomienda inactivarlo.
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Atributo Personalizado Tipo Selector de Concepto

Este atributo permite la creacion de un campo personalizado para contener una imagen.
@ Parael concepto RIESGOS

Para el concepto Riesgos se debe
diligenciar un campo adicional:

Busquedas v Concept Ultimas funcionali Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ g B O A « Etapa: Debe seleccionar de la
lista de los pasos de riesgos en
cual de esos pasos va a aparecer
el atributo personalizado que se
esta creando.

Planes / Atributos Personalizados | Categorias

CsjadeTexto  Selectorde concepto  Areade texto  Tabla de conceptos funcionales  Lista  Tabladeatributos  Calculado n Subtitulo QL

Etiqueta® |

Ayuda

Obligatorio O

Ordenen lapantalla® AlFinal 4
Activo en el sistema si

Suvisualizacion depende de: v

Configuracion de un Atributo Tipo Imagen

Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

Etiqueta: Define el nombre que tendra este campo. Este sera el nombre que se visualizara al editar/explorar el

concepto para el cual se esta creando este atributo.

« Ayuda: Permite el ingreso de un texto de ayuda que podré visualizar el usuario al hacer clic sobre el icono Salvavidas
al lado de este campo en el momento de ingresar informacién al crear/editar/explorar el concepto para el cual aplica.

« Obligatorio: Marque esta casilla si el atributo sera obligatorio. Cuando un atributo personalizado es obligatorio, el
sistema validara si éste tiene un valor antes de poder permitir que se guarden los cambios para el concepto para el cual
aplica.

« Orden en la pantalla: Indica la posicion de este atributo en las pantallas de edicién y exploracién del concepto al que
aplica. Si atin no existe ningun atributo creado en el sistema para el concepto, la Gnica opcion disponible sera Al final.
Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrara las opciones de ubicacién para antes o después de
los atributos ya existentes.

« Activo en el sistema: Este campo es sélo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las
pantallas de edicién y exploracién del concepto. Al crear un atributo, su valor predeterminado es Si.

« Su visualizacion depende de: Este es un campo opcional que puede usar cuando desee que este atributo sea visible

en el formulario que diligenciara el usuario dependiendo de la respuesta previamente elegida en el campo

personalizado elegido. Para mayor informacion, consulte la seccion Su visualizacién depende de en este mismo
manual.

Utilice el botén Guardar para terminar con la creacion del atributo.
Puede elegir realizar distintas acciones a través de los siguientes botones:

« Desactivar para cambiar el estado del atributo. Si éste se encuentra inactivo, el boton se llamara Activar.

o Previsualizar para ver como se mostrara el atributo en el concepto para el cual aplica.

« Eliminar para borrar el atributo del sistema. Si el atributo tiene asociaciones ya existentes, el sistema no le permitira
eliminarlo. En ese caso se recomienda inactivarlo.

Al explorar o pre-visualizar un atributo personalizado de tipo imagen, notar& que este atributo cuenta con una recuadro gris.

. o . @ ayuo
Previsualizacion R 8
Telas o]
L et

El usuario podra agregar una imagen haciendo clic sobre ese recuadro y eligiendo la imagen ubicada en su computador.
Igualmente puede hacerlo para validar este atributo.
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Previsualizacién SR )

Telas

Puede eliminar la imagen haciendo clic sobre el icono Eliminar ubicado en el extremo superior derecho.

. . e @) Ay
Previsualizacion R 0

Telas
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Atributo personalizado Tipo sql

Los atributos Sqgl permiten definir campos en los conceptos de la Suite que traen informacion de otros sistemas utilizando una conexion que usa controladores JDBC, que permiten
acceder a diferentes Bases de datos. EI AP sgl funciona de esta manera:

Debes crear la fuente de datos externa. (usualmente este permiso es concedido a administradores técnicos)
Debes crear la consulta sql. (Esta actividad debe realizarla una persona técnica experta en la estructura de la Base de datos que se requiere consultar)

1.
2.
3. Debes crear el AP sql para el concepto que requiere traer informacion de otra base de datos.
4.

Debes consultar un registro del concepto para verificar que el Ap trae los valores adecuados para este registro, esto se realiza utilizando el botén calcular para que se ejecute la
sql, traiga el dato esperado para el registro y puedas verificar que es correcto. Recuerda que para que una consulta que use parametros debe tener diligenciados los valores de
los atributos que son los parametros para que la consulta arroje datos validos y correctos.

o

Guarda los cambios en el registro del concepto para almacenar el valor traido por la sgl en el paso anterior.

Bls quedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + Q 1] u A

Planes | Atributos Personalizados | Planes

Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Tabla de atributos Calculado Imagen Subtitulo ﬂ

Etiqueta*

Ayuda

Obligatorio D

Orden en la pantalla* Al Final -
Activo en el sistema Si

Su visualizacion depende de: v

Esta es la informacion a diligenciar en un Ap de tipo sql

Etiqueta: Define el nombre que tendré este campo. Este sera el nombre que se visualizara al editar/explorar el concepto para el cual se esta creando este atributo. Es
obligatorio.

e Ayuda: Permite el ingreso de un texto de ayuda que podra visualizar el usuario al hacer clic sobre el icono Salvavidas al lado de este campo en el momento de ingresar
informacién al crear/editar/explorar el concepto para el cual aplica.

« Obligatorio: Marque esta casilla si el atributo sera obligatorio. Cuando un atributo personalizado es obligatorio, el sistema validara si éste tiene un valor antes de poder permitir
que se guarden los cambios para el concepto para el cual aplica.

« Etapa: Este campo solo se mostrara si estas diligenciando el AP sql para el médulo de riesgos. Muestra la lista de los pasos de riesgos para que selecciones en cual de esos
pasos va a aparecer el atributo personalizado que se esta creando.

Orden en la pantalla: Indica la posicién de este atributo en las pantallas de edicién y exploracién del concepto al que aplica. Si ain no existe ningln atributo creado en el
sistema para el concepto, la Gnica opcién disponible sera Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrara las opciones de ubicacion para antes o
después de los atributos ya existentes. Es obligatorio

Activo en el sistema: Este campo es sélo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edicién y exploracion del concepto. Al crear un
atributo, su valor predeterminado es Si.

Su visualizacion depende de: Este es un campo opcional que debes usar sélo si deseas que el atributo editado dependa de otro. De ser asi, debes elegir el atributo que sera
superior de entre los atributos tipo lista (inica) que se muestran como opciones en este campo. Para mayor informacion, consulte la seccion Atributos Dependientes.

Consulta sql: en esta seccion debes elegir la fuente de datos y la consulta a la fuente externa, estos deben haber sido creados con anterioridad por un administrador técnico.

« Fuente de datos JDBC: la fuente de datos es un concepto de la suite donde se almacena la informacién necesaria para establecer conexion a fuentes de datos
externas a través de controladores JDBC (Java Database Connectivity), Solo debes seleccionar de la lista de fuentes la corresponde al lugar de donde se sacara la
informacion que se vera en este Ap.

Consulta predisefiada: este es un concepto de la suite que generalmente es creado por el administrador técnico, la consulta a una Base de datos externa debe ser
realizada por un experto en la estructura de esa Base. Solo debes seleccionar de la lista de consultas predisefiadas la consulta creada para traer la informacion
necesaria para este AP.

o Parametros de la consulta: Estos parametros corresponden a informacion que se pasa como variable para permitir que la consulta sea dindmica y traiga el valor que
se requiere seglin una condicién determinada. Los parametros se crean en la consulta predisefiada, En esta seccién aparecen todos los parametros usados por la
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consulta para que se determine el valor que usara. Para usar los parametros debe eligir de la lista de atributos el que contenga la informacion necesaria para filtrar la
consulta. Si la consulta NO tiene parametros NO aparece esta seccion.

@ Nota

Al entrar a editar un Ap veras los cambios en el nombre de la consulta predisefiada o los parametros de consulta que el administrador haya realizado desde la Gltima vez que
se edito el AP.  Si los cambios se hacen mientras tienes abierta la pantalla del AP sélo se veran si refrescas la pantalla.
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Atributo personalizado Tipo Subtitulo

Este atributo permite la creacion de un campo personalizado para mostrar un Subtitulo y dividir en secciones los demas atributos personalizados

Bus qu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ Q m ‘ ‘e_
A

Planes | Atributos Personalizados / Planes

Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Tabla de atributos Calculado Imagen m sQL

Etiqueta*

Orden enlapantalla®* Al Final &

Activo enel sistema  Si

Subtitulo
@ @ B I U @ X, X2 5= Ta. v fur A~

Configuracion de un Atributo Tipo Subtitulo
Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

« Etiqueta: Define el nombre que tendré este campo. Este sera el nombre que se visualizara al editar/explorar el concepto para el cual se esta creando este atributo.

« Orden en la pantalla: Indica la posicion de este atributo en las pantallas de edicién y exploracién del concepto al que aplica. Si aiin no existe ningln atributo creado en el
sistema para el concepto, la Gnica opcion disponible sera Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrara las opciones de ubicacion para antes o
después de los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Este campo es sélo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edicién y exploracién del concepto. Al crear un
atributo, su valor predeterminado es Si.

Subtitulo: en esta opcion se puede digitar el subtitulo que se requiere visualizar, se dispone de una barra de herramienta para configurar el formato, color y disposicion del
subtitulo con el cual se puede simular una division dentro de los atributos personalizados activos.

Bls qu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ m - a
Y

Planes | Atributos Personalizados | Planes

Orden enlapantalla® Al Final Y

Activoenel sistema  Si

Subtitulo
Fe] @ | B I U =|x ¥ =i Ta.~ A~ A-

(*) Campos obligatorios

Utilice el botén Guardar para terminar con la creacion del atributo.
Puede elegir realizar distintas acciones a través de los siguientes botones:

« Desactivar para cambiar el estado del atributo. Si éste se encuentra inactivo, el botén se llamara Activar.
« Previsualizar para ver como se mostrara el atributo en el concepto para el cual aplica.
« Eliminar para borrar el atributo del sistema. Si el atributo tiene asociaciones ya existentes, el sistema no le permitira eliminarlo. En ese caso se recomienda inactivarlo.
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Atributo Personalizado Tipo Tabla de Conceptos Funcionales

Este atributo personalizado permite la busqueda y seleccion de varios conceptos de Suite Vision Empresarial.

f Busquedas : ‘
Pers ;; aliz a(]?qq Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ . Alonso Quijano ﬂ .
onalizadas
e |
= Pagina inicial
| Ajustes | Atrib
‘I’
Mis respons... . -
@ Tipo de atributo’ Caja de Texto Selector de concepto Area de texto l Tabla de conceptos funclonales | Lista Tabla de atributos Calculado
= Variables = Imagen subtitulo saL
= Memsaes
o
Arboles - Etiqueta*
¢
: j Ayuda
@  Exportar Obligatorio O
[
& Dl Orden en la pantalla* Fin v
E Paridmetros
Activo en el sistema si
Atributos pe...
o
~ Beneficiario
N BSC
Blsquedas .
Q Cargos
Categoria
= Clase aceptada* Causas de riesgos
Centro de Trabajo
m Ciclo de Vida del Activo

Configuracion de un Atributo Tipo Tabla de Conceptos Funcionales
Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:
Etiqueta: Define el nombre gue se visualizara al editar o explorar el concepto para el cual se esta creando este atributo.

Ayuda: Puedo ingresar un texto guia que podran visualizar los usuarios cuando ingresan informacion al crear, editar o explorar el concepto para el cual
aplica.

Obligatorio: Se marca esta opcion si el atributo es obligatorio. El sistema valida si se pueden guardar los cambios para este concepto segun aplique.
Orden en la pantalla: Indica la posicion de este atributo, si ain no existe ningln atributo creado en el sistema para el concepto, la Unica opcion disponible
sera Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrara las opciones de ubicacién para antes o después de los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Este campo es so6lo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edicién y exploracién del
concepto. Al crear un atributo, su valor predeterminado es Si.
Clase aceptada: Define el tipo de concepto que el sistema debe permitir que ingrese el usuario en este campo. Algunas de sus opciones son:

|

f .
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos b | . ﬂ . ‘
: |
= pigina inicisl 3 2 3 -
Indicad: / Ajustes / per d
Mis respons..
0 Ayuda
- Varibles
= Obligatorio ]
= Mensajes ¥
Orden en la pantalla® Fin &
| Amoles v
(=) b Activo en el sistema Si
Reportes -

Auditoria de calidad

- CID -
Beneficiario
BSC

e xoc, Busquedas
Clase aceptada® Cargos
e Categoria

Causas de riesgos

=] i Centro de Trabajo
Ciclo de Vida del Activo
~y  Awibutospe... Aaranearicn,
\
0 Seleccionar todo Ninguno Invertir seleccién
n
NOTAS
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« Este atributo tabla de conceptos funcionales y el atributo selector de concepto acepta en la clase el concepto cargos de la opcion datos basicos
del médulo administrador.

« Sise crea o edita atributos personalizados de tabla de concepto que solo aceptan BSCs entonces puedo establecer el valor del filtro Activo con los
valores: Si, No o Todos. De forma predeterminada tiene le valor "Si"

« Sise crea o edita atributos personalizados de tabla de concepto que solo aceptan Perspectivas u Objetivos estratégicos entonces puedo establecer el
valor del filtro "BSC activo" con los valores: Si, No o Todos. De forma predeterminada tiene le valor "Si"

Nota
Este atributo no esta disponibles en los Controles de Riesgos.

Gestion del riesgo [ Atributos personalizados | Controles

Selector de concepto Area de texto Lista Calculado Imagen Subtitulo SQL

Para el concepto RIESGOS
Para el concepto Riesgos se debe diligenciar un campo adicional:

« Etapa: Debe seleccionar de la lista de los pasos de riesgos en cual de esos pasos va a aparecer el atributo personalizado que se esta
creando.

Gestion del rlesgo | Atributos personalizados | Rlesgos

saL

Etiqueta*

Ayuda

Obligatorio
== '
Orden en la pantalla* Identificacidn

Analisis
: . Valoracion
Activo en el sistema

Su visualizacién depende de:| Monitoreo

Creacion de Variables, Riesgos, Compromisos y Conceptos Personalizados desde un Atributo Tabla de conceptos

Al utilizar un atributo tipo tabla de conceptos de las clases especificas VARIABLES, RIESGOS, COMPROMISOS O CONCEPTOS PERSONALIZADOS (sea
un concepto con flujo o sin flujo) y siempre y cuando el usuario que esté utlizando el Atributo tenga permisos de crear Variables, Riesgos, Compromisos o el
concepto personalizados entonces al ingresar al buscador del concepto tendra disponible el botdn crear que le permitird crear el concepto que quiere asociar
y volver al Atributo asociando el concepto recien creado.

Por ejemplo:

En el médulo de indicadores se creé un atributo personalizado que permite asociar una tabla de compromisos a cada variable. Al utilizar este Atributo, si el
usuario que diligencia el atributo personalizado ademas tiene permisos para crear Compromisos, entonces vera en la parte inferior derecha de la pantalla el
botén para crear un Compromiso nuevo:
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() Ayuda e

Titulo
Responsable Todos
Aprobador Todos

Fechalimite Todas

Estado Todos

Origen Todas

B No mostrar seleccionados

InformaciéFm

Si das clic en crear, entonces aparece la pantalla para crear un Compromiso Nuevo,

C") Ayuda

« Crear compromiso

Titulo* Compromiso para revisar definicion del indicador [ <]
Descripcion* Compromiso para revisar definicion del indicador cada 6 meses y verificar que esta bien definido para el objetivo de los logros que apalanca
Responsable* Administrador del Sistema [x] a

Fecha limite* 30/06/2020 23:59|

Aprobador* Administrador del Sistema [x] n

(*) Campos obligatorios

diligencia los datos y Guarda, veras un mensaje de éxito y se cerrard la pantalla de creacion para volver a la pantalla de indicadores desde donde estabas
asociando el Compromiso:
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-y
-

<« adlc
Tabla de compromisos
Variables s

Titulo

000

'3

Cor[\prgmlso para revisar definicion Administrador del Sistema Administrador del Sistema Sofjun_,'l 020
delindicador 23:59:00

Agregar (8

Guardar

J

e

€

C

©
o
O ére
o

O

a

L

Podras seguir adicionando compromisos a este atributo de tabla de compromisos ya sea eligiendo una que ya existe o creando otros compromisos nuevos.
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Tabla de Atributos

BU squedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos v [:] ﬁ ‘e

Planes | Atributos Personalizados | Planes

Caja de Texto Selector de concepto Area de texto Tabla de conceptos funcionales Lista Tabla de atributos Calculado Imagen Subtitulo SaL

Etiqueta*

Ayuda

Obligatorio B

Orden enlapantalla® Al Final =

Activo enel sistema  Si

Configurar columna

El tipo de atributo Tabla de Atributos te permite disponer de un campo tipo tabla que te permitird agregar distintos atributos para diligenciar diferentes tipos de informacion.

NOTAS:
Este atributo no esta disponible para el concepto Documentos.
Para el concepto Riesgos debes diligenciar un campo adicional:
« Etapa: En la lista de los pasos de riesgos debes seleccionar en cudl de esos pasos va a aparecer el atributo personalizado que estas creando.
Configuracién de un Atributo Tipo Tabla de Atributos
Realiza la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

« Etiqueta: Define el nombre que tendra este campo. Este seré el nombre que se visualizara al editar/explorar el concepto para el cual se esta creando este atributo.

« Ayuda: Permite el ingreso de un texto de ayuda que podré visualizar el usuario al hacer clic sobre el icono Salvavidas, al lado de este campo, en el momento de ingresar
informacion al crear/editar/explorar el concepto para el cual aplica.

« Obligatorio: Marca esta casilla si el atributo sera obligatorio. Cuando un atributo personalizado es obligatorio, el sistema validara si este tiene un valor, antes de permitir que se

guarden los cambios para el concepto que aplica.

Orden en la pantalla: Indica la posicion de este atributo en las pantallas de edicién y exploracién del concepto al que aplica. Si atin no existe ninguin atributo creado en el

sistema para el concepto, la Gnica opcién disponible sera Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrara las opciones de ubicacion para antes o

después de los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Este campo es solo informativo e indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edicién y exploracién del concepto. Al crear un

atributo, su valor predeterminado es Si.

El sistema muestra inicialmente una columna, pero puedes agregar hasta un total de ocho columnas haciendo clic sobre el boton Agregar o También puedes editar cada columna
haciendo clic sobre el enlace Configurar columna.
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Blsquedas w Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ Q B O A
Y

Planes / Atributos Personalizados [ Planes

UONgatong J

Orden enla pantalla* Fin -

Activoenel sistema  Si

I Configurar columna I

(*) Campos obligatorios

En la configuracion de la columna podras elegir el correspondiente tipo de atributo, de acuerdo a la informacién que deseas que se agregue a cada columna. Las opciones son:

o Caja de texto.

o Selector de concepto.
o Area de texto.

o Lista.

En el caso de seleccionar lista, diligencia los campos, en especial los obligatorios marcados con un asterisco * . Para agregar un nuevo campo en los valores de entrada selecciona la

opcion @ , y guarda el valor de entrada dando clic en el icono 0 .

Atributos Personalizados

Caja de Texto Selector de concepto Area de texto n

Obligatoriog D

Seleccion* | ® Unica O Multiple

l Valores de entrada:*

| ‘ Colombia

Agregar campo

Valor por

defecto Activela ¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.

(*) Campos obligatorios

Activa el valor si quieres que se muestre de manera predeterminada seleccionando con un clic el icono ’h que se mostrara luego asi {:? . Después elige la opcion aplicar
configuracion.
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@ Ayuda e
<

Etiqueta*

Ayuda

Obligatorio

Seleccion* O Multiple

Valores de entrada:*

Colombia

¢y Mexico

Valor por

defecto ActivelaT¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.

(*) Campos obligatorios

La columna configurada tendra color verde y mostrara un resumen de su configuracion. Puedes hacer clic sobre su nombre y acceder nuevamente a la ventana de configuracion. Para

eliminar la columna selecciona el icono Eliminar O si no tiene ningln tipo de restriccion. Para inactivar o activar una columna, bastara con hacer clic sobre el icono O . Una
vez termines la configuracién de la tabla y sus columnas, haz clic sobre el botén Guardar.

Blusquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos = 531 . ‘
A

Planes | Atributos Personalizados [ Planes

o —

Orden en la pantalla* Fin

Activo en el sistema  Si

Tipo: Lista
Ayuda
Obligatorio No

Seleccién Unica

Opciones: Colombia | Mexico
| Argemtina
Valor por defecto Colombia

© |

(*) Campos obligatorios [ cwrwsr ]

® o Puedes cambiar el orden de las columnas arrastrandolas a su nueva ubicacion con el cursor del ratén.

« Las columnas inactivas no se muestran al visualizar |a tabla, en el concepto para el cual aplica, asi tengan valor.

« El sistema no permite nombres repetidos de las columnas de una misma tabla.

« También puedes desactivar una columna ingresando a su configuracién. Las columnas inactivas no se visualizaran en el atributo.
Este tipo de atributo no esta disponible al diligenciar masivamente los pasos de mejoras.

El sistema creara el nuevo atributo tipo Tabla de Atributos para el concepto que aplica y se mostrara el mensaje de Operacion exitosa.
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L . A
BuUsquedas w Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ Q m .,
A

jOperacion

Creacion Exitosa

Etiqueta* Tabla informativa

o provaustzr— JR  Gminar |

£ Unavez hayas guardado la tabla, no podras cambiar el tipo de atributo de sus columnas.

Cuando se agrega una segunda columna de lista de seleccién Unica, al editarla se muestra el campo Depende de: Alli apareceran los nombres de las columnas que son listas de
atributos de seleccion Unica y que se encuentren a la izquierda.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades

Activo en el sistema

Atributos Personalizados

Caja de Texto Selector de concepto Area de texto m

Departamento o estado

Etiqueta*

Obligatorio ]
Seleccion®* @ Unica O Miltiple 1

=

Al seleccionar el atributo del cual depende, como en este caso es Pais, el sistema listara los valores de entrada que fueron configurados en el atributo como se resalta en la imagen.
Ingresa los valores para cada campo y selecciona el botén Aplicar configuracion.
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Seleccion* @ Unica O Mltiple

Dependede: Pais

| Valores de entrada para Colombia:*

Santander

Antioguia

®

| Valores de entrada para Mexico:*

'y Veracruz

Jalisco

®

[Valores de entrada para Argentina:*

I
@®

Valor por

defecto Activela¥r delvalor que desea que se muestre de manera predeterminada.

No se puede mover una lista que dependa de otra. Por ejemplo: |a lista ciudad depende de la lista departamento o estado, al moverla hacia la izquierda se muestra el siguiente
mensaje.

L - " : P
S Vv Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ ﬂ i

Si

Activo en el sistema

Informacion

La columna Ciudad depende de la lista Departamento o Estado y no puede estar ubicada a la izquierda de ella.

La columna no se puede eliminar o inactivar si una lista depende de otra. La eliminacién o inactivacion se debe hacer de derecha a izquierda, por ejemplo, en este caso se puede decir
que para eliminar o inactivar la lista departamento o estado se debe eliminar o inactivar primero la lista ciudad.
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>

Busquedas hd Conceptos Mis responsabilidades Recursos
-
a
s
-
| Activo en el sistema  Si
L]
=- Pais Departamento o Ciudag il
Tipo: Lista Larlo Tipo: Lista
‘D Ayuda Tipo: Lista Ayuda
Obligatoric No Ayuda Obligatorio No
Seleccién Unica Obligatorio No Seleccién Unica
Opciones: Colombia | Mexico Seleccion Unica Opcione:
| Argentina Opciones: Colombia>Santander>Bucaral
Valor por defecto Colombia Colombia>Santander | I . .
Colombia>Antioquia | Colombia>Santander>Piedect
Mexico>Veracruz | I . N .
Mexico>Jalisco | Colombia>Antioquia>Zaragoz
Argentina>Cordoba | Mexico>Veracruz>Camarén
val defect de tejada |
rer ECi Mexico>Jalisco>Amacueca |
~y Argentina>Cordoba>Cordoba

- Valor por defecto

w T provavatzar W caminar |

Busca el atributo para ver como se mostrara en el concepto para el cual aplica y marca la casilla .. Luego selecciona el botén Previsualizar. En la pantalla de pre-visualizacion se

puede validar el tipo de informacion que permite cada atributo personalizado. Utiliza el enlace Agregar o para crear una fila, luego ingresa un valor de prueba en los atributos y haz
clic sobre el boton Validar.

Si los atributos personalizados son obligatorios, el sistema también obligara que tengan algtn valor en el momento de validar los datos.

Finalmente, haz clic en el enlace Cerrar ubicado en la esquina superior derecha para salir de la pre-visualizacion.

Blsquedas v Conceptos Onwld-s- Ayudas Mis respansabilidaces Recursos  + | 9 [

Previsualizacion

® Ayuda °

m' E Tabla Informativa mativa °
: "
'S}
o
e -

W Tetas

e Cok
M

Este atributo se visualizara en la pestafia de informacién adicional, en este caso en cualquier plan, ya que el atributo se creé en el modulo de planes. Selecciona el botén agregar o
para adicionar las filas que necesites y despliega la lista de seleccion tnica para marcar las opcién que quieres adicionar. Al seleccionar una opcién de la lista que se haya marcado

como valor por defecto ﬁ , el campo se llenara de manera predeterminada.
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N . A
Busquedas wv Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + Q u ‘
-

Pagina inicial

Planes [ Atributos Personalizados / Planes

M SR Plan Informacién adicional Ajustes Lista de chequeo Categorias [ 5] Tareas [_1 ] Avanzado

L}
e Planificacién ¥ Historial linea base
¢

Reportes v

Tabla informativa (]

Atributos ... &

v@.

Planes

@
Categori;
ategorias 0 - v hd

= Tareas
= Colombia
O . Mexico Agregar o

Ajustes v ’ e
o Argentina ‘
i Pais* alamab -
L] seguridad cancelar Plan Suspender Plan Guardar

NOTA:

« Al explorar un concepto que usa una tabla de atributos y contiene atributos de Compromisos, Riesgos y conceptos personalizados con o sin flujo, estos tendran en su nombre
un vinculo para ir a explorar el concepto, siempre y cuando el usuario cuente con permisos.

o Esta informacion también se puede diligenciar por las plantillas de cargue masivo.

Tabla de atributos para revisidon de controles en riesgos

Si una de las columnas de tabla de atributos es un selector de concepto y la clase aceptada es controles de riesgos se muestra un campo adicional llamado llenar la tabla a partir
de los controles del riesgo , si lo seleccionas, la tabla se llenara con una fila por cada control definido en la etapa de valoracion.

Si marcas el campo Incluir en el reporte de Mapa extendido |a informacion diligenciada en este campo se mostrara en el reporte de mapa extendido. Esta opcién se muestra en
cualquiera de los tipos de atributos como Caja de texto, Selector de concepto, Area de texto y lista.

Atributos Personalizados @ Ayuda °
Etiqueta* Contral
Ayuda
Obligatorio D
Clase aceptada Controles de riesaos -

Lienar la tabla a partir de los controles del riesgo | | 4

Incluir en el reporte Mapa Extendido D

(*) Campos obligatorios

Aplicar configuracién

Totalizador en la tabla de atributos

Al configurar una de las columnas de una tabla de atributos, si seleccionas una de las opciones nlimeros enteros o nimeros reales del campo valores aceptados, se habilitara el
campo incluir total al final.
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1 Ajustes | Atr

Etiqueta* Entregas - quejas y reclamos [ x]
Ayuda
Obligatorio D

Orden en la pantalla* Fin

Activoenelsistema  Si

Quejas y reclamos
Tipo: Caja de Texto
Ayuda
Obligatorio No
‘Valor por defecto

Departamento
Tipo: Caja de Texto

Valor por defecto

Etiqueta* Entregas a tiempo

Ayuda

Obligatorio O
Sufijo
Valores aceptados | Nimeros reales

Incluir total al final . Formato MNimero @ Ejemplo: 098.76 Formateado: 99

Moneda
Porcentaje

Valor por defecto

(*) Campos obligatorios

Si previsualizamos el atributo podemos ver que la columna Entregas a tiempo en donde se marcé la casilla incluir total al final, muestra el resultado debajo, totalizando los valores de
la columna. Puedes verificar si la informacién es correcta con el el botén Validar.
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a

= Pagina Inicial
Mis respons...

!

=_  Variables

€ ensajes
Arboles

[}
Reportes.

: CHD

) Exportar

©  importr

| Pardmerros
o | Mbuesps.
-

Indicadores | Ajustes / Atributos personalizados

E] Entrogas - quajas y reclamos Tabla de atributos s (]

Untimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ Q M s A
A

Guardar busqu

<)L 100 - AZ Exportar

1-1de1 Elementos en pagina

&

tzar vistasreportes ||| Actualizar plantillas macro |

Previsualizacion

Entregas - quejas y reclamos

LI

Santander NUmeros enteros Niimeros enteros

Antiioquia Nimeros enteros Nimeros enteros

Agregar

Si deseas confirmar que el sistema esté validando que sélo se permita el ingreso de niimeros enteros en un atributo tipo caja de texto configurado de esa forma, entonces ingresa otro
tipo de valor, como una palabra y selecciona el botén Validar. El sistema te dird que ese campo no acepta esos valores.

Informacion

El valor no es permitido
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Atributo Personalizado Tipo Imagen

Este atributo permite la creacion de un campo personalizado para contener una imagen.
@ Parael concepto RIESGOS

Para el concepto Riesgos se debe
diligenciar un campo adicional:

Busquedas v Concept Ultimas funcionali Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ g B O A « Etapa: Debe seleccionar de la
lista de los pasos de riesgos en
cual de esos pasos va a aparecer
el atributo personalizado que se
esta creando.

Planes / Atributos Personalizados | Categorias

CsjadeTexto  Selectorde concepto  Areade texto  Tabla de conceptos funcionales  Lista  Tabladeatributos  Calculado n Subtitulo QL

Etiqueta® |

Ayuda

Obligatorio O

Ordenen lapantalla® AlFinal 4
Activo en el sistema si

Suvisualizacion depende de: v

Configuracion de un Atributo Tipo Imagen

Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

Etiqueta: Define el nombre que tendra este campo. Este sera el nombre que se visualizara al editar/explorar el

concepto para el cual se esta creando este atributo.

« Ayuda: Permite el ingreso de un texto de ayuda que podré visualizar el usuario al hacer clic sobre el icono Salvavidas
al lado de este campo en el momento de ingresar informacién al crear/editar/explorar el concepto para el cual aplica.

« Obligatorio: Marque esta casilla si el atributo sera obligatorio. Cuando un atributo personalizado es obligatorio, el
sistema validara si éste tiene un valor antes de poder permitir que se guarden los cambios para el concepto para el cual
aplica.

« Orden en la pantalla: Indica la posicion de este atributo en las pantallas de edicién y exploracién del concepto al que
aplica. Si atin no existe ningun atributo creado en el sistema para el concepto, la Gnica opcion disponible sera Al final.
Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrara las opciones de ubicacién para antes o después de
los atributos ya existentes.

« Activo en el sistema: Este campo es sélo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las
pantallas de edicién y exploracién del concepto. Al crear un atributo, su valor predeterminado es Si.

« Su visualizacion depende de: Este es un campo opcional que puede usar cuando desee que este atributo sea visible

en el formulario que diligenciara el usuario dependiendo de la respuesta previamente elegida en el campo

personalizado elegido. Para mayor informacion, consulte la seccion Su visualizacién depende de en este mismo
manual.

Utilice el botén Guardar para terminar con la creacion del atributo.
Puede elegir realizar distintas acciones a través de los siguientes botones:

« Desactivar para cambiar el estado del atributo. Si éste se encuentra inactivo, el boton se llamara Activar.

o Previsualizar para ver como se mostrara el atributo en el concepto para el cual aplica.

« Eliminar para borrar el atributo del sistema. Si el atributo tiene asociaciones ya existentes, el sistema no le permitira
eliminarlo. En ese caso se recomienda inactivarlo.

Al explorar o pre-visualizar un atributo personalizado de tipo imagen, notar& que este atributo cuenta con una recuadro gris.

. o . @ ayuo
Previsualizacion R 8
Telas o]
L et

El usuario podra agregar una imagen haciendo clic sobre ese recuadro y eligiendo la imagen ubicada en su computador.
Igualmente puede hacerlo para validar este atributo.
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Previsualizacién SR )

Telas

Puede eliminar la imagen haciendo clic sobre el icono Eliminar ubicado en el extremo superior derecho.

. . e @) Ay
Previsualizacion R 0

Telas
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Atributo Personalizado Tipo Lista_Pdte

Permite la creacion de un campo en el cual el usuario podré elegir entre una o varias opciones pre-configuradas o

dependientes de otros campos. @ Parael concepto RIESGOS

Para el concepto Riesgos se debe
diligenciar un campo adicional:

Bisquedas v Conceptos Uttimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades - Recursos ~ | [:::] ‘ 4

o Etapa: Debe seleccionar de la
lista de los pasos de riesgos en
cual de esos pasos va a aparecer
el atributo personalizado que se

Ajustes/

Tipo de atributo CajadeTexto | | Selectordeconcepto | | Areadetexto | | Tabla de conceptos funcionales

esta creando.
Subtitulo saL API REST a

Tabla deatributos | | Calculado | | Imagen

Etiqueta™

Ayuda

Obligatorio O
Orden en la pantalla® Fin v
Activoen el sistema si
Seleccién® ® Unica O Milltiple

[ Guaraar |
Depende de: 2

Configuracion de un Atributo Tipo Lista

Realice la configuracion para este atributo completando los siguientes campos:

Etiqueta: Define el nombre que se visualizara al editar o explorar el concepto para el cual se esta creando este atributo.

Ayuda: Puedo ingresar un texto guia que podran visualizar los usuarios cuando ingresan informacion al crear, editar o explorar el concepto para el cual aplica.
Obligatorio: Se marca esta opcion si el atributo es obligatorio. El sistema valida si se pueden guardar los cambios para este concepto segun aplique

Orden en la pantalla: Indica la posicion de este atributo en la opcién explorar y editar de acuerdo al concepto para el cual aplique.

Si alin no existe ningun atributo creado en el sistema para el concepto, la Gnica opcién disponible sera Al final. Si por el contrario, ya existen otros atributos, el sistema mostrara las
opciones de ubicacion para antes o después de los atributos ya existentes.

Activo en el sistema: Este campo es soélo informativo. Indica si el atributo personalizado puede ser usado en las pantallas de edicién y exploracién del concepto. Al crear un atributo,
su valor predeterminado es Si.

Seleccion: En este campo debe indicar si se admite una respuesta Unica o varias respuestas (mdultiple).

« Depende de: Este es un campo opcional que debe usarse soélo si se desea que el atributo editado dependa de otro. De ser asi, debe elegir el atributo que sera superior entre
los atributos tipo lista ((inica) que se muestran como opciones en este campo.

« Valores de entrada: En esta sub-seccion se deben configurar las opciones de informacién que podré elegir el usuario.
De manera predeterminada, se muestra un campo para ingresar la primera opcién, puede agregar cuantas opciones desee tener.

« De solo lectura: Marca esta casilla si el atributo sera solo de lectura.

Bisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades v Recursos +* | m ﬂ A

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Obligatorio D

Orden en la pantalla® Fin >
Activoen el sistema Si

Seleccion® @ Unica O Muiltiple

Depende de: v

Valores de entrada:*

Valor por defecto Activela¥¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.

De solo lectura D
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« Para confirmar el primer valor de entrada presiono la tecla ENTER o doy clic en el icono 0

« Para agregar mas opciones habilitando un nuevo campo doy clic en el icono @

I

« Puedo editar el campo previamente creado haciendo clic en el icono

« Puedo eliminar el campo creado haciendo clic en el icono

« Puedo elegir uno de los valores de entrada como valor predeterminado haciendo clic en el icono ﬁ
Repita este proceso cuantas veces sea necesario para completar todos los valores de entrada requeridos.

Puede elegir uno de los valores de entrada como valor predeterminado al seleccionar la estrella que se encuentra a su lado.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades *  Recursos ¥ [1:1] ﬂ A

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Activo en el sistema Si
Seleccién® @ Unica O Muiltiple
Depende de: v

Valores de entrada:*

Areal 2
{7 Area2 2
< Aread P/
Valor por defecto Activela¥¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.
De solo lectura D

(¥) Campos obligatorios

Puede cambiar el orden de los valores de entrada, tomando cada uno de ellos con el cursor del ratén y desplazandolo hasta su nueva ubicacién.
Utilice el boton Guardar para terminar con la creacion del atributo.
Puede elegir realizar distintas acciones a través de los siguientes botones:

« Desactivar para cambiar el estado del atributo. Si éste se encuentra inactivo, el boton se llamara Activar.
o Previsualizar para ver como se mostrara el atributo en el concepto para el cual aplica.
« Eliminar para borrar el atributo del sistema. Si el atributo tiene asociaciones ya existentes, el sistema no le permitira eliminarlo. En ese caso se recomienda inactivarlo.

@ Copiado de Opciones de la Lista:

Puede copiar listas de opciones (palabras o frases) que se encuentren separadas por ENTER para que cada una de ellas se convierta en una opcion del atributo tipo lista que
esta editando.

Para ello, seleccione la lista deseada y copiela en una de las casillas de las opciones del atributo y oprima la tecla ENTER. Cada item se convertira en una opcién para este
atributo.

Por ejemplo, se tiene una lista de items donde cada uno de ellos conforma una fila distinta en un documento porque se ha presionado ENTER al final de cada uno de ellos.
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Area 1
Area 2
Area 3

Area 4

X Cortar
D copiar
[(] Pegar
A Pegar sin formato

Eliminar

Explorar "Area 1Area 2Area 3A.."

Definir "Area 1Area 2Area 3A.."

1 . VAR,

(@ Seleccione y elija copiar la lista haciendo clic derecho sobre ella o con la combinacion de teclas CTRL+C.

Ubique el cursor del ratén en la casilla de opciones a partir de la cual desea copiar los items y elija Pegar la lista haciendo clic derecho sobre ella o con la
combinacion de teclas CTRL+V.

Emaji Win+Punto
Blisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades
Deshacer Cirl+Z
Rehacer Ctrl+Shift=Z
Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados Fe S
Obligatorio O Copiar Cirl+C
| Peger CarlsV
Orden en la pantalla® Fin
Pegar como texto simple Ctrl+Shift=V
Activo en el sistema Si Seleccionar todo Ctrl+A
Seleccion® ® Unica O Muittiple Correccion ortografica L2
Sentida de la escritura 3
Depende de:
Abrir en medo de lectura [NUEVO

Valores de entrada:*

Inspeccionar

Recursos Jiii] ﬂ 9,

e e

Valor por defecto

De solo lectura

Activela ¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada.

O

(*) Campos obligatorios

La casilla mostrara que tiene valor a través de los siguientes indicadores:
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Biisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades - Recursos i ﬂ 9

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Obligatorio D

Orden en la pantalla® Fin v
Activoenel sistema si

Seleccion® ® Unica O Miittiple

Depende de: b

Valores de entrada:*

[Aread |

®
Valor por defecto ActivelaT¥ delvalor «que desea que se muestre de manera predeterminada.
De solo lectura D

(*) Campos obligatorios

Ahora presione la tecla ENTER para convertir cada renglén de la lista en un valor de entrada.

Blsquedas v Concepios Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades *  Recursos ¥ i) ﬂ 4

Indicadores / Ajustes / Atributos personalizados

Activoenel sistema si
Seleccion® @ Unica O Muiltiple
Depende de: A

Valores de entrada:*

7 Areal P72 |
< Area2 2 i
< Areas & i
vy Areas 2 i
vy Areas V

Yy Areat 2 i
®

Valor por defecto Activela ¥ del valor que desea que se muestre de manera predeterminada,

Desolo lectura D m

a « Tenga en cuenta que el sistema no podra crear opciones si hay comas, caracteres invalidos o cada item excede los 100 caracteres.

« Para atributos personalizados de tipo calculado el valor de la lista se tiene en cuenta si su valor es un nimero que esta en el formato con separador
de miles ,"y separador decimal ".".

Los valores permitidos en los elementos de los atributos personalizados de tipo lista son:

Permite: Manejo de espacios
o Letras y nimeros (sensible a mayutscula y mindscula) o Los dobles o varios espacios los reemplaza por UN solo espacio
« Simbolos permitidos: coma (,), punto (.), guion normal (-), porcentaje (%), dos (el”_“ esta oracién tiene varios espacios
puntos (:), punto y coma (;), interrogacién de cierre (?) el sistema la guarda asi: esta oracion tiene varios espacios)
« Tilde en espaiiol para vocales(a,é,i,6,) « Los espacios al final de la oracion los elimina.

« maximo 100 caracteres
No permite:

o Simbolos o caracteres especiales como: slash (/), comillas ("), o el signo igual (=)
« Texto regex o con 'Enter'.
o Simbolos que parecen normal y no lo es como el doble guion(-), tabulacién ( ),entre otros caracteres especiales

Por lo anterior se sugiere manejar textos simples, y procurar limpiar los textos antes de intentar cargarlos al sistema.

NOTA: Si el nombre de un atributo de tipo lista contiene caracteres especiales como: slash ( /), comillas ("), o el signo igual (=), cuando utilices ese atributo como filtro para generar un
reporte el sistema no lo tendré en cuenta debido al uso de estos caracteres.
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Mis Responsabilidades

La opcion Mis Responsabilidades permite observar el listado de reuniones de las cuales se es el responsable, detallando el estado de éstas en: por agendar, programadas y en
ejecucion.
Asi mismo en este menu se hallan aquellos compromisos donde se tiene una responsabilidad sobre ellos, ya sea de revisar o de ejecutarlos.

Acceda a Mis Responsabilidades desde la correspondiente opcion en el mend lateral:

=
n . = ul
Busquedas ~ Conceptos Ultimas cionalidades das Ais responsabilidades Recursos ~ ', m ' ‘
-
a
= Pdgina inicial
&« Reuniones | Mis responsabilidades
Wl i
1 i Por agendar (1) Agendadas (1) Agendadas donde respondo por alguin punto (1) En ejecucion Actas por revisar 1
| = Reuniones v 1 s
= < >
AZ Exportar
D 1-1de1 -
G| reportes v
Ajustes - Objetivo Tipo Frecuencla
Reunion de plan de ventas . . . .
(24/may/2019 11:56:00) Tomar acciones para mejorar las ventas De Mejoramiento [ ]
E
®

o > E PO

A través de esta opcion puede rapidamente consultar cuéles son sus responsabilidades en el médulo.

La informacion de Mis Responsabilidades se presenta dividida en las siguientes secciones:

. Reuniones por Agendar

. Reuniones Agendadas

. Reuniones Agendadas donde Respondo por Algan Punto
. Reuniones en Ejecucion

. Actas por Revisar
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Reuniones por agendar

En esta seccion le aparece al usuario activo el listado de sesiones de reunion de las cuales es el moderador y estan para ser
agendadas. Suite VISION EMPRESARIAL® le permite agendar una sesion de reunion.

Las reuniones creadas anteriormente son plantillas que sirven de base para crear sesiones de reuniones, una sesion de
reunion se crea una vez se agenda la reunion.

2
<
&
B
|
»

Blisquedas Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos

B
P

@® Nota

Nota: Aparecen en este menu aquellas
reuniones que estan por agendar
dependiendo de la fecha que se le asignd
para agendar al crear la reunion en el
campo “Agendar con ___ dias de
anticipacién”. Tenga en cuenta que el
sistema toma el dia de 24 horas contando
la hora y fecha de la reunién programada

Pagina inicial

Reunlones / Reuniones / Gestionar

Mis respons...

(J Nombre Todos v

Agendar Moderador Todos ~
tionar

g

o | Reportes v encia Todos -

O Gad - Guardar biisqueda
a

Buscar

L

Informacion

Para agendar la reunion:

1. Haga clic sobre la reunién deseada.
2. Seleccione la opcion “Agendar”.

Blisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ Mo 4
- Al
i
s —
Reuniones f Reuniones / Gestionar
al
Mis respors.. Y, viéndole don Quijote de aguella

= manera, con muestras de tanta ‘

3 tristeza, le dijo: Sabete, Sancho, que
¢ no es un hombre mas que otro si no

hace més que otro. Todas estas

- borrascas que nos suceden son Administrador del - 14/may/2019
R de lid
“’ inciar Reunion de I9eres  gengles de que presto ha de serenar ~ Sistema b M @

e el tiempo y han de sucederr
ar, %—
el mal ni el bien sean durables, y de
e ionar aqui se sigue que, habiendo durado

mucho el mal, el bien estd ya cerca.

~y | Reportes ¥

& = = [ pmcar B oesignar Q- Agendee QY fctes ]
©  uses v
a

Revisar los resuitados negativos

. ) obtenidos en un indicador para

eunion de identificar la contribucién que puede

Mejoramiento de hacer cada participante de la Rol: Lideres de Area  Mensual Oifenersone Actva @

un Indicador reunién para ayudar al lider a que 001
lleve de nuevo el indicador a los
resultados esperados. e

|

Donec vitae cursus ipsum. Morbi
eget magna purus. Nunc ut arcu
semper, pharetra dolor ac, commodo
est. Ut ac nulla sapien. Vivamus

L

Aparece la ventana de la informacién de la estructura basica de la reunién dentro de la cual es posible modificar: el lugar de la
reunién, la fecha de la misma, agregar, eliminar o modificar datos de los invitados y la agenda predefinida. Los cambios que
se explican a continuacién tambien se realizan cuando se editar una sesién de reunién agendada.
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@® Nota

El sistema no deja agendar una reunién
con un usuario que tiene otro compromiso




. Reuniones / Reuniones | Gestionar

Nombre Reunién de lideres = 14/05/2019 03:00

Y, viéndole don Quijote de aquella manera, con muestras de tanta tristeza, le dijo: Sabete, Sancho, que no es un hombre
mas que otro si no hace mas que otro. Todas estas borrascas gue nos suceden son sefiales de que preste ha de serenar

Objetivo el tiempo y han de sucedernos bien las cosas; porgue no es posible que el mal ni el bien sean durables, y de aqui se
sigue que, habiendo durado mucho el mal, el bien esta ya cerca.

Moderador Usuario:  Administrador del Sistema

Documentador a [5:]

Proceso Sub-Proceso Produccién Estampados

Area organizativa Direccion Administrativa y Financiera

Lugar Sala de Conferencias - Textilos i |
Duracion estimada 0.50 Horas
Tiempo para revisar el acta dia(s)

Informacién adicional [~]

Para ver la disponibilidad del lugar de la reunién:

1. Escoja el lugar deseado, dentro de las opciones disponibles.
2. Haga clic sobre ésta.
3. Una vez teniendo el lugar haga clic en , que se encuentra al final del campo “Lugar”.

4. Este le muestra la siguiente imagen, para que el usuario tenga en cuenta si esté ocupado el lugar en la fecha y hora
deseados, si es asi debera cambiar la fecha u hora si es el caso. O seleccionar otro lugar.

L d)
— — -

Agenda

@ Recuerde
El sistema no deja agendar dos reuniones a la misma hora (del mismo dia) en un mismo lugar.

Informacién Adicional: diligencie la informacién de los atributos personalizados que se hayan definido para la reunion,

@ Nota

« Si el moderador modifica la plantilla de reunién quitando o agregando atributos personalizados el cambio se
vera reflejado inmediatamente en las reuniones por agendar, agendadas, iniciadas y por revisar.

« Siadministrador desactiva los atributos personalizados seleccionados en la reunién entonces se muestran de
solo lectura y opacos solo si ya tenian un valor, y si no tenian valor entonces no se muestran

Para ver la disponibilidad de los invitados:

1. Para el caso de querer consultar sobre la disponibilidad de un invitado en especial haga clic en que aparece al lado del
nombre del usuario deseado, si desea consultar la disponibilidad de todos al tiempo, haga clic en que aparece en la
barra de titulo del menu al lado de la palabra “Nombre”.

2. Invitados Externos
También es posible de manera opcional incluir invitados externos que no se encuentran configurador como usuarios del
sistema, a las reuniones agendadas, generando un espacio para las personas fuera de la organizacién y que deben
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dentro de las horas en que ésta se llevara
acabo si se tiene activada la opcion
“Restringir el cruce de invitados”, la cual
se encuentra en el menu configuracién
del médulo reuniones.

Esta opcién podra ser activada o
desactivada por el usuario con derechos
de configuracién. Si este es su caso
consulte el manual de configuracion del
madulo reuniones.

Si agrega un punto més a la agenda y no
modifica los anteriores tiempos, el
sistema le avisa si el tiempo agendado es
superior al tiempo total definido para la
reunién cuando ésta se cred. Si acepta
que se modifique, el tiempo nuevo de la
reunién sera la sumatoria de todos los
puntos, si le da cancelar el sistema lo
devuelve a la anterior pantalla para que
ajuste el tiempo de cada punto acorde a
que la duracion de la misma no puede
cambiarse.

Nota

Para que el mail de invitacion llegue
correctamente los usuarios activos del
sistema deben tener configurado el mail,
tener activado el envio de mail y el
agente de correo debe estar corriendo.




asistir y firmar su participacion a una reunion

Reuniones | Reuniones | Gestionar

Lista de invitados [~) .

Agregar o

Invitados externos [~)

Nombre Obligatorio

Agregar o

1. Una vez haga clic aparece esta pantalla que muestra la agenda y disponibilidad de todos y cada uno de los invitados a
la reunién que esta creando o agendando

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ﬂ
N
S ﬁ
leuniones / Reu Agenda =

Mis respons.

niciar

Agendar

Reportes W

Ajustes -

h T

Esta opcion le permite tener en cuenta si esta ocupado alguno de los usuarios en la fecha y hora deseada, si es asi debera
cambiar la fecha u hora si es el caso. O seleccionar otro usuario.

1. Agenda Predefinida: para adicionar temas o puntos de la agenda haga clic en Agregar e ingrese los datos requeridos
para el nuevo tema: Titulo, Descripcién, Responsable, Duracion. El tiempo de duracién de cada tema a tratar sera
controlado por el sistema de acuerdo a la definicién basica de la reunién.
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Blsquedas - Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~

2

3
B
| 3
»

Pagina inicial
Reuniones f Reuniones / Gestionar
al
Mis respons...
= Agenda (]
« C&D
“ Iniciar
C i 2 ini o X '} ~
o ' Agendar Titulo [ © B i owacon 05 © Horas  Compromisos & W
Gestionar
8
¢ Gals Descripcién
O | Auses v @ @ B I U-=ixx a i e A
a
Revisién de los compromisos anteriores.
.
-
-
Archivos adjuntos (0) | ouardar |

Para determina en cual punto se revisaran los compromisos de la reunién anterior marque la Gltima columna de
“Compromisos”

También puede documentar la descripcion del punto incluyendo archivos y conceptos adjuntos que le permiten dar un soporte
tedrico al tema que se va a tratar.
Con el icono [ puede eliminar un punto de la agenda que ya no sea parte de la misma.

1. Haga clic en Guardar.

2. Cuando estéa editando una sesién de reunién agendada aparece adicionalmente la opcién Guardar y Enviar Correo si
hace clic en esta, el sistema aplicara los cambios y enviara correo a los usuarios que se encuentran entre los
participantes, documentador y moderador alertando sobre los cambios en la agenda de la reunion.

3. Si los cambios cumplen con las condiciones dadas por el sistema aparece un mensaje de “Operacion exitosa” de lo
contrario aparece el mensaje de error con su respectivo detalle para ser corregido.

Para ello, lea los detalles del error y solucione lo que éste le indica que esta mal.

Una vez es agendada la sesién de la reunion los invitados reciben un correo electrénico de invitacion con toda la informacion
de la agenda.

En este momento la sesién de la reunién queda lista para ser desarrollada en la fecha planeada y los invitados la pueden
consultar en la opcién “Reuniones programadas” de la opcién del mend de usuario “Mis responsabilidades”.
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Integracion de enlaces automaticos de reuniones virtuales con Teams y Google Meet

Si eres un usuario con permisos de administrador puedes configurar “Teams” o “Meet” como plataforma de agendamiento para que el sistema pueda integrar enlaces automaticos de reuniones
virtuales. Ingresa al médulo Administrador/Datos basicos/Correo, encontrards un campo llamado “Plataforma de videoconferencia” , al seleccionar de la lista la opcién “Teams” el sistema
habilitara cinco campos para diligenciar, la informacion que se debe agregar en estos campos la puedes obtener siguiendo estas instrucciones de configuracion, ingresa a AQUI para ver el

instructivo.
En el campo “Servidor de agendamiento automatico” debes ingresar esta URL https://eventmanagerpru.goldrain.online/eventmanager/api/1.0.0

Estas configuraciones también aplican para las reuniones que se realizan en el médulo de alineacion total.

E Busquedas v Conceptos Uhtimas funcionalidades « Ayudas Responsabilidades ~ Recursos @ ] ‘ A

L3l | Administrador / Datos basicos / Correo

Tiempode espera de conexién (ms}*

Usar UTC (requerido para Outiook) O

Activar modo depuracion (debug) (n)

Plataforma de videoconferenclas Teams

ClientTenant (Teams)" d8330acd-C490-4236-3232-28790726a446

Client.ld (Teams}* 78d3e520-ee57-40af-9049-4d1d740ae0ct

Client.Secret (Teams)*

ClientTimeZone (Teams)* America/Bogota

Servidor de agendamiento automatice® gokirain

NOTA: Es necesario que el correo que se asigne en el campo “Email From” sea el mismo que se utilice en la configuracion del instructivo anterior

E Busquedas ~ Conceptos Uttimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos = @ B o A

Administrador / Datos bisicos / Correo

Servidor de corre” smtp.gmail. com o
Protocolo® SMTPTLS ¥

Puerto" 587 Q@

Maximo # de destinatarlos por emall* LI~ }

Emall from® natificaciones@pensemos com (-]

No autenticarse® [ ]

Usuarlo®

Clave®

Tiempode espera e conexion sl 3000 [ Guwdar | |

El sistema enviara un correo de Microsoft.
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L33 | Analisis operacional permanente de Area 3 @ Join |~ Tracking

ed 2/ - rganizer
Wed 2/26/2025 3:05 PM - 5:05 PM Org

S . NP Notificaciones Pensemos
©  Reunion Virtual 5

dnesday, 2/26/2025

Attendees

Estimados(as) Miguel Antonio Casallas Tarazona, Andrea Castro Luna, Usuario 5, Usuario 6

You didn't respont

Usted(es) ha(n) sido invitadofs) a la Reunién ‘Anilisis operacional permanente de Area 3'
Fecha: 26/Feb/2025 15:05:00

» Didn't respond: 4
Agendada el: 26/Feb/2025 14:47:31

0 estefaniafedez@hotmail co
Required

A acastro@yopmail.com
Required

Informacioén de la Reunién:

Nombre: Anélisis operacional permanente de Area 3
Fecha programada: 26/Feb/2025 15:05:00 y ) usuario6@yopmail.com
Objetive: El pingiiino Wenceslao hizo kilometros bajo exhaustiva lluvia y frio, afioraba a su querido cachorro. El veloz Requi
murciélago hindu comia feliz cardillo y kiwi. La cigiiefia tocaba el saxof6n detrés del palenque de paja. Quiere la boca
exhausta vid, kiwi, pifia y fugaz jamén. Fabio me exige, sin tapujos, que afiada cerveza al whisky. Jovencillo emponzofiado
de whisky, iqué figurota exhibes! La cigiiefia tocaba cada vez mejor el saxofén y el biho pedia kiwi y queso

Moderador: Rol: Rol 5y 6

Frecuencia: Diario intervalo

DS Eesarr’o‘\lo Pensemos S.A.
equired

Proceso: Proceso 1

Area organizacional: Area 3.1

Tipo: De seguimiento

Lugar:

Duracién estimada: 2.0 horas

Temas: Compromisos anteriores, Punto 14 € (6 ( i, Punto 2 4 € {6 G f

Para obtener informacion detallada de la Reunién click aqui

Después de completar la configuracion, al agendar una reunién desde el médulo de reuniones o de alineacion, esta se registrara automaticamente en el calendario y mostrara el enlace de

"Teams".
L]

) - . Calendario # Unirse con un id 0 Reunirse ahora .

5 5

3 Hoy < > diciembre de 2024 B Dia

20

{ Analisis operacional equipo extraccion
{ Reunién Virtual Notificaciones Pensemos.

Mi calendario s

Analisis operacional equipo extraccion

de diciembre 11:30 &, m. ~ 12:00 p. m.

viernes,

@ Reunion Virtual
3p.m.
oin/t.. 0
4pm
o Netificaciones Pensemos
© organ

Este mensaje aparece cuando la URL del campo "Servidor de agendamiento automatico” esta mal configurada o el servicio que llama esta URL no se encuentra activo.

Pr lo tanto el usuario se debe comunicarse con el area de soporte técnico de Pensemos.

Advertencia

La accion realizada sobre la sesion de la reunion se podra realizar exitosamente pero

este cambio no se verd reflejado en tu calendario, por favor contacta al soporte técnico
de Pensemos S.A. para resolver esta situacion

Aceptar
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NOTAS DE REUNIONES EN TEAMS:

Una vez agendada la reunion, puedes acceder a la pestafia Agendadas en Mis responsabilidades. Si eres el moderador o el documentador y tienes permisos para editar la agenda, podras

cancelar la reunion.

Al modificar la reunién, se enviara correo de "Teams" o de la plataforma configurada indicando que hubo una actualizacién

Al modificar la hora o el dia de la reunién, el cambio se vera reflejado en el calendario.

Si se modifica la reunién y se agregan participantes, la cita se programara automaticamente en sus calendarios.

Si la sesion se cancela o si al modificar la agenda eres eliminado de la reuniéon se mostrara tachada.

Configuracion para Meet »

Al seleccionar de la lista la opcion “Meet” el sistema habilitara 2 campos para diligenciar, la informacién que se debe agregar en estos campos la puedes obtener siguiendo estas instrucciones de

configuracién, ingresa a AQUI para ver el instructivo.

En el campo “Servidor de agendamiento automatico” debes ingresar esta URL https://feventmanagerpru.goldrain.online/eventmanager/api/1.0.0

E Hisdiaie v Conceplos  Utimasfuncionalidades’>  Ayudes:  Responsbildades ~  Recursos ~ @ m o A

Administrador / Datos bsicos / Correo

Tiempolimite para operaciones en la conexién (ms)* | 30000 ]
Usar UTC requerido para Outlook) [ ]

Activar mode depuracién (debug)

Plataforma de videoconferencias Meet * l

b Zonahorarla (Meet]” I |

Credenciales cuenta de serviclo (Meet)*

Servidor de agendamiento automatico® http: 1/1.0.0 Q

El sistema enviara un correo de Meet.

Invitacion: Reunion de equipo del area: Area admin lun 3 de mar de 2025 20:00 - 22:15 (COT) (Estefania Fernandez) @e) o wusbises « e

Notificaciones Pensemos 5.A. © mit, 26 eb, 538 Bhace ITheras)  f
para mi, development, estefaniafedez, ac

[ mar | Reunion de equipo del érea; Area admin

Este evento se ha cancelado.

un g

Estimados(as) Andrea Castro Luna, Miguel Antonio Casallas Tarazona, Usuario 5, Administrador del Sistema,

Usuario 1
Se realizaron cambios a la Reunian ‘Reunién de equipo del drea: Area admin' a la que usted(es) esta(n) invitado(s) Enlace de la reunién
Fecha: 03/Mar/2025 20:00:00 meet google.com/vitiagd-h

Los cambios fueron realizados el 26/Feb/2025 15:38:13

Unirse por teléfono
12524621455

Informacién de la Reunién:

Nombre: Reunién de equipo del drea: Area admin

Fecha programada: 013/Mar/2025 20:00:00 Mas nimeros de teléfono
Objetivo: Convocar al equipo para encontrar soluciones para mejorar el desempefio de los indicadores del lider
Moderador: Administrador del Sistema

Frecuencia:

Procese

Area organizacional:

Tipo: Mixta

Lugar:

Duracién estimada; 2 25 horas

Temas: Apertura, C L C desempeito, C €

Cierre

Para cbtener infarmacicn detallada de la Reunion click agui

NOTAS DE REUNIONES EN MEET:

« Si se eliminan participantes de la reunién o se cancela la reunion, esta se desaparecera del calendario.

« Una vez agendada la reunion, puedes acceder a la pestafia Agendadas en Mis responsabilidades. Si eres el moderador o el documentador y tienes permisos para editar la agenda, podréas

cancelar la reunion.
« Al modificar la reunién, se enviara correo de "Meet" o de la plataforma configurada indicando que hubo una actualizacién
« Al modificar la hora o el dia de la reunién, el cambio se vera reflejado en el calendario.
« Si se modifica la reunién y se agregan participantes, la cita se programara automaticamente en sus calendarios.

« Sila sesion se cancela o si al modificar la agenda eres eliminado de la reunién se mostrara tachada.

Al modificar una sesién de una reunién ya agendada con una plataforma de videoconferencia configurada, el sistema solo mostrara el botén "Guardar".
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Usuarlo:  Administrador del Sistema

@ Usuarlo

Area organizativa Gerencla de desarrollo

Tipo Informativa
Lugar Edificio Atlas
Duracién estimada 0.50 Horas

Tiempo para revisarel acta

| I Guardar

Si no hay una plataforma de videoconferencia configurada, el sistema mostrara dos botones: "Guardar" y "Enviar correo".

E Bisquedas ~ Conceptos. Oltimas funcionalidades » Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ‘ ' m E 24

| Reunlones Mis esparsabilidades

= =] Verificar agenda [ 3 )

Nombre ‘Reunion Mensual Mercadeo - 01/09/2016 08:00
Objetivo Revisar las i mes. Dialogar sobre los i ientes, ideas de mejora para el proceso, etc.

Moderador Usuarlo:  Alonso Quijane

Documentador ® Usuario [ flonso Quijano o ] B
Proceso Gestion Comercial

Area organizativa

Lugar A |
Duraclén estimada 150 Horas

(- e
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Reuniones agendadas

En esta seccion el usuario activo encuentra el listado de sesiones de reunion de las cuales es el moderador o a las cuales esta invitado.

"
i
2]
al
=
=)
O
C

Uig

Reunién de lideres - 15/may/19 09:00 = Compromisos anteriores

& > E B OICm

Al hacer clic sobre una de las reuniones agendadas, podra:

o Iniciar
o Explorar (visualizar si es invitados, editar si es moderador o documentador con permisos)
o Cancelar reunion si es el moderador. Si es un invitado, podré explorarla.
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Pantalla para Inicio de Reunién

Esta opcion le permite verificar los asistentes, revisar la agenda e iniciar la reunion.
Puede dar inicio a una reunion haciendo clic sobre el nombre de la misma desde una de las siguientes maneras:

o Opcién del mend lateral Iniciar reunién
« Opcién Reuniones Agendadas de la opcién del men lateral Mis responsabilidades.

Se muestra la siguiente ventana:

n . .
Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + [::] - A

} Pagina inicial
L350 Reuniones f Misresponsabilidades

R Agendadas donde respondo por alginpunto (1] | En ejecucién Actas por revisar

Reuniones v a

= 71 4 AZ Exportar

Reportes v

Ajustes v

sala &

Reunién de lideres - 15/may/19 09:00 « Compromisos anteriores ConferencfSs | @)
¢ e M

=
L < (e ]

Informacién Adicional

Aln en este momento los atributos personalizados que han sido configurados para esta reunién pueden ser modificados
cambiando la informacién registrada cuando se agendo la sesion de reunion.

Blisquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades. Ayudas Mis responsabilidades Recursos Q Mo A

- Al

i

-’ } Pagina inicial

Reuniones J Reuniones / Iniciar
al
Mis respons...
. =D
e Informacion adicional [~]
ndar
fonar

8 Propésito

~y | Reportes v

Q o
'Q Ajustes -

a Indicador analizado 6]
.

=8

=

E [ e |
]

Lo primero a realizar, iniciada ya la reunion, es tomar lista y verificar la asistencia de los invitados.
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(@ Estaopcion de iniciar debe ser elegida
cuando efectivamente se inicie la reunion
dado que la fecha y hora en que se haga
esta accion sera almacenada por el
sistema como el momento de inicio real
de la reunion.

@® Nota
« Si el moderador modifica la

plantilla de reunién quitando o
agregando atributos
personalizados el cambio se vera
reflejado inmediatamente en las
reuniones por agendar,
agendadas, iniciadas y por
revisar.

« Si administrador desactiva los
atributos personalizados
seleccionados en la reunién
entonces se muestran de solo
lectura y opacos solo si ya tenian
un valor, y si no tenian valor
entonces no se muestran




Reuniones | Reuniones / Iniciar
pa—

. .
Invitados internos (] '
. H  Nombre Cargo Asistencla Notas .
[  Alonso Quijano | | [ ] | |
[J  Angie Barrios | | ] | |
[J  Anibal Reader | | || | |
. [J  Manuel Del Campo | | [ ] | |
[J  Tomas salina | | [ ] | | '
Agregar o
Invitados externos () i
. H  Nombre Cargo Asistencia Notas |
O |Andres Felipe Suarez (] | |Gerente (x] | [ ] ‘ |
o | I R |

Agregar o

Ademés de marcar la casilla de asistencia de cada invitado, puede agregar el cargo y utilizar el campo Notas para registrar observaciones sobre la causa de la no participacion de
algunos de los invitados.

También puede agregar mas invitados utilizando el enlace Agregar.

Agenda
En esta seccion se pueden realizar todos los cambios que considere pertinentes en cuanto al desarrollo de la agenda.

Puede agregar otros puntos si es necesario, modificar los actuales, eliminarlos, o simplemente dejar los puntos tal como fueron creados.
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Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + ] ‘ Q_
i
= } P4gina inicial
Reuniones / Reuniones J Iniciar
al

Verificar agenda

Mis respons...

o
ﬁ Iniciar

Administrador del
Sistema

Compromisos =
Titulo anteriores Responsable Duracion 0.5 Horas compromisos [l

Agendar P
Titulo  Cultura Responsable S.Aigtr::‘:u:trador del Duracién . Horas Compromisos
Gestionar
E
(‘ Reportes v
= Descripcién
° Ajustes -
A Verificar que los comportamientos del grupo estén alineados con el drbol de valores para la compaifiia
.
L}
Archlvos adjuntos (0) ~
= Conceptos asoclados (0)

Si asi lo requiere, utilice el enlace Agregar para afiadir mas puntos a la agenda.

Una vez verificada la informacion anterior, procedemos a hacer clic en el botén Iniciar que se encuentra en la parte inferior derecha para comenzar la reunién y su correspondiente
toma de notas.
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Cancelar Sesion de reunion

Esta opcion le permite cancelar la sesion de la reunion. Una vez esta ha sido cancelada no puede retomarse ni modificarse sus datos. Solo encuentra registros de la misma por la
opcioén Buscar.

Para cancelar una sesi6n de una reunion:

1. Identifique la reunioén programada que desea cancelar y haga clic sobre la opcién “Cancelar Reunién”.

>

BU squ edas b Conceptos Uttimas funcionalidades Mis responsabilidades Recursos  +

Pagina inicial

Reuniones | Mis responsabilidades

Mis respons... . .= .
- En ejecucion Actas por revisar [ 1

L

Reuniones

Exportar

el

Reportes

Ajustes

Sala d®
Reunidn de lideres - 15/may/19 09:00 = Compromisos anteriores Conferencfas

- Textilos ¢ o

1. Aparece la pantalla de informacion de la reunién.

Busquedas v Conceptos Ultimas ionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ H ‘ A
- A
a
= P4gina inicial
Reuniones | Mis responsabilidades
il
- . Nombre Reunidn de lideres - 14/05/2019 09:00
‘D Reuniones
Y, viéndole don Quijote de aquella manera, con muestras de tanta tristeza, le dijo: Sabete, Sancho, que no es un hombre mas que
“ Reportes L4 Obietivo otro si no hace mas que otro. Todas estas borrascas que nos suceden son sefiales de gue presto ha de serenar el tiempo y han de
I sucedernos bien las cosas; porque no es posible que el mal ni el bien sean durables, y de aqui se sigue que, habiendo durado
mucho el mal, el bien esta ya cerca.
Ajustes -
8 . . .
Moderador Usuario:  Administrador del Sistema
&
‘0 . Frecuencia Diario
a
Proceso Sub-Proceso Produccion Estampados
. '
- Area organizativa Direccion Administrativa y Financiera
- Tipo De Mejoramiento

1. En la parte final debe diligenciar el campo de “Comentario de Cancelacién”, donde se debe explicar las razones por las cuales se cancela la reunién. También puede adjuntar
un archivo que explique la cancelacion de la reunién. Ademéas puede asociar un objeto del sistema que refuerce las razones de la cancelacion de la reunién, como un
documento adjunto.
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Comentario Cancelacion*

Escribir un comentario...

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asoclados (0)

Cancelar reunién

. . . - . . . Cancelar reunién
1. Después de ingresar la informacion requerida, haga clic en el botén _
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Explorar sesion de reunion

En la seccién de Reuniones agendadas, al dar clic sobre alguna de las que aparecen se pueden mostrar hasta tres opciones, la opcién explorar se comporta asi:

ol e

T

Exportar

i
&)
al
J
e
O
C

o

=

C20
=

Sala 0@
Reunidn de lideres - 15/may/19 09:00 + Compromisos anteriores Conferen
Textil

> E B QIO m

Si es un invitado o documentador sin permisos adicionales a documentar y terminar la reunién, entonces estéa opcién le permite consultar de solo lectura todos los campos definidos
para la reunién, como lo muestra la siguiente figura.
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Reunidn de lideres - 14/05/2019 09:00

Y, Vlendole don Quijote de aquella manera, con muestras de tanta tristeza, le dijo: Sabete, Sancho, gue no es un hombre
mas que otro si no hace mas que otro. Todas estas borrascas que nos suceden son sefiales de que presto ha de serenar
el tiempo y han de sucedernos bien las cosas; porque no es posible que el mal ni el bien sean durables, y de aqui se
sigue gue, habiendo durado mucho el mal, el bien esta ya cerca.

Usuario:  Administrador del Sistema

Proceso Sub-Proceso Produccion Estampados

Area organizativa Direccién Administrativa y Financiera

Lugar Sala de Conferencias - Textilos

Tiempo para revisar el acta dia(s)

Informacién adicional

Lista de invitados

Obligatorio

Alonso Quijano

Invitados externos

A ) =

Guardar Guardar y Enviar correo
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Si el usuario activo es el moderador puede editar la reunion agendada al hacer clic sobre la opcién Explorar, la cual realmente lo lleva a editar la reunién agendada.
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Reuniones en Ejecucion

En esta seccion solo aparecen aquellas reuniones que ya han sido iniciadas pero que ain no se les ha dado fin.

i»

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + o m

Pagina inicial
\ & Reuniones / Mis responsabilidades

Por agendar [ 0] Agendadas [ 0 ] Respondo por algtin punto [ 0] Actas por revisar [ 0 |

Reuniones v

4
1 Exportar
1-1del
Reportes A d
Fechade

Ajustes - Nombre Inicio real

o - . y + Compromisos anteriores 27/Jul/23

Reunién Administrativa - 27/Jul/23 10:00 bl Lugar 1 09:52

Desde esta opcion se puede seguir documentando la reunion si eres el moderador o el documentador y darla por terminada.

Si es un usuario participante (diferente a documentador), podras explorar seleccionando el link del nombre de la reunién. Alli veras la informacion que el documentador a escrito y
guardado de solo lectura.

Cambiar el documentador de una sesion

El moderador podra cambiar al documentador al agendar, al iniciar o en documentacion. Esto aplica cuando el moderador es usuario o rol.. Existe una excepcion: cuando el
moderador es el mismo documentador y esté iniciando sesién NO estara disponible para que se cambie, debe hacerlo antes de iniciar o después de iniciar.

Como documentador da clic en el link del nombre de la reunién para ver o seguir documentado la reunion.

NOTA: Como usuario Moderador o documentador encontraras el campo del documentador de forma editable para asignar otro usuario como documentador en el caso en que el actual
documentador se ausente o el mismo documentador necesite ceder sus permisos a otro usuario para que lo reemplace.
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b N
Blsquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis [ v o M A
=
o Pagina inicial
Reuniones / Mis responsabilidades
| -
@ Por agendar [ 0] ™) por algn punto (0] En ejecucl; Actas por revisar [ 0]
Reuniones - -
4 >
1 AZ Exportar
Reportes - -
Fechade
Hostes ¥ L inicloreal
I Reunién Administrativa - 27/ulf23 10:00 Lugar 1 é;{';zwzs
' Bisquedas v Conceptos Ayudas Mis responsabilidades Recursos v o B A

(& NI

Pégina inicial

Reuniones v

Reuniones / Mis responsabilidades

Inv. internos lz] Inv. externos @ | Agenda E} Compromisos @

Reunion Administrativa 27/07/2023 10:00

Reportes ¥

Discutir asuntos y tomar decisiones relacionadas con la gestion y administracion de la entidad. Estas reuniones suelen llevarse a
cabo con el propésito de coordinar y mejorar a eficiencia en Ia ejecucion de tareas, resolver problemas operativos, discutir planos
estratégicos, compartir informes y actualizaciones, asignar responsabilidades, establecer metas y objetivos, entre otros temas

relacionados con la administracion de la entidad.

Ajustes v

Usuario:

(s

Acciones del
documentador

Juliana Morales

clar seslon

Proceso Proceso Administrativo

Area organizativa Areal

Como moderador o documentador al elegir de la lista de autocompletado o del buscador de asistentes de la reunién al nuevo documentador el sistema te mostrara una ventana de
advertencia para que confirmes si quieres realizar el cambio del documentador. al aceptar el sistema mostrard un mensaje de operacion exitosa.
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Reuniones / Mis responsabilidades

neral Inv. internos Inv. externos Agenda Compremisos

Nombre

Objetivo

Moderador Usuario: Juliar

Documentador andres [ x]

Acciones del

Advertencia

El nuevo documentador serd quien podré continuar con la toma de notas de la reunién.

¢Desea realizar el cambio?

Si digitas un usuario que no esta en el listada de invitados de la reunién, al presionar enter el sistema te mostrara un pequefio mensaje indicando que debes seleccionar el
documentador de la lista de autocompletar o agregarlo manualmente desde el buscador. lo puedes ver en la siguiente imagen

]

funcionalidades Ayudas Mis responsabi

de la lista de

- manualmen

Reuniones / Mis responsabilidades

Inv. internos [_ Inv. externos Agenda * Compromisos
-
Nombre
-
— Objetivo
Moderador Usuario:  Julia
Documentador Carlos Alberto Perez [x]
\s
Proceso dministrativo

Area organizativa

Lugar Lugar 1

Duracién estimada 1.00  Horas

Cuando el Moderador es un Rol, un usuario que pertenezca a este rol podré ingresar y realizar cambios en la reunién. Asimismo, si un usuario con este Rol inicia la reunion, el sistema
lo asignara automéaticamente como el Moderador.
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v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos i) .Q

= Reuniones / Mis responsabilidades
b
A

Informacién adicional Invitados internos [ 5 Invitados externos [ 0 Verificar agenda

ador - 24/07/2023 08:00

Nombre © nidn agendada con

Objetivo rTC 20618

Moderador

Documentador Andrea Castro

Acciones del
documentador

Proceso Gestion Administr

Area organizativa 0 Financiera

Lugar Sala de Videoconferencias - Bogota World Trade Center

Si el documentador es cambiado por el moderador estando en la sesion de una reunién, cuando el documentador guarde el sistema le mostrara una ventana indicando que el
moderador a cambiado al documentador y ya no podra guardar los cambios.

Recursos B M A

Ultimas fun

Reuniones / Reuniones / Iniciar

N General Inv. externos Agenda* Compromisos
[ |
s Andre 3 .
( o =
t A o
ames Rodrigue: = J
, efe o D

Advertencia

Lo sentimos, el moderador ha cambiado el documentador designado para esta reunion.
Ya no puedes guardar cambios.

Al asignar a un usuario de la reunién como documentador y esté este viendo en su computador la pantalla donde se esta documentando la reunion, para que adquiera los permisos de
documentar deberé actualizar la ventana con F5 o con el icono actualizar C del navegador, al recargarse la pantalla y aceptar el mensaje obtendra los permisos de documentar la
reunion.
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NOTAS:

« Sieres usuario participante solo podras Explorar la reunién seleccionando el link del nombre de la reunion.
o Sieres el usuario documentador el sistema te llevara a la pantalla para seguir tomando las notas de la reunién.
« Sise asigna un nuevo documentador el sistema colocara la restriccion para que este no se pueda eliminar de la reunion.

o Si el usuario moderador borra la informacién del campo "Documentador” ya sea con la X o con la tecla delete, en estos casos aparecera el mismo mensaje asignando como
documentador al moderador.
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Toma de Notas de la Reunién en Sesion

Aparecera una ventana con la informacion basica en la pestafia General, si eres documentador se mostrara editable de la reunion, si eres invitado a la reunion sera de solo lectura,

Bl]sq uedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades v Recursos v f.: H ﬁ _e_
a
'II Pagina inicial
&_ Reuniones / Mis responsabilidades
. D <8
= 1-30de30
= Reuniones v
= Informacién adiclonal Inv. internos Inv. externos [0 Agenda® (1] | Compromisos 0] Eventos [0 ]
m Reportes -
@ Nombre Reunion de lideres - 15/05/2019 09:00
Ajustes v
=] ¥, viéndole don Quijote de aquella manera, con muestras de tanta tristeza, le dijo: Sdbete, Sancho, que no es un hombre méas que
Objetivo otro si no hace mas que otro. Todas estas borrascas que nos suceden son sefiales de que presto ha de serenar el tiempo y han de
~ sucedernos bien las cosas; porgue no es posible que el mal ni el bien sean durables, y de aqui se sigue que, habiendo durado
‘. mucho el mal, el bien esté ya cerca.
Moderador Usuario: | administrador del sistema 1
a Documentador ] .
L Proceso Sub-Proceso Produccion Estampados
3

-’ = Area organizativa Direccion Administrativa y Financiera m Restablecer sesion de la reunién
&

La informacion aqui diligenciada constituird la agenda de la reunion.
Esta pantalla cuenta con auto-guardado de la informacién de acuerdo a la frecuencia configurada en Parametros para ello.
Las secciones que se pueden diligenciar:

Mientras la sesion de la reunién esté activa, puede cambiar el documentador si asf lo requiere. No obstante, tenga en cuenta que sera el nuevo documentador quién podré continuar
con la toma de notas de la sesién en curso.

o Informacién adicional o Invitados externos « Compromisos
« Invitados internos « Agenda « Eventos

Cambiar el documentador de una sesién

El moderador podra cambiar al documentador al agendar, al iniciar o en documentacién. Esto aplica cuando el moderador es usuario o rol.. Existe una excepcién: cuando el
moderador es el mismo documentador y esta iniciando sesién NO estara disponible para que se cambie, debe hacerlo antes de iniciar o después de iniciar.

Como documentador da clic en el link del nombre de la reunién para ver o seguir documentado la reunion.

NOTA: Como usuario Moderador o documentador encontraras el campo del documentador de forma editable para asignar otro usuario como documentador en el caso en que el actual
documentador se ausente o el mismo documentador necesite ceder sus permisos a otro usuario para que lo reemplace.
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o Pagina inicial
Reuniones / Mis responsabilidades
| -
@ Por agendar [ 0] ™) por algn punto (0] En ejecucl; Actas por revisar [ 0]
Reuniones - -
4 >
1 AZ Exportar
Reportes - -
Fechade
Hostes ¥ L inicloreal
I Reunién Administrativa - 27/ulf23 10:00 Lugar 1 é;{';zwzs
' Bisquedas v Conceptos Ayudas Mis responsabilidades Recursos v o B A

(& NI

Pégina inicial

Reuniones v

Reuniones / Mis responsabilidades

Inv. internos lz] Inv. externos @ | Agenda E} Compromisos @

Reunion Administrativa 27/07/2023 10:00

Reportes ¥

Discutir asuntos y tomar decisiones relacionadas con la gestion y administracion de la entidad. Estas reuniones suelen llevarse a
cabo con el propésito de coordinar y mejorar a eficiencia en Ia ejecucion de tareas, resolver problemas operativos, discutir planos
estratégicos, compartir informes y actualizaciones, asignar responsabilidades, establecer metas y objetivos, entre otros temas

relacionados con la administracion de la entidad.

Ajustes v

Usuario:

(s

Acciones del
documentador

Juliana Morales

clar seslon

Proceso Proceso Administrativo

Area organizativa Areal

Como moderador o documentador al elegir de la lista de autocompletado o del buscador de asistentes de la reunién al nuevo documentador el sistema te mostrara una ventana de
advertencia para que confirmes si quieres realizar el cambio del documentador. al aceptar el sistema mostrard un mensaje de operacion exitosa.
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Reuniones / Mis responsabilidades

neral Inv. internos Inv. externos Agenda Compremisos

Nombre

Objetivo

Moderador Usuario: Juliar

Documentador andres [ x]

Acciones del

Advertencia

El nuevo documentador serd quien podré continuar con la toma de notas de la reunién.

¢Desea realizar el cambio?

Si digitas un usuario que no esta en el listada de invitados de la reunién, al presionar enter el sistema te mostrara un pequefio mensaje indicando que debes seleccionar el
documentador de la lista de autocompletar o agregarlo manualmente desde el buscador. lo puedes ver en la siguiente imagen

]

funcionalidades Ayudas Mis responsabi

de la lista de

- manualmen

Reuniones / Mis responsabilidades

Inv. internos [_ Inv. externos Agenda * Compromisos
-
Nombre
-
— Objetivo
Moderador Usuario:  Julia
Documentador Carlos Alberto Perez [x]
\s
Proceso dministrativo

Area organizativa

Lugar Lugar 1

Duracién estimada 1.00  Horas

Cuando el Moderador es un Rol, un usuario que pertenezca a este rol podré ingresar y realizar cambios en la reunién. Asimismo, si un usuario con este Rol inicia la reunion, el sistema
lo asignara automéaticamente como el Moderador.
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v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos i) .Q

= Reuniones / Mis responsabilidades
b
A

Informacién adicional Invitados internos [ 5 Invitados externos [ 0 Verificar agenda

ador - 24/07/2023 08:00

Nombre © nidn agendada con

Objetivo rTC 20618

Moderador

Documentador Andrea Castro

Acciones del
documentador

Proceso Gestion Administr

Area organizativa 0 Financiera

Lugar Sala de Videoconferencias - Bogota World Trade Center

Si el documentador es cambiado por el moderador estando en la sesion de una reunién, cuando el documentador guarde el sistema le mostrara una ventana indicando que el
moderador a cambiado al documentador y ya no podra guardar los cambios.

Recursos B M A

Ultimas fun

Reuniones / Reuniones / Iniciar

N General Inv. externos Agenda* Compromisos
[ |
s Andre 3 .
( o =
t A o
ames Rodrigue: = J
, efe o D

Advertencia

Lo sentimos, el moderador ha cambiado el documentador designado para esta reunion.
Ya no puedes guardar cambios.

Al asignar a un usuario de la reunién como documentador y esté este viendo en su computador la pantalla donde se esta documentando la reunion, para que adquiera los permisos de
documentar deberé actualizar la ventana con F5 o con el icono actualizar C del navegador, al recargarse la pantalla y aceptar el mensaje obtendra los permisos de documentar la
reunion.
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NOTAS:

« Sieres usuario participante solo podras Explorar la reunién seleccionando el link del nombre de la reunion.
o Sieres el usuario documentador el sistema te llevara a la pantalla para seguir tomando las notas de la reunién.
« Sise asigna un nuevo documentador el sistema colocara la restriccion para que este no se pueda eliminar de la reunion.

o Si el usuario moderador borra la informacién del campo "Documentador” ya sea con la X o con la tecla delete, en estos casos aparecera el mismo mensaje asignando como

documentador al moderador.

Informacion adicional

En esta seccién estan los campos personalizados que se han definido para la reunién. Estos pueden ser documentados desde
que se agenda la reunién también pueden ser modificados aln en este punto de la toma de notas de la reunién. En este
ejemplo se muestran dos campos personalizados que se crearon para esta reunion: Invitados especial y Documentacion
requerida.

f -
B v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades v Recursos v 2 m [ )
5 <
i
e i i — o
i Reuniones / Mis responsabilidades
e @

1-30de30

Reuniones v

General Inv.internos (6] Inv. externos (0] Agenda (1] Compromises (0] Eventos (0]

“

Reportes
Invitados Especiales

Ajustes -

o Q
a

Esta reunion es del proyecto de calidad? @

(e}
i

Desarrollo de la Agenda

En esta seccion estéan los puntos programados que conforman la agenda de la reunion.

Punto de la Agenda con Revisién de Compromisos
Punto de la Agenda sin Revisién de Compromisos

Crear Compromiso

@ Recuerde
* Si el moderador modifica la plantilla de
reunién quitando o agregando atributos
personalizados el cambio se vera
reflejado inmediatamente en las
reuniones por agendar, agendadas,
iniciadas y por revisar.

* Si administrador desactiva los atributos
personalizados seleccionados en la
reunién entonces se muestran de solo
lectura y opacos si ya tenian un valor, y si
no tenfan valor entonces no se muestra el
atributo.

* Si la sesion de reunién tiene
seleccionados Atributos Personalizados
dependientes y no se incluyo la lista de la
cual dependen entonces las listas quedan
sin valor y otros campos(cajas de texto)
no aparecen.

Haga clic en Crear compromiso asociado a este tema en el punto de la agenda en el cual desea asociarlo. Llene los datos correspondientes en la siguiente ventana:

Crear compromiso

Reunidén Reunidn de Mejoramiento de un Indicador - 07/nov/2018 09:00:00

Compromisos anteriores

() Ayuda e

Titulo®

Descripcion*

Administrador del Sistema

Responsable*

Proceso*

Fecha limite* dd/MM/aaaa hh:mm

(*) Campos obligatorios

Haga clic en Guardar y luego en Cerrar.

Ver Nuevos Compromisos

Al hacer clic sobre la opcion Ver nuevos compromisos, se visualizara la seccion de Nuevos compromisos de la reunion. Alli se puede ver una tabla con compromisos que se han

creado hasta ese momento en la reunion.

Crear Evento

Haga clic en Crear evento en el punto de la agenda en el cual desea asociarlo.
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Llene los datos correspondientes en la siguiente ventana.

Asunto*

Descripcion

Proceso

Area organizativa

[J  Administrador del Sistema
[0 Felipe Martinez

O Homero Odiseo

Finalmente, haga clic en Guardar.

Agregar un Punto a la Agenda

Una vez terminan los puntos de la agenda y antes de Conclusiones, existe el enlace Agregar punto a la agenda, del cual podra disponer si necesita agregar un nuevo punto en plena
ejecucion de la reunion.

Conclusiones

Una vez se ha documentado y terminado los puntos de la agenda, se realizan las conclusiones. Estas pueden incluir la opcién de evaluar si se alcanzé el propésito de la reunién o no.
Este campo es editable.

BUs qu edas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ Q H - A
-
A
a
- ' Pagina inicial
Reuniones | Mis responsabilidades
al
- Conceptos relacionados
- - Concluslones
‘D Reuniones v
‘i Asociados explicitamente {0)
Reportes -
] u 1= = T Novedades enviadas (0)
Ajustes v ‘Sugeridos por el sistema
E Logramos alcanzar nuestra meta en esta reunién? Si__ No__ (533)
Sino, jcoémo y cuando lo haremos? Acciones para el riesgo si... [ ]
O Activo Total
o . .
Actualizacién de equipos ...
° & Actualizacién de sofware
. Actualizacién del Software...
a Adecuacién de Herramient...
Archivos adjuntos (0) Adqguisicion de maguinas s...
: Adquisicién de nuevos mo...
- ‘Conceptos asoclados (0)
L}
&
Rostabicorseséndo lareunén

Nuevos Compromisos
Los compromisos que se han creado en la reunién aparecen al final de las conclusiones de la reunién en la seccién Nuevos compromisos.

Esta seccion muestra una tabla con los compromisos acompafados de sus titulos, descripcion, temas, responsable, fechas limite.
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S S —

Eventos y Decisiones

T —

Puede utilizar el enlace Agregar para crear un nuevo compromiso.

Buscador Dindmico

Cuando se esta documentando la reunién, un buscador dinamico estara presente al lado derecho de la pantalla. Este buscador le permite elegir y arrastrar conceptos a cualquier punto
de la agenda de la reunién.

@J Reunion de Mejoramiento de un Indicador - 07/11/2018 09:00

Repories ¥
- Revisar los resultados negativos obtenidos en un indicador para identificar la

Objetivo contribucién que puede hacer cada participante de la reunién para ayudar al
‘ lider a que lleve de nuevo el indicador a los resultados esperados.

Usuario:  Administrador del Sistema

Documentador

Proceso

Area organizativa
——— sectabicacoondla i

El buscador dindmico mostrara los conceptos que se asociaron al crear la reunion y los conceptos sugeridos por el sistema.
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Blsquedas Conceptos U i Mis responsabilidades Recursos +
i
= P4gina inicial
Reuniones | Mis responsabilidades
Wl

Mis respons. .
Conceptos relacionados

‘D Reuniones v Reunién de Mejoramiento de un Indicador 07/11/2018 09:00
“ Reportes ¥ Asociados explicitamente (0)
Revisar los resultados negativos obtenidos en un indicador para identificar la
Objetivo contribucion que puede hacer cada participante de la reunion para ayudar al Novedades enviadas (0)
lider a que lleve de nuevo el indicador a los resultados esperados.

s e Sugeridos por el sistema
g (533)
~y Moderador Usuario:  Administrador del Sistema Acciones para el riesgo si... 8]
1 Activo Total

Actualizacién de equipos ...
° . @ Actualizacién de sofware
Actualizacién del Software...

Documentador Adecuacion de Herramient...

Adqguisicion de maguinas s...
. Adquisicién de nuevos mo...
o ’ Proceso
o

- Area organizativa
e e

Puede buscar los conceptos relacionados usando el buscador que esté ubicado en la parte superior del buscador dinamico.

Conceptos relacionados

Elija y arrastre el concepto relacionado que desea agregar hacia el punto de la agenda al cual lo desea asociar.

BU squ edas Conceptos Uttim i Mis responsabilidades

P4gina inicial

Reuniones | Mis responsabilidades

= Conceptos relacionados

Asociados explicitamente {0)
Novedades enviadas (0)

‘D Reuniones v

u Reportes v

Ajustes v
g Variable

‘Sugeridos por el sistema
(533)
@ Cultura Organizacional

'®) @ Cumplimeinto Objetivo Am... ()

L
@& Cumplimiento Objetivo Ds

Cumplimiento Objetiva Garantizar la satisfaccién de los
clientes (calidad, disefio y servicio)

@ Cumplimiento Objetivo D

. Variable Cumplimiento Objetivo Generar Valor Financiero

@ Cumplimiento Objetivo F
N B L C limiento Objetivo ...  [# limiento Objetivo Ga...

o Variable Cumplimiento Objetivo Incursionar en nuevos mercad = e
Cumplimiento Objetivo Ge...
@ Cumplimiento Objetivo Im...

-
’ Variable Cumplimiento Objetivo Incursionar en nuevoes mercados

C—

El concepto aparecera en la seccién de Conceptos asociados del punto de la agenda al cual lo agregé.
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i
Reuniones | Mis responsabilidades
al

Conceptos relacionados

‘D Reuniones v
ﬁ Asociados explicitamente (0)
Reportes -
Novedades enviadas (0)
@ ' Ajustes -

‘Sugeridos por el sistema
=] Variable Cumplimiento Objetivo Garantizar la satisfaccion de los (533)

clientes (calidad, disefio y servicio)

= Calificacidn encuesta Clim... .
\) Calificacion encuesta Clim...
Variable Cumplimiento Objetivo Generar Valor Financiero Capacitacidn del personal
° Capacitacién personalizad...
Capital
o Variable Cumplimiento Objetivo Incursionar en nuevos mercados Capital protegido
Capital total destinado a e.
- Categoria con lista de che..
Variable Cumplimiento Objetivo Incursionar en nuevos mercados
L}
&
Guardar b Terminarreunién Restablecer sesién de lareunién

Si desea ir guardando los cambios sin necesidad de dar por terminada la reunién haga clic en Guardar.

Si considera que la sesién que acaba de iniciar aun no deberia hacer iniciado, se puede restablecer la sesién de la reunién con el botén “Restablecer la sesion de la reunion”.

Si considera que ha terminado la documentacion de la reunién haga clic en Terminar.

@ Nota

« Al guardar o terminar la sesion de reunién se hacen las validaciones configuradas para los atributos personalizados(tipo de dato, nimero de caracteres, obligatoriedad,
no contenga caracteres invalidos, etc...) y solo podra ser exitosa la operacion si las cumple.

Aparece un mensaje que le permitird asignar un tiempo para la revision del acta de la reunién e indicar cuéles usuarios desea que participen en la revisién del acta. Si no se requiere
revision, puede elegir la opcién Aprobar ya, sin revision.

Terminar - Sesion de reunion © Advortencia

Para programar la revision es necesario
diligenciar la Fecha limite de revision
del acta y si desea que todas las
sesiones tengan fecha de revision

Nombre Reunidn de Mejoramiento de un Indicador establecida, por favor diligencie el
campo Tiempo para revisar el acta en
en la plantilla de la reunidn.

La fecha limite de revisién del actaes 20/05/2019 12:26

Lista de usuarios que revisaranel acta

Digite el usuario gue desea agregar a la revision del acta

Nota Recuerde que el moderador y el documentador siempre tendran acceso a la revision del acta.

Al elegir Programar revision, a las personas que revisaran el acta, les aparecera ésta en la seccion de Mis Responsabilidades de Reuniones.

Al dar por terminada la reunién con o sin revision, se abre una ventana emergente y descarga el acta de en el formato seleccionado.

En esta acta puede consultar todo lo que ha sido documentado sobre la reunién. No se pueden generar cambios en la informacion ya que cuando una reunién es finalizada no se
pueden efectuar cambios sobre la misma.
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@ Reunion Gerencial - 27-Jun-2024
© 14-00-00.pdf
51,8 K8 - Listo

i»

E Bisquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades + Ayudas Responsabilidades |+

Reuniones / Reuniones / Iniclar

Descargando el acta de la reunion

Al dar por terminada la reunién también se enviara el acta adjunta en un correo de forma automatica a los participantes de la reunién. como el moderador, el documentador, a los
responsables de un punto de la reunién, a los invitados internos, Esto aplica para: el médulo de reuniones, y para las reuniones de equipo, reuniones verticales del médulo de
alineacion.

Acta de la reunién: Reunion de equipo de Area 123_02/Oct/23 15:00 e B
[02/0Oct/23 15:00] @& D Recibidos x

correosagente @gmail.com & mig, 26 jun, 20:04 (hace 15

para -

Estimados/as,

Este es un mensaje automatico para informarles que el acta de la reunién celebrada el [02/0ct/23 15:00] se encuentra disponible. El acta se incluye
como documento adjunto y contiene todos los puntos discutidos y las decisiones tomadas.

Saludos cordiales,
Servicio de Mensajeria Automatica

Suite Visidon Empresarial®

1 archivo adjunto- Analizado por Gmail ® @&

B3 Reunion_202406... y

NOTAS:

« Este correo no se podra reenviar y no tendra soporte de que se envié en los mensajes de correo
« Sihay alguna dificultad por que el servidor de correos no se encuentra activo no se enviara el correo.
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Auto-guardado durante Toma de Notas de una Sesion

La funcionalidad de auto-guardado se encuentra disponible durante la toma de notas de una reunion.

El auto-guardado se aplica cuando se realicen cambios con relacion al anterior guardado y ocurrira con la frecuencia definida
en su correspondiente parametro.

Cada vez que suceda el auto-guardado, se mostrara la siguiente imagen en el extremo superior derecho de la pantalla:

@ Se autoguardé o
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Cambiar el documentador de una sesion

El moderador podra cambiar al documentador al agendar, al iniciar o en documentacion. Esto aplica cuando el moderador es usuario o rol.. Existe una excepcion: cuando el
moderador es el mismo documentador y esté iniciando sesién NO estara disponible para que se cambie, debe hacerlo antes de iniciar o después de iniciar.

Como documentador da clic en el link del nombre de la reunién para ver o seguir documentado la reunion.

NOTA: Como usuario Moderador o documentador encontraras el campo del documentador de forma editable para asignar otro usuario como documentador en el caso en que el actual
documentador se ausente o el mismo documentador necesite ceder sus permisos a otro usuario para que lo reemplace.
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o Pagina inicial
Reuniones / Mis responsabilidades
@ Por agendar [0 ) (D] R do por algin punto [0 ) En ejecuc| Actas por revisar [0 n
Reuniones v -
4 »
1 AZ Exportar
1-1de1 -
Reportes v
Fechade
Ajustes - Inicloreal
I Reunién Administrativa - 27/ul/23.10:00 Lugar 1 é;t’;iu" 2
= -
Busquedas v Conceptos Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ o B A

O|I' >

Pagina inicial

Reunlones / Mis responsabilidades
m Inv. Internos [ & | Inv. externos [ 0 Agenda [ 2 ) Compromisos (0 n

Reuniones v

Nombre Reunién Administrativa - 27/07/20283 10:00
Reportes ¥
Discutir asuntos y tomar ¢ con la gestion y admi 6n dela entidad. Estas reuniones suelen llevarse a
) Objetivo cabo con el proposito de coordinar y mejorar la eficiencia en la ejecucion de tareas, resolver problemas operativos, discutir planos
Ajustes ¥ estratégicos, compartir informes y actualizaciones, asignar responsabilidades, establecer metas y objetivos, entre otros temas

relacionados con la administracion de la entidad

Moderador Usuario:  Juliana Morales
[ror e
Acciones del 8 =
documentador ] B
Proceso Proceso Administrativo
<
Area organizativa Area1

Como moderador o documentador al elegir de la lista de autocompletado o del buscador de asistentes de la reunién al nuevo documentador el sistema te mostrara una ventana de
advertencia para que confirmes si quieres realizar el cambio del documentador. al aceptar el sistema mostrara un mensaje de operacion exitosa.
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Reuniones / Mis responsabilidades

neral Inv. internos Inv. externos Agenda Compremisos

Nombre

Objetivo

Moderador Usuario: Juliar

Documentador andres [ x]

Acciones del

Advertencia

El nuevo documentador serd quien podré continuar con la toma de notas de la reunién.

¢Desea realizar el cambio?

Si digitas un usuario que no esta en el listada de invitados de la reunién, al presionar enter el sistema te mostrara un pequefio mensaje indicando que debes seleccionar el
documentador de la lista de autocompletar o agregarlo manualmente desde el buscador. lo puedes ver en la siguiente imagen

]

funcionalidades Ayudas Mis responsabi

de la lista de

- manualmen

Reuniones / Mis responsabilidades

Inv. internos [_ Inv. externos Agenda * Compromisos
-
Nombre
-
— Objetivo
Moderador Usuario:  Julia
Documentador Carlos Alberto Perez [x]
\s
Proceso dministrativo

Area organizativa

Lugar Lugar 1

Duracién estimada 1.00  Horas

Cuando el Moderador es un Rol, un usuario que pertenezca a este rol podré ingresar y realizar cambios en la reunién. Asimismo, si un usuario con este Rol inicia la reunion, el sistema
lo asignara automéaticamente como el Moderador.
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A

Informacién adicional Invitados internos [ 5 Invitados externos [ 0 Verificar agenda

ador - 24/07/2023 08:00

Nombre © nidn agendada con

Objetivo rTC 20618

Moderador

Documentador Andrea Castro

Acciones del
documentador

Proceso Gestion Administr

Area organizativa 0 Financiera

Lugar Sala de Videoconferencias - Bogota World Trade Center

Si el documentador es cambiado por el moderador estando en la sesién de una reunién, cuando el documentador guarde el sistema le mostrara una ventana indicando que el
moderador a cambiado al documentador y ya no podra guardar los cambios.

Recursos B M A

Ultimas fun

Reuniones / Reuniones / Iniciar

N General Inv. externos Agenda* Compromisos
[ |
s Andre 3 .
( o =
t A o
ames Rodrigue: = J
, efe o D

Advertencia

Lo sentimos, el moderador ha cambiado el documentador designado para esta reunion.
Ya no puedes guardar cambios.

Al asignar a un usuario de la reunién como documentador y esté este viendo en su computador la pantalla donde se esta documentando la reunion, para que adquiera los permisos de
documentar deberé actualizar la ventana con F5 o con el icono actualizar C del navegador, al recargarse la pantalla y aceptar el mensaje obtendra los permisos de documentar la
reunion.
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NOTAS:

« Sieres usuario participante solo podras Explorar la reunién seleccionando el link del nombre de la reunion.
o Sieres el usuario documentador el sistema te llevara a la pantalla para seguir tomando las notas de la reunién.
« Sise asigna un nuevo documentador el sistema colocara la restriccion para que este no se pueda eliminar de la reunion.

o Si el usuario moderador borra la informacién del campo "Documentador” ya sea con la X o con la tecla delete, en estos casos aparecera el mismo mensaje asignando como
documentador al moderador.
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Punto de la Agenda con Revision de Compromisos:

Uno de ellos incluye la revision de los compromisos anteriores y por ello, luce de la siguiente manera:

Revision de compromisos ~

Compromisos anteriores

Responsable: Administrador del Sistema
Duracidn: 0.5 Horas

Revision de los compromisos anteriores

Revisar compro

[ Editar este punto ]
[FE] @ B I U= x x === @ Ta.. v B~ A~
Archivos adjuntos (0)
Conceptos asoclados (0)
) Crear compromiso asociado a :\ Ver nuevos Crear evento asociado a
este tema COMPromisos este tema

El titulo de esta seccion incluye el titulo Compromisos anteriores, el responsable de este punto en la agenda y el tiempo planeado para tratar este punto en la reunion.

Compromisos anteriores

Responsable: Administrador del Sistema
Duraeién: 0.5 Horas

Se visualizan dos botones:

o Revisar compromisos
« Editar este punto

Revisar compromisos:

Al elegir este boton, se abre una ventana que le muestra primero los compromisos de la anterior sesion de la reunién, divididos en las siguientes pestafias:

« Vencidos: Es la pestafia que primero se muestra. Sus compromisos son aquellos cuya fecha limite ya pasé pero ain no se han diligenciado o se encuentran finalizados pero
sin aprobacion.
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|’ Vencen hoy \ |’ A tiempo

|’ Finalizados \| |’ Cancelados ‘|

Sin compromisos

Hasta el momento no hay compromisos en este estado

« Vencen hoy: Al elegir esta pestafia, podra ver los compromisos con fecha limite para el dia actual que ain no se han diligenciado o se encuentran finalizados pero sin
aprobacion.

\' Vencidos ‘| \ A tiempo ‘| \lFinaIizados\\ (Cancelados\\ Bisqueda rapic

Sin compromisos

Hasta el momento no hay compromisos en este estado

« Atiempo: En esta pestafia se pueden observar los compromisos que se finalizaron y aprobaron dentro del plazo establecido a través de su fecha limite.
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| Vencidos | | Vencenhoy | | Finalizados | | Cancelados | Biisqueda rapida de [A tiempo]

Sin compromisos

Hasta el momento no hay compromisos en este estado

« Finalizados: Aqui se pueden observar los compromisos finalizados y aprobados.

I’ Vencidos \ I’ Vencenhoy\\ I’ A tiempo \ I’Cancelados‘l

Sin compromisos

Hasta el momento no hay compromises en este estado

« Cancelados: En esta pestafia se podran visualizar los compromisos que se encuentren en estado cancelado.
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( Wencidos | [ Vencenhoy | [ Atiempo | [ Finalizados | Bisqueda rapida

Sin compromisos

Hasta el momento no hay compromisos en este estado

£ En cada pestafia se muestran un maximo de 20 compromisos. Utilice el botén Ver mas para visualizar los siguientes 20.
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Punto de la Agenda sin Revision de Compromisos:

Cuando en un punto no se realiza revision de compromisos, se visualiza la siguiente informacion:

Reuniones | Mis responsabilidades

Conceptos relacionados

Cultura  (Administrador del Sistema - 0.5 Horas)  # ~

Verificar que los comportamientos del grupo estén alineados con el drbol de valores Asociados explicitamente (0)

para la compafiia.
Novedades enviadas (0)

Sugeridos por el sistema
(533)
Acciones para el fiesgo si...
Activo Total
Actualizacién de equipos ...
@ Actualizacién de sofware
Actualizacin del Software...
Adecuacitn de Herramient...
Adquisicién de maquinas s...
Adquisicion de nuevos mo...

FERR @ B I Ux,x

Ta. v | B~ B~

body

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asoclados (0) ~ Adauisicién de maquinas

Adquisicion de nuevos mo...

o Crear compromise asociado a Q Ver nuevos Crear evento asociado a
este tema compromisos ~ este tema

"

El titulo del punto

« Su descripcion

« Un campo de texto en el cual se puede documentar todo lo que se dice al respecto. Incluye algunas opciones de formato de texto.
« Un campo para Adjuntar archivos y Conceptos asociados que sirven de soporte a lo que se esta diciendo.

« Enlace para Crear un compromiso asociado a este tema

« Ver nuevos compromisos asociados a este tema

e Crear evento asociado a este tema.

Adjuntar archivo ylo Concepto asociado
Haga clic sobre el enlace Archivos adjuntos del punto de la agenda en el cual desea asociarlos.

Aparece la siguiente imagen:

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ B o 4
- Al
i

< } Pagina inicial

Reuniones | Mis responsabllidades

Reuniones v

E= Aehwosaduios @) A Concoptos relacionados ’

B e .

Asociados explicitamente (0)
Reportes v
=0
Austes v Sugeridos por el sistema
(533)

& Adjuntar archivos Acciones para el riesgo si.. (@
"/\ Activo Total
Actualizacion de equipos ...
'9 »
Conceptos asoclados (0) ~
a ‘Adquisicion de maquinas s...
‘Adquisicién de nuevos mo...
. | - -
L}
-
[ oo rceion —Jl ostaiecrsonndotareumin

Agregaratatista @)

Haga clic sobre Agregar archivo y seleccione el archivo que daré soporte al compromiso. Una vez escogido, haga clic sobre Abrir.

También puede asociar conceptos de Suite Visién Empresarial para dar soporte a nuestro compromiso. Para agregar un concepto, debemos hacer clic
sobre Conceptos asociados y luego Agregar a la lista.
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Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  ~ B o 4
- Al
i
=/ paginainicil
Reuniones / Mis responsabilidades
all
S visresoors... Conceptos elacionadios
- Conceptos asoclados (0)
P
A Asociados explicitamente (0)
Reportes v,
o Novedades enviadas (0)
} s b _ S
] (533)
‘Acciones paraelfiesgo si.. (@
O Agregar alalista CETDEY)
L Actualizacion de equipos ...
o Actualizacion de sofware
i -
a
e [ Crear compromiso asociado a Q Ver nuevos Crear evento asociado a
este tema compromisos este tema
L}
-
Rostabioor seson o arouniin

Se abre la siguiente ventana:

. @
Concepto del sistema (o 6

Clase  Todos .

Nombre Todos v ]

B No mostrar seleccionados

Informacion

Para realizar una busqueda establezca los filtros deseados y a continuacion haga clic en el botén Buscar.

Puede utilizar los parametros de busqueda para encontrar el concepto o los conceptos que desea asociar.
Selecciénelos y haga clic en Agregar y Cerrar.

Para cada punto de la agenda se pueden crear compromisos 0 eventos que guedaran asociados a ese tema.
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Actas por Revisar

Una vez terminada la reunién, esta opcion permite revisar el acta de la reunion indicada. Para revisar el acta debes hacer clic en el nombre de la reunion.

Blsquedas v Conceptos Ul 1s funcionalidades { Mis responsabilidades Recursos  ~

P4gina inicial

Reuniones | Mis responsabilidades

Por agendar [ 0] Enejecucion 5+

Agendadas Respondo por algtn punto 7 |

Reuniones v

Exportar

. Reportes -

Reunién comite de mejoramiento continuo - 04/0ct/2019 09:Q@-00 24/Sep /2020 00:00:00

Revision de Equipo - 26/Julf2019 14:00:00 07/Mar/2020 00:00:00

IReum‘o’n de lidereg,- 16/May/2019 09:00:00 30/Sepf2020 12:00:00
!

Reunién de lideres - 03/Nov/2020 10:05:00 19/Feb/2021 18:00:00

Revision de Equipo - 17/Feb/2021 04:00:00 30/Abr/2021 01:00:00

=
G

@ Enlace Explorar Sesién de Reunién
Este enlace permite al invitado ver toda la informacién que se ha documentado y que no muestra el formato seleccionado por la organizacién. Se verd la misma pantalla del
documentador pero de solo lectura.

Si el usuario que consulta es un usuario participante, el sistema le dejara ver el acta borrador en un formato no editable. A la derecha se habilitara la opcién de realizar comentarios al
acta para que el documentador pueda tomarlos en cuenta para futuras correcciones, en el tiempo estipulado para ellas.

Para realizar el comentario digita tus observaciones en el campo Comentario, adjunta o elige conceptos asociados y haz clic en Guardar comentario.

f Bl squed as v Conceptos l:lltl'm__ !onalidades Ayudas Mls _L_'espu_nsabilidades Recursos ~ e i} ‘ A
i
& Pagina inicial
-|' Reuniones | Mis responsabilidades
3
il s 1-5de5
1 Reuniones v .. . .,
= Documentar - Reunidn en ejecucion =) E} |

Reportes -

General Informacion adicional Inv. internos (5 ] Inv. externos [ 0] Agenda (1]  Compromisos (2] E )]
Ajustes v

Nombre Reunién de lideres - 16/05/2019 09:00

¢
L]
Y, viéndole don Quijote de aquella manera, con muestras de tanta tristeza, le dijo: Sabete, Sancho, gue no es un
vﬂ . Objetivo hombre mas que otro si no hace mas que otro. Todas estas borrascas que nos suceden son sefiales de que presto
d ha de serenar el tiempo y han de sucedernos bien las cosas; porque no es posible que el mal ni el bien sean
@ durables, y de aqui se sigue que, habiendo durado mucho el mal, el bien est4 ya cerca.

&
E
(7]

Moderador Usuario:  Abel De Maria Iniesta Noel

Documentador

o Proceso Sub-Proceso Produccion Estampados Finalizar Revision

Si el usuario es el documentador, dejara ver el acta de forma editable junto con la posibilidad de dejar también registrados sus comentarios.
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Busquedas Conceptos Ultima cionali { Mis responsabilidades Recursos

Pagina inicial
Reuniones | Mis responsabilidades
Mis respons. « 3
- 1-5de5

Reuniones v

Documentar - ReflZ L= At

2 Comentarios
General Informacién adicional Inv. internos 5 ] Inv. ext

Comentario
Escribir un comentario...

. Reportes -

Ajustes -
Nombre Reunién de lideres

Y, viéndole don Quijote de aquella man¢

[ ] Objetivo hombre mas que otro si no hace mas qu
d ha de serenar el tiempo y han de suced

durables, y de aqui se sigue que, habiel

Archivos adjuntos (0}

Conceptos asoclados (0)

h Moderador Usuario:  Abel De Maria Iniesta No

Documentador

N Proceso Sub-Proceso Produccion Estampados
1
@ Nota

« El documentador puede editar los atributos personalizados en la revision del acta.

« Si el moderador modifica la plantilla de reunién quitando o agregando atributos personalizados el cambio se vera reflejado inmediatamente en las reuniones por
agendar, agendadas, iniciadas y por revisar.

« Siel administrador desactiva los atributos personalizados seleccionados en la reunién, entonces se muestran de solo lectura y opacos, solo si ya tenfan un valor, y si
no tenian valor entonces no se muestran.

En la pestafia de compromisos encontraras los compromisos generados en la reunién. Desde esta pestafia puedes editar, eliminar y agregar mas compromisos desde esta acta de
revision. También puedes explorar el compromiso dando clic sobre el titulo del compromiso o revisar los compromisos anteriores dando clic en el enlace compromisos anteriores de la
columna Tema.

Busquedas v Conceptos Ultimas ionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ H . A
i 2 : bl "y
- Pagina inicial
Reuniones | Mis responsabilidades
‘I’
Mis respons. <4 3 »
il ™ 1-5de5 ‘
: Reuniones v
General Informacidn adicional Inv. internos (5| Inv. externos [0 Agenda (1]

Reportes -

a Tema Responsable
4 Ajustes v
c
Hacer seguimiento a Hacer seguimiento a los Compromisos Abel De Maria e
los compromisos compromisos anteriores Iniesta Noel 01/0ct/2020 04:00 @

& (o ()

Revision poliza de se debe revisar el tipo y alcance
cumplimiento de la poliza de cumplimiento del
h — ——————  proyecto A

Compromisos

e s Alonso Quijano 30/Sep/2020 10:00 @

>
e

Al terminar la revision del acta, esta quedara como acta final y se podra visualizar al descargarse como PDF. El acta no mostrara los comentarios que se le han realizado.
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Acta de reunion: Reunion de Mejoramiento de un
TEYTILOS Indicador

TEXTILOS S.A. Sala de Conferencias - Textilos

Fecha programada: 7/11/18 9:00 Fecha de inicio real: 5/09/18 9:27 Fecha de cierre: 14/05/19 12:20
Informacién adicional
Revisar el indicador de beneficios porque sigue sin llegar a los valores esperados.
|Propésito:
Indicador analizado: Beneficios Totales
Agenda
Punto Descripcién Responsable Duracidn
(Compromisos anteriores Revisién de los compromisos anteriores Administrador del Sistema 0,50 horag
Verificar que los comportamientos del grupo
Cultura estén alineados con el arbol de valores para |Administrador del Sisterma 0,50 horag

la compania.

Revisar los indicadores del lider y como cadal
miembro del equipo contribuye a su mejora.
Para hacer mejoramiento se pueden
implementar diferentes acciones: <br />°
Crear un compromiso: Se usa si pensamos
que el indicador se puede mejorar con una
Unica accién que se trabajaria como una
correccién.<br />° Crear un plan: Se usa si
pensamos que el indicador se puede mejorar]
Desempefio con varias acciones conocidas que requieren |Administrador del Sistema 0,50 horas
algdn grado de coordinacién entre las
personas que realizan las acciones.<br />°
Mejora: Se usa si pensamos que el
indicador se puede mejorar trabajando en
una direccion establecida pero no tenemos
claras las acciones que se deben realizar.
Es muy posible que esta mejora genere un
plan de accién cuande el andlisis haya
avanzado lo suficiente.

Desarrollo Identificar el nivel de desarrollo del grupo  |Administrador del Sistema 0,50 horas

Compartir aprendizajes o necesidades de

Sinergia ; 4 Administrador del Sistema 0,50 horas
trabajo en grupo del equipo.
PARTICIPANTES
Nombre Cargo Asisti6 Observaciones
Homero Odiseo Analista No
Karen Ledn Contador Mo
Felipe Martinez Vendedor No
Administrador del Sistema Lider 5i
I TEMAS TRATADOS

|Comprnmisas anteriores
Esta en ejecucién.

Cultura

Ha sido verificado

|Desempefio

snagenerado un plan de accié

Conceptos asociados
Clase Nombre

Variable Cumplimiento Objetivo Generar Valor Financiero

\ariable Cumplimiento Objetive Incursionar en nuevos mercados

Variable Cumplimiento Objetivo Garantizar la satisfaccién de los clientes (calidad, disefio y servicio)

Desarrollo
ha sido identificado

|Sinergia
Falta mejorar la comunicacién

IConcIusiones
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Logramos alcanzar nuestra meta en esta reunion? Si No

Si no, écémo y cuando lo haremos?
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Parametros

Por medio de esta opcion la suite permite al usuario configurador de reuniones establecer si el sistema debe admitir cruces en la agenda de reuniones programadas en el sistema de
un usuario o si debe restringirlo.

Este parametro de configuracion permitira establecer si se admite que se invite a un usuario a dos 0 mas sesiones de reuniones que se llevaran a cabo al mismo tiempo, o si se
restringe. Adicionalmente permite elegir entre dos formatos en que se registrara la informacion de la reunion que se llevo a cabo, ofreciendo con esto reportes mucho mas profesionales
con contenidos mejor organizados.

Para hacer uso de esta opcion, haga clic en la opcion Parémetros del menu lateral para el médulo Reuniones.

>
B
|
»

Bls qu edas v Conceptos Ultimas funcicnalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~
- A
a
= ' Pdgina inicial A
R [ Ajustes | os
al
Mis respons...
= - Campo p o obli ioen promiso Reunién a @
‘D Reuniones
‘i Codigo del formato de actas* @
Reportes -
Restringir el cruce de invitados O @
E
Lugares
(3 Version del Formato de las actas* B
= Tipos

[ @ paimetion
@

Vigencia del formato de actas
& atibutos pe...

L

Complete los campos que se le muestran de acuerdo a sus necesidades.
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Reuniones [ Ajustes [ Parametros

Campo proceso obligatorio en compromiso Reunién [=] @
Cédigo del formato de actas* 01 o O
Restringir el cruce de invitados [=] @
Version del Formato de las actas* 012 [x] o
Vigencia del formato de actas @

® rormato 1 O  Formato 2
Formato de actas @
O Formato 3 O  Formato 4
—
i = i
s=SSSE
Q  Formato 5 Q  Formato 6
Frecuencla auto-guardado durante la documentacion de actas § © minutes [@
Enviar copla de notificaciones de i alos bles del Procesoy Area B @
Formato 6: Atributo de la reunion para el Proyecto Selector de conceptos » [
Formato &: Atributo de Portafolio para el cédigo del Proyecto * @
(*) Campos obligatorios

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

cambio sera tenido en cuenta.
e T

Campo proceso obligatorio en compromiso Reunién: Al marcar este parametro hard que siempre que se cree un compromiso se obligue a asociar un proceso a ese
compromiso.

Cadigo del formato del acta: Codigo del acta que se desea utilizar para realizar el acta. Es un cédigo estatico para identificar el formato.

Restringir el cruce de invitados: Al seleccionar esta casilla se restringe el cruce de invitados al agendar la reunién. Si se restringe el cruce de invitados, al momento de
agendar sesiones de reunién no se permitird que un usuario sea invitado a dos reuniones que se llevaran a cabo al mismo tiempo. Si no se restringe el cruce de invitados, al
momento de agendar sesiones de reunién se permitird que un usuario sea invitado a dos o mas reuniones que se llevaran a cabo al mismo tiempo.

Version del Formato de las actas: Version del Formato de las actas que se desea utilizar para realizar el acta.
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Vigencia del Formato de actas: Fecha a partir de la cual entré en vigencia la actual version del formato de actas

Formato del acta: Corresponde al estilo del formato en el cual se van a generar las actas. Haciendo clic en titulo de cada formato, podra apreciarlo en un tamafio mas grande
en Suite Vision Empresarial. También puede consultarlos en la pagina Formatos de Actas.

Frecuencia auto-guardado durante la documentacién de actas: Corresponde a la frecuencia con la cual el sistema guarda la informacion diligenciada durante la
documentacion del acta o toma de notas de una reunién en sesién. De manera predeterminada, el auto-guardado se ejecutara cada minuto pero puede cambiar la frecuencia
eligiendo otro nimero entero. Si el valor es cero, el sistema no guardaré automaticamente la documentacion de las acta.

Minutos de anticipacion de agendado automatico: Permite definir los minutos de anticipacion que el programador tomaré en cuenta para el agendamiento automatico de la
reunion. El valor que se le asigne al pardmetro debe ser un nimero entero positivo. Por omision sera de 30 minutos.

Enviar copia de notificaciones de reuniones a los responsables del proceso y area: El sistema enviara copia de notificaciones de reuniones via correo electrénico a los
responsables del proceso o del &rea relacionados con la reunién. Estas notificaciones se envian ain cuando ellos NO se encuentren invitados. Siempre se enviara la
notificaciéon cuando este parametro se encuentre activo.

Formato 6: Atributo de la reunién para el Proyecto: Este parametro se utiliza cuando se ha elegido usar el formato N.6 y corresponde a el atributo personalizado de tipo
selector de concepto creado en el médulo de reuniones en el cual se asignara el proyecto para el cual se esta realizando la reunién de seguimiento. Sino diligencia este
parédmetro el campo proyecto del acta quedara vacio.

Formato 6: Atributo de la reunion para el codigo del Proyecto: Este parametro se utiliza cuando se ha elegido usar el formato N.6 y debe elegir el Concepto y atributo
personalizado de tipo caja de texto creado en el mddulo de Portafolio en el cual se asignara el codigo del proyecto. Con esta informacion se busca el codigo del proyecto para el
cual se esté realizando la reunion de seguimiento. Sino diligencia este parametro el campo cédigo del proyecto del acta quedara vacio.

Formato 7: En este formato de acta encontraras los siguientes campos:

Encabezado: « 1.Antes de la Reuni6n:

Logo de la empresa Objetivo de la reunién

Texto quemado: Formato de Acta de Reunién con Alcance al Grupo empresarial. « Agenda de la reunion

Titulo: Sistema de Gestién de Calidad, va quemado - Proceso - Formato Acta de Participantes: (Nombre, Dependencia)
Reunién va quemado - Cédigo : cédigo del formato viene del parametro de « 2. Desarrollo de la reunion:
reuniones "Caédigo del formato de actas" - Fecha Elaborado: DD/MM/aaaa -

Version: version del formato viene del parametro de reuniones "Version del
Formato de las actas" « 3. Compromisos (N°, Descripcién, Responsable, Fecha de finalizacién

dd/mm/aaa)

o Descripcion

otra seccion Datos Generales:
Acta N° - Fecha (dd/mm/aaaa)
Tema:

« 4. Evaluacion de la reunion:
o Logramos alcanzar nuestra meta en esta reunion si 6 no

P En caso negativo, como y cuando lo haremos
Responsable - Area/Empresa ° 9 Y
. . . Anexos
Edificio/Ubicacion - Piso ° o )
Hora Inicio - Hora Fin + Reviso, Aprob6

Si quieres visualizar el formato del acta, selecciona el enlace del formato como se muestra en la siguiente imagen.

L]
]
Wl

v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades b Recursos m ‘ A

Pagina inicial
Reuniones / Ajustes / Parimetros

Mis respons...
Reuniones ¥
Formato &

Reportes ¥

Lugares
Tipos

Parimetros

Correos

Atributos pe...

Formato Acta de Reunién con alance al Grupo Empresarial
Sistema de Gestidn de la Calidad
Gerencia de Servicios Compartidos
Elaborado E
SGC-F-053 I it [ Versién:3
Acta No: | Fecha da/mmrazaa) |
Tema
Ubicacién / 5
Edificio Piso:
1. ANTES DE LA REUNION
Objetivo de la reunién
‘Agenda de la reunion
Nombre I | Nombre |
I ]
2. DESARROLLO DE LA REUNION
[ escripeion
T 1

Haz clic en Guardar para conservar los cambios.
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4 Los cambios en los parametros aplican para la siguiente sesion.
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Formatos de Actas para Reuniones

Formato 1
St o -__-“""“‘--b En este espacio
S se muestra
e = el nombre de la reunion
Fecha programada: Fecha de miceo resd Fecha de cierre:
En este espacio se muestra
Agenda P el nombre de la empresa
Punto Descripcion Duracién y el lugar de la reunién
En este espacio se muestra
PARTICIPANTES el 1090 de la empresa
Nombre Cargo Asistio Observaciones
[ TEMAS TRATADOS
|Compromisos anteriores
Archivos adjuntos
{2 [Nombre Tipo Tamaiio
Ll
[Conclusiones
Comgromisos adquiridos Responsable Proceso Fecha ejecucion
Formato 2
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REGISTRO ACTA DE REUNION

\

~» En este espacio

se muestra

el logo de la empresa

Codigo:
Mornben 0o 13 pn
eontrol 0 YA i Process \\
o inical: Hora frod
Mderador | Cages
|5'ﬂ"=ﬂ=- |Cargo
PARTICIPANTES
Nomine Cargo Asiatd Clrsery M A0S
—
BPATADOS
Roerilee Cargo [rer DO vaCHs.
TEMAS TRATADOS
|COmpromison Nl iones
(Conchesiones
Compaomisos. sdquirkios Responabie Proceso Facha specuciin
En coratanca frman,

Formato 3
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FORMATOD

Sl Acta Reunian de Trabajo
Mot N Temal Asunto e
Fecha _ Tnicio o Final |

: Participantes — :
Asistentes [ En este espacio
1 se muestra
Invitados el iﬂgﬂ de la empresa
Ausentes:
_i Puntos a Tratar | Orden del dia
Puntos Tratades | Desarrolle
a
Anexos :
;. Cantrol de asstencia dbgencads
Elaborado por: Fewsadao por Aprobada por
Cargo: Cango: Carga:
Fecha: Fecha: Fecha:
Frma: Fema- Frma-
Formato 4
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ACTA DE REUNION

GESTION DE INFORMACION :
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE TN FORMACION

CODIGO I Elaborado I Version:
. F-045 17/06/10 3

1. ANTES DE LA REUNION

L
2
B..

I3, EVALUACION DE LA REUNION
LOQramas CanIar nue Sira Meta &n e5ta reunion? S N,

{5 po, COMD y Cuando o haremos?

4. compromisos
B |
— T

i

Formato 5
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ACTA DE REUNION

B

P Sl FROTRAALATE, Nﬂl:u“& SR

TEMA DE LA RELMICH _\‘\-:J_w:ﬂ ot i [

O MM NTERNA t_t:;:l"::u._

FUNTO DE SCRIPTI0N RE LPONESABLE I''‘I-|...|I“:_A__I‘il..|.‘I o

En este espacio

se muestra
FARTSFANES

— — i — e el logo de la empresa

TEMLS TRATADOS

ST S Py

TEe Detinposn Erixs Brtcatatic Epchg Hejte

e

= Norore Tipo Tamara

COMCLUSIONES

COTErTT S AR Rl corg- abar Prxesa Feoha e sjomcnn

Wermbin 001

Formato 6
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Macroproceso: ¥ A .
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Formato Acta de Reunidn con al al Grupo Emp rial

Sistema de Gestidn de la Calidad
Gerencia de Servicios Compartidos

Version: 3

S~ Elaborado |

1. ANTES DE LA REUNION

2. DESARROLLO DELA REUNION

1.

3. COMPROMISOS

1. ‘ \

4. EVALUACION DE LA REUNION

iLogramos alcanzar nuestra meta en esta reunion? | Si | l No |

¢En caso negativo, cdmo y cudndo lo haremos? ‘
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Reasignar Moderador

@® El'moderador de la reunién solo puede
Para reasignar el moderador de una reunion: escogerse dentro de los usuarios activos

L i N de la suite.
1. Busque la reunion sobre la cual desea llevar a cabo esta accién. Para esto tenga en cuenta las indicaciones dadas en

la seccién Buscar reunion. Una vez se ha reasignado el moderador,
2. Una vez encuentre la reunion deseada, haga clic en ésta y seleccione la opcién “Reasignar moderador” las responsabilidades de la reunion
estaran a cargo del nuevo responsable de
ésta, y el antiguo moderador no tendra
derechos sobre la misma

n . o —_— B .
Blsquedas v Conceptos Ultim nalidades las Mis responsabilidades Recursos  ~ :: Y
i
- Pagina inicial
Reuniones f Reuniones / Gestionar
al
Misrespons. Revisar los resuitados negativos
= obtenidos en un indicador para
Reunién de identificar la contribucion que puede
¢ @ Mejoramiento de hacer cada participante de la Rol: Lideres de Area  Mensual ol actva (@)
un Indicador reunién para ayudar al lider a que 001
lleve de nuevo el indicador a los
() = resultados esperados.
ar
[ catwr BN e QY Cambier N Guscar ] [_sosncar QN ctas ]
tlonar
£ d d
v. Revisar el avance del equipo, definir
@) &= peunidr Diaria del tareas del dia e identificar Rol: Administradores  Diario 2olactot atva @
- EQUIPO SCIUM ___ gportunamente problemas. 04
()
‘ | Astes Revisar las acciones realizadas
Reunién Mensual durants el mes. Dialogar sobre los . 01/sep/2016 .
a Mercadeo inconvenientes, ideas de mejora — o L 08:00:00 retva Q@
para el proceso, etc.
’ Informar a los directivos de la
Reunién Presentacién  empresa sobre los nuevos proyectos ; :
- de Proyectos adoptados y las expectativas delos ~ A1°ns® Quilano fetva Q@
mismos.
-
‘ Dar a conocer el programa de
o Socializacidn del capacitacién de los operarios para

3. Aparece la siguiente pantalla:

@ Ayuda Q

Nombre Reunién de Mejoramiento de un Indicador

Revisar los resultados negativos obtenidos en un indicador para identificar la contribucién que puede hacer cada participante de la reunion para ayudar al lider a que lleve

Obistiug de nuevo el indicador a los resuitados esperados.

Moderador* ® Rol O Usuario | Lideres de Area o B
Frecuencia  Mensual

Agenda predefinida ~

<1 AZ Exportar

Compromisos anteriores Revisién de los compromisos anteriores Administrador del Sistema 5 si

Verificar que los comportamientos del grupo No
Cultura estén alineados con el arbol de valores para la Administrador del Sistema 5
compafiia

Revisar los indicadores del lider y como cada No
miembro del equipo contribuye a su mejora. Para

hacer mejoramiento se pueden implementar

diferentes acciones:

© Crear un compromiso: Se usa si pensamos que

el indicador se puede mejorar con una G
accién que se trabajarfa como una correc
© Crear un plan: Se usa si pensamos que el
indicador se puede mejorar con varias acciones
conocidas que requieren algtin grado de
coordinacion entre las personas que realizan las
acciones.

° Mejora: Se usa si pensamos que el indicador se
puede mejorar trabajando en una direccién
establecida pero no tenemos claras las acciones
que se deben realizar. Es muy posible que esta
mejora genere un plan de accion cuando el
analisis haya avanzado lo suficiente.

Desempefio Administrador del Sistema 5

Desarrollo Identificar el nivel de desarrollo del grupo Administrador del Sistema 5 No

Compartir aprendizajes o necesidades de trabajo 5 No

sinergia N grupo del equipo. Administrador del Sistema

Lista de Invitados habltuales

Para asignar otro usuario:
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1. Borre el nombre o haga clic sobre la equis (x) al final del campo “Moderador” para dejar este campo en blanco.

2. Escriba parte del nombre del usuario y elija el correcto entre las opciones que le brinda la funcionalidad de
autocomplete del sistema. También puede elegir el botén que aparece al final del campo “Moderador” para abrir el
buscador de usuarios activos, donde podra elegir el usuario deseado. Finalice con el botén Agregar y cerrar del

buscador.
Para asignar un rol:
1. Cambie la seleccion de Usuario a Rol.

2. Borre el nombre o haga clic sobre la equis (x) al final del campo “Moderador” para dejar este campo en blanco.

3. Escriba parte del nombre del rol y elija el correcto entre las opciones que le brinda la funcionalidad de autocomplete del
sistema. También puede elegir el botén que aparece al final del campo “Moderador” para abrir el buscador de roles
activos, donde podra elegir el rol deseado. Finalice con el boton Agregar y cerrar del buscador.

& Cuando el moderador de una reunion es un rol, entonces cualquier usuario perteneciente a ese rol podra agendar e
iniciar la reunién. No obstante, el usuario que inicie la reunién sera el Ginico que podré continuar con la misma.

Finalmente, haga clic en Reasignar, ubicado en el extremo inferior derecho de la pantalla.
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Reportes

El médulo de reuniones cuenta con los siguientes reportes:

o Compromisos
« Actas de Reuniones
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Reporte Actas de Reuniones

Este reporte le permite visualizar las actas finalizadas de las reuniones seleccionadas durante el periodo de tiempo elegido durante la configuracion del reporte.

Acceda a este reporte, eligiendo la opcion desde la seccién de Reportes del médulo:

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + ] u _e_
- A
a
= Pdgina inicial
Reuniones | Reportes | Actas
al
Mis respons...

Filtros:

‘D Reuniones v

oD
T

Actas

Reunion

Moderador Todos v a

Y
o

\,

Ajustes -

Frecuencia

<]

Fechas de las actas finalizadas Entre v 01/01/2019 00:00 y 09/05/2019 11:08

L

De manera predeterminada, el reporte trae las actas finalizadas de todas las reuniones en el sistema desde el primer dia del afio en curso hasta la fecha actual.

No obstante, puede modificar las actas que se visualizaran a través de los siguientes filtros:

Blsquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ 1] ‘ ‘e_
i N
= P4gina inicial
Reuniones | Reportes [ Actas
al
Mis respons...
= Filtros:

‘D Reuniones v

@ ’ Compromisos

= Actas Moderador

'S
L Ajustes -

[ Frecuencia

a

Fechas de las actas finalizadas Entre v 01/01/2019 00:00 y 09/05/2019 11:08

LN

« Reunion: Le permite filtrar de acuerdo al nombre de la reunion. Puede escribir en este campo o utilizar el botén Buscador para elegir una reunion especifica. También puede
usar las opciones que tiene este campo:
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Usando comodines

« Moderador: Le permite filtrar de acuerdo al nombre del moderador de la reunién. Puede escribir en este campo o utilizar el botén Buscador para elegir un moderador
especifico. También puede usar las opciones que tiene este campo:

Usando comodines

« Frecuencia: Este campo le permite filtrar de acuerdo a la frecuencia de la reunién. Puede escribir en este campo o utilizar el botén Buscador para elegir una frecuencia
especifica. También puede usar las opciones que tiene este campo:

Usando comodines

« Fechas de las actas finalizadas: De manera predeterminada, este campo tiene seleccionado un periodo de tiempo entre las primeras horas del primer dia de la semana hasta
el dia actual. No obstante, puede cambiar el periodo de consulta de acuerdo a la siguientes opciones:

Usando comodines

Haga clic sobre el boton eneponts
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& Exportar | (2) Ayuda 0

Actas de reuniones

TEXTILOS
09/may/2019 11:25
Reunién: Todos
Moderador: Todos
Frecuencia: Todos
Fechas de las actas finalizadas: Menor que 01/ene/19 00:00
Planeacion Trimestral
FECHA PLANEADA DE LA SESION FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION FECHA DE REVISION DEL ACTA
25/0ct/2017 17:06 2Tlocti2017 0748 27/octi2017 07:51 03/dic/2018 1759
Reunion de lideres
FECHA PLANEADA DE LA SESION FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION FECHA DE REVISION DEL ACTA
04/dic/2017 09:00 04/dic/2017 09:00 04/dic/2017 09:06 04/dic/2017 09:06
03/eb/2018 09:00 27Muli2018 16:14 14/sepi2018 1755 14/5ep/2018 17.55
Reunion Diaria del Equipo Scrum
FECHA PLANEADA DE LA SESION FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION FECHA DE REVISION DEL ACTA
09/juli2017 07:30 07/juli2017 10:41 27/0ct/2017 08:16 27/octi2017 08:16
10juli2017 07:30 TMAulr2017 12:27 11/julf2017 12:29 M/ulr2017 12:30
Reunion Presentacion de Proyectos
FECHA PLANEADA DE LA SESION FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION FECHA DE REVISION DEL ACTA
24/oct/2017 10:15 25/0cti2017 06:22 26/oct/2017 09:05 02/nov/2017 07.52

El encabezado del reporte muestra el logo de la empresa, nombre del reporte y la fecha de consulta.
Debajo del encabezado se muestra en una tabla la configuracion de los filtros utilizados en la configuracién del mismo.
Para cada acta se muestra informacién en las siguientes columnas:

o Fecha planeada de la sesion
« Fecha de inicio

« Fecha de finalizacion

« Fecha de revision del acta

Las actas se muestran agrupadas por reunién y cada una de ellas tiene un enlace que le permitira visualizar el acta si se cuenta con permisos para ello.

En la esquina superior derecha del reporte se encuentra el enlace Exportar que permite descargar el reporte en los formatos PDF, Xls, Csv y Rif.
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Reportes personalizados

Puedes crear reportes de reuniones usando la informacion de las diferentes reuniones gestionadas, controlar quien consulta los reportes y exportarlos para compartirlos. Personaliza
reportes a tu gusto! Consultalos en cualquier momento con informacién siempre actual.

|i| Exportar | @Ayudu Q

Informacion
La previsualizacion del reporte sélo incluye las primeras 600 filas. Use el enlace Exportar para ver el reporte completo en cualquiera de los formatos disponibles. Tenga
en cuenta que los datos seran actualizados al momento de exportar.

Estado de la
Nombre de la reunién Fecha de la sesion o
Sesion

298155|Reunion de equipo de Area autom 1 01/Mar/2024 05:50 Finalizada 2

299992 | prueba reunion con atributos 01/Mar/2024 19:00 Finalizada 05
personalizados

300111 |prueba reunion con atributos 01/Mar/2024 23:00 No realizada 0.5
personalizados

300133 |prueba reunion con atributos 02/Mar/2024 01:00 No realizada 0.5
personalizados

300136 |prueba reunion con atributos 02/Mar/2024 03:00 No realizada 0.5
personalizados

300140 |prueba reunion con atributos 02/Mar/2024 05:00 No realizada 0.5
personalizados

300143 |prueba reunion con atributos 02/Mar/2024 07:00 No realizada 05

personalizados

Desde la seccion de "Reportes" y dentro de esta seccién la opcién "Personalizados" te lleva a la pantalla de gestion de los reportes personalizados. Mas informacién de como usar los
filtros/opciones y cémo crear Busquedas Almacenadas en el manual de generalidades.

Busquedas 3 Ultimas funcionalidades = Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~ @ M o A

/ Reportes / Per
Estado Activo =

— m
A

400~ AZ

Elementos en pagina

-

Formato

Reuniones 2025 Tabular Activo (~]

m"ﬁm [ iiminar Bl Seguridad | \
Crear -+

-~

Desde esta pantalla podrés realizar todas las acciones de creacion, edicion y gestion de los reportes personalizados. Por ser una herramienta genérica la puedes consultar desde el
manual de generalidades:

e Crear reporte

Editar reporte
e Explorar reporte
o Eliminar

Asignar seguridad
« Desactivar reporte
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En el reporte de reuniones puedes incluir el atributo llamado "Estado de la sesién” el cual muestra el estado en el que se encuentra la sesion, que puede ser:

3

"
(o)
C)
=)
(=)
©
a)

Nueva: Agendada « Cancelada: La sesion se encuentra cancelada
En ejecucion: Se inicié pero no se ha terminado « Finalizada: la sesion ya se terminé de
documentar

Para revision: Se envi6 para revision.

« No realizada: Cuando la fecha de ejecucion ha
pasado, no se inicié y se ha agendado
automaticamente una nueva reunion.

— Formato del reporte:

[ Atributos® Grupos

conclusiones

Documentador de la reunién

Documentador de la sesion

Duracién estimada de la reunién

Estado de la Sesién

Fecha limite de revision del acta
Id
Informacién adicional

Lista de Invitados externos

Lista de invitados habituales

Lugar de la reunian

Lugar de la sesidn

Metas y desafios
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Asignar Seguridad Reportes

Desde la pantalla de crear o editar un reporte personalizado puedes asignar permisos sobre el reporte, utilizando la opcion seguridad ubicada en la parte superior derecha.

Indicadores | Reportes [ Personalizados

C i Seguridad )

Nombre* Jndicadores de Procesos [ x] ]
Configurador* Administrador del Sistema [x] '
Estado* Activo

Varlables Incluldas:*

H Las ave comllliFVTEEEE - TN AT T

Para ver el detalle de cémo asignar la seguridad, consulta: Asignacién de Seguridad sobre un Concepto.
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Crear Reporte

En la seccion Reportes/ Personalizados de casi todos los médulos, encontraras el icono de crear reportes siempre y cuando tu usuario pertenezca a un rol con este permiso. Has clic

sobre el icono de Crear

f .
Busquedas v Concept Ultimas Fu... Ayudas Mis respon... Recursos v | 9 121 .

Pégina inicial

Mis respons...

Variables

Nombre Todos

,
O

Mensajes ¥ Formato Todos +

Estado  Activo v

> O

{4

- Ajustes ¥

= Para realizar una blsqueda establezca los filtros desé
el botén Buscar.

Pay

Crea un reporte minimo con estos datos basicos .

Indicadores | Reportes | Crear reporte personalizado

Nombre* Indicadores de Procesos [ ] ]
Configurador* Administrador del Sistema [x] H
Estado* Activo

Nombre: Asigna un nombre corto pero descriptivo y claro de hasta 100 caracteres. Es obligatorio.

Configurador: por defecto se visualiza el usuario que esta creando el reporte pero puedes asignar otro responsable con el buscador de usuarios, el configurador es quien puede
modificar el reporte y asignar permisos sobre este.

Estado: No puedes modificar este campo, muestra la opcién Activo de manera predeterminada, una vez creado el reporte se puede inactivar para que no pueda ser consultado.
Informacioén incluida

Esta seccion se llamara de acuerdo al médulo donde estés creando el reporte personalizado, por ejemplo: Variables incluidas en Indicadores, o Planes incluidos en Planes, o Sesiones
de reunién incluidas en Reuniones, etc.

En esta seccion elegiras la informacion que se muestran en el reporte. Al tener la opcion de crear reportes podrés elegir de entre todas la variables activas que existen en el sistema,
inclusive aquellas sobre las cuales no tienes ningun tipo de permiso. (a Excepcién del médulo de planes donde segun tus permisos podras crear un reporte de todas las tareas o todos
los planes existentes, o de solo las tareas y planes a los cuales tienes acceso).

Puedes definir si en el reporte se mostrara informacion dinamica basada en unos filtros o informacion fija determinada aqui en la configuracion del reporte:

Al seleccionar la opcién “Las que cumplan estos criterios de blsqueda”, puedes introducir diferentes criterios para seleccionar la informacién que deseas que se encuentren en el
reporte. La lista de resultados de esta bisqueda solo se mostrara en la visualizacion del reporte. En el momento de consultar el reporte, éste mostrara todas la informacion existente
en la Suite que cumplan con estos criterios de bisqueda, incluso aquellas que fueron creadas después que el reporte.
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Indicadores [ Reportes [ Personalizados

Varlables Incluldas:*

[J Las que cumplan estos criterios de busqueda

Alias Todos

Nombre Todos

Tipo

Obtencién

Activo Si S
Propietario Todos a

Ofros parametros o

[ ocscciver I ciinor [ vitaorova  J oueri |

Los campos para definir el criterios de busqueda son los mismos campos del buscador de cada concepto (variables, planes, tareas, mejoras, riesgos).

Si el reporte se genera con criterios de blsqueda solo mostrara variables activas pues este criterios esta configurada asi y no se puede modificar. Desde la seccién “Mas estas
preseleccionadas” si se podran agregar variables inactivas en el reporte.

Ademas puedes incluir informacion fija desde la opcion Agregar de la seccién “Mas estas preseleccionadas”. La informacién agregada a través de esta seccion, se mostrara siempre en
el reporte.

Mas estas preselecclonadas

O ®  Ventas Nacionales 325.00 200.00 100.00 M$ } X

O @  Clientes Insatisfechos 5.00 5.00 100.00 UND 4 X

Agregar o

Has clic en Agregar para ir al buscador del concepto y seleccionar la informacién que quieres agregar al reporte. Bulscalas, marcalas y has clic en Agregar y cerrar
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Alias Todos v

‘D

Nombre Contiene

Tipo ¥
Obtencidn v
Activo siov [

Propietario  Todos v a
Otros pardmetros

W No mosirar seleccionados

B8 ___ Ventasinternacionales 620.00 20000 100.00  M$ A Q& X

- sogn g Agwguryoara | oo

Seccion para Realizar el Formato del Reporte
Encabezado y Pie de pagina

Estas secciones estan divididas en 3 columnas cada una. Has clic sobre cada una de ellas y se muestra la lista de opciones que puedes agregar al encabezado y pie de pagina del
reporte.

Indicadores | Reportes | Crear reporte personalizado

Formato del reporte:

lEI Atributos* l [ Grupos &

Encabezado

V

<

—Pie de pagina

[ vistaprova [l ouardar |

Las opciones para el encabezado y pie de pagina son:
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Indicadores | Reportes [ Personalizados

Varlables Incluldas:*

Formato del reporte:

[ Atributos* l ’Grupos

Vacio
Nombre del reporte
@ Logo de la empresa

/ Fecha de generacion del reporte
Nombre de la empresa
Representante legal
Direccion de la empresa
Teléfono de la empresa

Ciudad de Ia empresa

icadores de la Identificador de la empresa

« Vacio: no aparece nada, es el valor por defecto.

Pagina # de # o

[oecscisr W ciminar I vieaprova  Jlouariar

« Nombre del reporte: corresponde al nombre con que se guardo el reporte, si modificas el nombre del reporte y guardas, la préxima vez que se genere se vera el cambio

« Fecha de generacion del reporte: Corresponde a la fecha del servidor en el momento en que se genera el reporte.

e Pagina#: Muestra el nimero de pagina del reporte

« Pagina # de #: Muestra el nimero de pagina y el total de paginas del reporte

Los siguientes campos se han configurado en la opcién Datos basicos/Empresa del médulo administrador.

e Logo de la empresa
o Nombre de la empresa:
« Representante legal

Direccion de la empresa

Teléfono de la empresa
e Ciudad de la empresa

Identificador de la empresa

Atributos

Has clic sobre Atributos para ver la lista de campos disponibles para incluir en el reporte.

Indicadores | Reportes / Personalizados

Formato del reporte:

‘ & Actual % cumplimiento

Actual comentario
@& Actual dias de atraso en el registro
@ Actual estado
& Actual Fecha de cargue del valor
Actual fecha de primer cargue
& Actual Fecha del valor
Actual meta
@ Actual seméaforo

Actual tendencia

‘Actual todos los comentarig
Alias

‘Anual % cumplimiento
Anual estado

Anual fecha de primer cargue

SA

Indicadores de la Perspectiva Financiera2

Pagina # de #

Eiinar — ouardar |

Haz clic sobre el atributo que quieres se muestre en el reporte, al hacer clic aparece en la tabla, para quitarlo del reporte solo debes volver a hacer clic en el nombre del atributo.
Mantén el clic sobre el nombre del atributo de la tabla que quieres mover y lo arrastras a la posiciéon deseada.
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NOTA: En los reportes de planes con avances parciales puedes utilizar el atributo personalizado Frecuencia de avances parciales el cual colocara una columna indicando si el plan
es mensual, trimestral, cuatrimestral, semestral o anual.

De acuerdo al médulo en que estés creando reporte personalizado veras los atributos de cada concepto de ese médulo, a continuacion veras para cada médulo que atributos estan
disponibles:

Atributos de Mejoras
Atributos de Planes

Atributos de Registros
Atributos de Reuniones

Atributos de Riesgos

Atributos de Riesgos Pro
Atributos de Tareas

Atributos de variables

Atributos de conceptos personalizados

Grupos

Indicadores [ Reportes | Crear reporte personalizado

Formato del reporte:

e —
EITT
wee

& Frecuencia

Funcidn resumen

Gestor

Hito de Riesgo

Metas asignadas

MNamero de Riesgos

< Eropieia Obtencidn

c Orientacion
Tipo
& Propietario
Frecuencia @ Tipo

Los grupos permiten agrupar el concepto del cual esté creando el reporte por ejemplo en indicadores las variables se pueden agrupar hasta en tres categorias para su visualizacion en
el reporte. La primera categoria elegida se considerara como el grupo primario y los otros como subgrupos uno del otro, segtn el orden elegido. Por ejemplo es posible que quieras ver
todas las variables creadas agrupadas por el Propietario y dentro de ese grupo agrupadas por el Tipo de variable y dentro de ese grupo por su Frecuencia

Has clic en grupos y luego has clic el campo por el cual quieres hacer el primer agrupamiento, puedes agrupar por uno, dos o por tres niveles. Solo se puede agrupar por lo campos
que se muestran en el listado. Cada vez que elijas un agrupamiento veras sobre la tabla de valores el nombre de campo por el que agrupaste. Puedes cambiar el orden de los
campos por los que quieres agrupar, manteniendo clic sobre el agrupador y arrastrandolo a la posicién deseada.

La ventaja que da la agrupacioén es que crea una tabla por grupo y para cada tabla puedes definir por columna un campo totalizador que cuente el nimero de resultados, los sume,
busque el maximo, minimo o los promedie.
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Campos totalizadores

Indicadores | Reportes | Crear reporte persenalizado

Vacio
Indicad Suma 4/jul/2018 09:47
TEYTILOS: & o

Minil

Promefio
Propietario
Frecuencia
Tipo

Conteo

Para el reporte o para cada grupo cuando los has definido podras configurar que al final de la tabla del grupo se muestren unos campos que totalizan por columna, las opciones que
dispones para atributos numéricos son:

Vacio: No totaliza

Suma: suma todos los valores de es columna para cada grupo.

Méaximo: muestra el maximo valor de la columna para cada grupo

Minimo: muestra el minimo valor de la columna para cada grupo
Promedio: muestra el valor promedio de la columna para cada grupo
Cuenta: cuenta el nimero de items retornados que tienen algtn valor de la columna para cada grupo

Para atributos texto son:

« Vacio: No totaliza
« Cuenta: cuenta el nimero de items retornados que tienen algun valor de la columna para cada grupo

Has clic sobre el reglén vacio de la columna que quieres totalizar, elige la forma de totalizar de la lista que aparece, si quieres eliminar un totalizador has clic sobre él y elige Vacio

Orden

Indicadores | Reportes | Crear reporte personalizado

[D atributos* | [crupes | (& orden ) |

N Grupos
Indicadores de Procesos

24]

TEXTI LOS:. Chscendente 3

Ascenaente
Ordenargrupo2 D d

Ordenar grupo 1

Propietario
Ordenargrupo 3 Ascendente -
Frecuencla
Tipo
Columnas de datos

Conteo Promedio Maximo
Ordenar por ombre - Ascendente v
Pagina # de 2 H Después por _Actual valor - Ascendente v
-

Después por Actual estado - Ascendente v

Esta opcion esta disefiada para configurar el orden de los items del reporte o de cada agrupacién. Puede ser ascendente o descendente. Has clic en Orden y para cada grupo elige si
quieres ordenar ascendente o descendentemente, Si ademas quieres ordenar la informacién que se muestra dentro de cada grupo lo puedes hacer por algunos atributos, eligelo con
valor descendente o ascendente como lo requieras.

Si seleccionas ambos medios de orden, el sistema dara prioridad al orden de los grupos y dentro de los grupos, al orden de las columnas de datos o atributos.
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Para los reportes de planes que manejan avances parciales puedes utilizar el atributo Frecuencia de avances parciales que encuentras en la segunda pestafia llamada Filtros
desplegando la opcién de Buisqueda avanzada de esta forma puedes traer todos los planes con una frecuencia ya sean mensuales, trimestrales, cuatrimestrales, semestrales o

anuales.
Blsquedas ~ Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos + A 1] ‘ A
o
il n Pagina inicial
-~ Planes | Reportes | Planes
a
Mis respons...
& .
Responsable Linea base Todos v
~ Planificacian ¥
\
(] Linea base Todos v
Fecha inicial Todas
aH Tareas
@u Avances par...
Proceso Todos ad
‘i Cambios
| _ Contador
L) i -~
st Areas organizativa Todos -
¢
¥
Al L Lilises Frecuencia de avances parciales |Todos -
Ajustes A4

I

Cuando se han seleccionado el encabezado, los atributos, grupos, totalizadores, orden y pie de pagina, se visualiza de la siguiente manera la pantalla de creacion:
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Indicadores | Reportes | Crear reporte personalizado

Nombre* Indicadores de Procesos

Configurador* | Administrador del Sistema

Estado* Activo
F—

Variables incluidas:*
Alias Usando comodines =
Nombre Todos hd
Tipo
Obtencién
Activo Si v
Propietario Igual a A Sandra Hernandez
Otros pardmetros

Mads estas preseleccionadas

L E  Nombre Valor
(] ® Ventas Internacionales 620.00
O ®  Ventas Nacionales 325.00
| ® ventas 84,554,000.00

Formato del reporte:

O atributos* I [ Grupos I

8 Seguridad

S
-
=
o3
Meta % Unidad T c v
200.00 10000  M$ A Q x
200.00 100.00 M$ 4 b4
96,000,000.00  88.08 $ } [

Agregar o

Indicadores de Procesos

TEYTILOS..

24/jul/2018 09:47

Propietario
Frecuencla
Tipo

Conteo Promedio Méximo

Pagina # de #
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(*) Campos obligatorios

BT EETTES ST ST

En la parte inferior de la seccién de formato del reporte, se encuentran los botones

Asignar Seguridad (esquina superior derecha)
Desactivar

Eliminar

Vista previa
Guardar.

Guardar

Has clic en guardar para crear el reporte personalizado. Debes obtener un mensaje asi:

& Operacién Exitosa [ =]
El reporte fue guardado correctamente

Si no ingresas los campos obligatorios marcados con un *, entonces al guardar conseguirds un mensaje asi:

taller.pensemos.com dice

El campo es obligatorio

b

Si no fijas una consulta predeterminada o preseleccionas variables entonces al guardar conseguirds un mensaje asi:
taller.pensemos.com dice 9

El reporte debe tener variables o una buisqueda de variables vélida

Aceptar I

L

Si no eliges atributos para mostrar en el reporte entonces al guardar conseguirds un mensaje asi:

taller.pensemaos.com dice

El reporte debe tener columnas

NOTAS

En este reporte no se tiene en cuenta el formato de los datos de las variables. Si una variable no tiene decimales, se mostrara con ,00. En general, los datos se mostraran con
dos decimales.

« Si el reporte incluye atributos personalizados tipo Selector de Concepto, éstos se mostraran en color azul para indicar que son enlaces para acceder a la pantalla de exploracién
de cada uno de ellos.

« En los reportes personalizados NO se pueden agregar atributos personalizados de tipo subtitulo, imagen. tabla de atributos

« En los reportes personalizados de conceptos personalizados si se pueden agregar atributos de tipo Tabla de atributos
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Duplicar reporte

En los reportes que t configures, encontraras un botén 'Duplicar'. Puedes utilizarlo para crear una copia del reporte. Esta opcion esta disponible en todos los médulos, tanto los nativos
como los personalizados. Al hacer clic en 'Duplicar’, el sistema te pedira que le des un nombre a la copia del reporte. Si no lo cambias, recibirds un mensaje indicando que ya existe un
registro con esos valores.

N !
Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades A Recursos v
i
&
Pégina inicial
@ sl Indicadores / Reportes / Personalizados
Mis respons...
[} Formato Todos v Estado Activo ~
=_ | Vatiables v
ﬁ Arboles -
.
L « > -
- 1 100 - AZ  Exportar
1-1del Elementos en pagina =
g
~ Personalizados
v
Comparativo
Acumulado ‘ Indicaciores de Procesos
a
Ajustes
i
g ]
Duplicar Reporte : es de Procesos @ Ayuda
& |

Nombre* |Indicadores de Procesos 2024 o ]

(*) Campos obligatorios

Nota: Para aplicar los cambios realizados debera oprimir el botén "Guardar®, de lo contrario ningtn
cambio serd tenido en cuenta.

Cuando guardes, el sistema muestra una ventana que confirma que el reporte se ha duplicado. Te preguntara si deseas continuar editando el nuevo reporte . Si seleccionas '‘NO', el
sistema te lleva a la pantalla de busqueda de los reportes personalizados. Si eliges 'SI', el sistema te llevara directamente a la edicién del nuevo reporte .
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El reporte se ha duplicado

Se ha duplicado el reporte, ;Deseas seguir con la edicion?

NOTA: El sistema realizara una copia exacta del reporte a excepcion de la seguridad.
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Editar Reporte

Haz clic sobre Personalizados de la seccion Reportes de cada moédulo. El nombre, el formato y el estado del reporte son los filtros disponibles para buscarlos. En el manual de
generalidades encuentras mas informacién de cémo usar los filtros/opciones y como crear Busquedas Almacenadas en el manual de generalidades. Después de definir los filtros haz
clic en el botén Buscar. Aparece entonces la tabla de resultados con todos los reportes cuyo nombre coincide con el filtro y sobre los cuales tienes permisos de ver. Despliega las
opciones del riesgo que quieres editar y has clic en el botén Editar.

Blsquedas

Pagina inicial

e, Mis respons... <
Goman D

.

Variables A

Mensajes ¥

Nombre Contiene

—
m

Formato Todos

Estado vo ¥

Arboles

Reportes 4
o

Compa

@D'iﬂ 3 ) (O (&)

90 ~ AZ Exportar

Elpthentos en pdgina
Ajustes k

Nombre Estado

Tabular Activo [~ ] |°

[ Edtar QN Elminar Qi Sogurkied QY Desacthar ]

Indicadores de la Perspectiva Financiera

m - b

3

Ingresaras a la misma pantalla de crear el reporte personalizado y desde ahi podras modificar todos los campos, excepto Activo, que solo se modifica con la opcién Activar o
desactivar .

Este es un ejemplo de la pantalla para el caso del médulo Indicadores.
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B soprnias

Moy |t e °
Configuradort  Admimaiion e Snbeema L |
FEFE e

= - - - - *
i i 1

[ —

[

Twe »

J—

[

P, prrep—— om "

B i s a0 om0 wom M & O X

@ et haconaies pET ] LT ] x

[ Q. et B i L]

we O
P—
| [ones 2 e
TEXTILOS.. Indicadores go Procesos 24/)ul/2018 09:47
Proplotaric
- H
Tos
corteo f— .
bigna 0 208
(") Campos obligatorios

L= L

Para més informacion sobre la configuracion de cada seccion del reporte personalizado visita Crear reporte. La mayoria de los campos se pueden modificar teniendo el cuidado de
no dejar vacios los campos obligatorios (los marcados con asterisco *). Haz clic en guardar para confirmar los cambios que has realizado.

Desde esta pantalla puedes:

« Asignar seguridad.
o Desactivar.

e Eliminar.

o Vista previa.

e Guardar.

o Crear un nuevo reporte @
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Explorar Reporte

Explorar reporte es muy similar a la vista previa del reporte. Si quieres puedes verlo en este link.

Haz clic sobre Personalizados de la seccion Reportes de cada moédulo. Esta opcién estara disponible si tienes permisos de crear, configurar, consultar o administrar. El nombre del
reporte esté en azul por ser un link para explorar el reporte. Para explorarlo necesitas por lo menos permisos de Ver el reporte.

Los filtros disponibles para buscar un reporte son:

Nombre: este filtro contiene las siguientes opciones: Formato: este filtro contiene las siguientes opciones: Estado: este filtro contiene las siguientes opciones:
Todos, Contiene, Comienza con, Termina con, Igual a, Todos, Tabular, Agrupado y Estatico. Todos, Activo e Inactivo.

No definido, Usando comodines. Si quieres conocer mas

en detalle como funcionan da clic aqui.

En el Manual de Generalidades puedes encontrar mas informacién sobre cémo usar los filtros/opciones y cémo crear Busquedas Almacenadas.

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades

das Mis responsabilidades Recursos ~

Pagina inicial

Mis respons...

Variables W

Nombre Contiene ¥ indicadores de proceso [ ]

Estado Activo ~
Todos
Activo

Formato Todos

100 ~

o Coim i Elementos en pagina
Acumulado
(] }
Ajustes -
a
i Indicadores de Proc Agrupado Activo
Ll

Después de definir los filtros haz clic en el botén Buscar. Aparece entonces la tabla de resultados con todos los reportes cuyo nombre coincide con el filtro y sobre los cuales tienes
permisos de ver. Haz clic sobre el nombre del reporte que quieres explorar (aparece en azul si tienes permisos de verlo), o clic sobre el botén Editar para Editar el reporte.

La lista de resultados muestra el nombre, formato y estado de cada reporte.

Aparece el reporte con todas las caracteristicas y atributos configurados.
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&, Exportar | (2) Ayuda e

Fecha de consulta Fecha inicial 01/01/2022 00:00 Fecha final 28/04/2022 08:26 > Actualizar

TE}Q‘[‘ILOS Indicadores de Procesos 28/Abr/2022 08:28:25

Actual Actual % . Actual | Actual dias de atraso en el
Actual valor Actual comentario
semdforo cumplimiento estado registro

Abel De Maria Iniesta Noel
Trimestral
Dato

Ventas 5,425,456.65 89.40 28/Apr/2000 08:21 - (Abel De Maria Iniesta Noel) Comentarios | Aceptable

Se registra el valor para el actual periodo

Conteo: 1 Promedio: Maximo: 1.00
89.40
Alonso Quijano
Mensual
Dato

Ventas Internacionales 25425,22113 100.00 COMENTARIOS PARA EL VALOR DEL 31/MAR/2020 23:59 Comentarios | Excelente
El 04/MAY/2020 12:14 Abel De Maria Iniesta Noel comento sobre el
valor del 31/MAR/2020 23:59

En algunos reportes personalizados como por ejemplo en el reporte del Médulo Indicadores, al llamar el reporte, este se genera por defecto desde la fecha inicial: primer dia del afio
actual, hasta la fecha Final: fecha del dia en que se consulta. Puedes cambiar el periodo de consulta utilizando los campos Fecha inicial y Fecha final y luego haz clic en

ACtUaliZar nara ver los datos que corresponden a esas fechas como se explicé en crear reporte.
Al consultar el reporte, en la esquina superior derecha encuentras las opciones para Exportar, Ayuda y Cerrar el reporte.

Si tienes permisos puedes explorar el objeto principal del médulo desde el reporte haciendo clic en su nombre. Si tienes permiso aparece en azul como un hipervinculo.

NOTA: Para las columnas de comentarios de los valores antiguos los comentarios se veran sin un titulo como se muestra en la anterior imagen en la variable "Ventas", y para los
valores mas nuevos se mostraran con un titulo en negrilla como se ve en la variable "Ventas Internacionales".

En caso de los reportes personalizados de los Médulos con conceptos personalizados, se podran incluir dentro del reporte los atributos de tipo Tabla de atributo.  Estos atributos se
veran al final del reporte, mostrando la tabla de atributos de cada atributo, por ejemplo:
&, Exportar | (2) Ayuda e

TE%TILOS Reporte de Beneficiarios 03/feb/2020 11:34:21

Nimero de Segundo Fecha de Nombra de la Segundo Teléfono
Nombre Primer nombre Género Cédiga género Primer apellido
documento nombre nacimiento EPS apellido acudiente
Juan Andres Gomez Qrtiz 1097911433 Juan Andres Masculino 1 17/12/2009 NUEVA EPS Gomez Ortiz
Interesado
Nombre Dependencia Rol en el proyecto
Juan Plata Gerencia Administracion Ventas Patrocinador
Camilo Daza Direccion Administrativa y Financiera Formulador

Limite de visualizacion hasta 600 registros.

En la visualizacion del reporte el sistema mostrara un méaximo de 600 filas en pantalla. Si el reporte tiene 600 o mas filas, aparecera un mensaje informando que solo se incluyen las
primeras 600 filas y que el reporte completo debe exportarse en el formato deseado. Si el reporte tiene menos de 600 filas, no se mostrara ningin mensaje de informacion.

NOTA: Ten en cuenta que los datos seran actualizados al momento de exportar.
Esto aplica para todos los reportes personalizados de los médulos de:

« Documentos o Tareas - Planes « Reuniones
« Indicadores « Avances parciales - Planes * Mejoras
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« Planes « Gestion del riesgo « Conceptos personalizados con flujo

o Categorias - Planes o Controles - Gestion del riesgo « Conceptos personalizados sin flujo

4 Exportar | @Ayuda Q

Fecha de consulta Fechainicial 01/01/202500:00 | Fechafinal 22/01/202518:16 ) Actuglizar

Informacién
La previsualizacién del reporte solo incluye las primeras 600 filas. Use el enlace Exportar para ver el reporte completo en cualquiera de los formatos disponibles. Tenga en
cuenta que los datos seran actualizados al momento de exportar.

I

31/Ene/2021 23:59

31/Ene/2021 23:59

17/Mar/2023 14:00 ORGANIZACION Cumplimiento General
28/Feb/2022 13:00 Cumplimiento General
08/Now/2022 21:39 ORGANIZACION

12/Ene/2021 04:00 Cumplimiento General
05/Jun/2021 00:00

03/Abr/2023 12:20

15/Ene/2022 07:00

15/Ene/2022 07:00 Escala de nia 4

Comentario en el reporte de Indicadores

Los atributos Actual comentario y Ultimo comentario muestran los primeros 500 caracteres del texto del comentario principal del valor actual o Gltimo valor, seglin corresponda.
Ambos cuentan con una columna adicional en la cual se encuentra el enlace comentario.
&, Exportar | (2)Ayuda e

Fecha de consulta Fechainicial 01/01/2018 00:00 Fecha final 24/07/2018 00:00 5 Actualizar

TE}(,TILOS Indicadores de Procesos 28/Abr/2022 10:02:10

Actual Actual % Actual | Actual dias de atrasoenel
Actual valor . "
semdforo cumplimiento estado registro

Abel De Maria Iniesta Noel

Trimestral

Dato ‘

Ventas 84,554,000.00 24/Julf2018 16:02 - Resultados de ventas (Abel De Maria Iniesta Aceptable
Noel)
Este indicador esta mostrando el estado de las ventas que

para este mes ha sido bueno pero podria haber sido mejor

Conteo: 1 Promedio: Méximo: 6.00
88.08

Conteo: 1 Promedio: Maximo: 6.00

El enlace comentario te permite visualizar el texto completo del comentario que se mostraba en el reporte, asi como todos los demas comentarios que hayan sido agregados al valor.
Puedes expandir cada comentario para ver sus archivos adjuntos y conceptos asociados.

Adicionalmente podras agregar mas comentarios para el valor si tienes permisos para comentar la variable, o si eres el gestor de la variable podras agregar los comentarios de analisis
del valor.
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Valor: Sin agrupar

. 3 -
Fecha de Consulta: 07/Jul/2018 Comentarios de la variable Ventas )
Fecha Meta Valor Estado Cumplimiento Tendencia
Mar 95,554,094.06 85,425,456.65 89.40% lr
31/Mar/2022 00:00 PESOS PESOS Aceptable

Analisis Del responsable de anali...

El 28/Abr/2022 Abel De Maria Iniesta Noel comentd sobre el valor 85,425,456.65 del 31/Mar/2022

Se registra el valor para el actual periedo

«®

El24/Jul/2018 Abel De Maria Iniesta Noel comento sobre el valor 84,554,000.00 del 07/Jul/2018

Agregar Comentario #

Comentario*

El atributo dltimo comentario para las agrupaciones semanal, mensual, bimestral, trimestral, semestral y anual, muestra el texto completo del dltimo comentario de la agrupacion si su
funcién resumen es suma, promedio o Ultimo valor.

._'_, Exportar | @Ayuda e

Fecha de consulta Fecha inicial 01/01/2020 00:00 Fecha final 05/05/2020 15:58 ) Actualizar

TE %TILOS ReporteComentariosMensuales 05/may/2022 15:59:13

“-
val

Total Ventas 117.57 375.21 1,032.80 184.41 1,709.99 Ver mas

Ventas Internacionales 623.32 1,902.44 107.04 107.04 Ver mas

Ventas Nacionales 62.55 80.58 129.89 91.0p | Elusuario Administrador del Sistema reproceso el mensaie ¥ s€ | yer mas
generd un nuevo valor para este periodo. Recuerde que el valor
anterior era: 179.98(M$)

Cra24#124-54 Bucaramangaa Pégina 1de 1

Si la funcién resumen de la variable es el maximo valor, se mostrara el maximo valor del periodo de agrupacién con su correspondiente comentario (si tiene).

De igual manera, si la funcién resumen de la variable es el minimo valor, se mostrara el minimo valor del periodo de agrupacion con su correspondiente comentario (si tiene).

Cada agrupacion de ultimo comentario tiene una columna adicional en la cual se encuentra el enlace Ver mds. El enlace Ver mas te permite visualizar el detalle de la agrupacion.
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Detalle semestral de los valores de la variable Ventas Nacionales @ Ayuda

Comentario de cada valor ®

4 A » AZ Exportar

7-3de3 5

Fecha del valor Valor

El usuario Administrador del Sistema reproceso el mensaje y se generd un nuevo valor para este periodo. Recuerde que el valor

29/feb/2020 23:59:00 62.55 anterior era: 179.98(MS) Comentarios
31/mar/2020 23:59:00 80.58 Comentarios
30/abr/2020 23:59:00 129.89 Comentarios

La tabla consta de las siguientes columnas

« Fecha del valor.

« Valor.

« Comentario principal para ese valor.
« Enlace comentarios.

El enlace Agregar/ver comentario te permite la visualizacion de todos los comentarios del valor. Adicionalmente, si tu usuario cuenta con los permisos para comentar ese indicador,
también podras agregar comentarios. Si eres el gestor, adicionalmente podréas realizar el analisis del valor.

« Elnombre de las variables en este reporte se realzan con azul cuando son hipervinculos que llevan a explorar la variable. Si haces clic sobre una variable y encuentras un
mensaje similar a este debes contactar a tu administrador. Es muy posible que el parametro: URL de la aplicacion que configura el administrador en el médulo Administrador /
Datos bésicos / Parametros, no se encuentre correctamente configurado.

No se puede acceder a este sitio

Mo se pudo encontrar la direccién IP del servidor de taller.pensemos.
Buscar taller pensemos 8080 videos2 ind variable;jsessionid en Google

ERR_NAME_NOT_RESOLVED

Si no tienes permisos para explorar la variable, al intentar explorar veras un mensaje asi:

Acceso no Autorizado (@) Ayuda e

Usuario no Autorizado a realizar esta accién por bloqueo o no Activacién.
Favor consultar con el Administrador.

Seguir esta variable

Para solicitar permisos de ver la variable haz clic sobre Seguir esta variable.

« Si, a pesar de haber elegido la visualizacién de comentarios, alguno de ellos no se muestra, puede ser porque ese valor no tiene comentario o ni siquiera hay valor.
« Ten en cuenta que si no hay valor para el periodo de consulta elegido, no habra comentario ni enlace Agregar/ver comentario.
« Sidurante la visualizacién del reporte, se realizan cambios a los comentarios, necesitaras refrescar la pantalla del reporte para ver los comentarios modificados.

Siincluyes un concepto con un atributo personalizado calculado en el reporte y este concepto incluye un estado, al explorarlo podras ver el valor de la calificacion y el color del estado.
Puedes verlo en la siguiente imagen.
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._t, Exportar | ®Ayuda e

Parametros de blisqueda

Presupuesto del proyecto Administrador 4,520,000,000
53,768,000.00
del Sistema

Reportes de conceptos personalizados

Para los reportes de conceptos personalizados con flujo o sin flujo encontraras los mismos filtros que hacen parte del concepto en el momento que explores el reporte,

L 4 =
Bisquedz v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades > Recursos - \ 1] ‘ ,‘
= |
ol
-
s Nombre Todos
&
Formato Todos v
8
Atributog TS Estado  Activo ~
o
Reportes
Peligrosy.. v
HistoriaCl.. w

11 > 100 - AZ Exportar

1-1de1 Elementos en pagina

Accidentes ¥

v &7
. & Bootar | (B)Aywda o

Parametros de bisqueda

Nombre Contiene

Configurador Todos Administrador del Sistema

Activoen el sistema  Si

Basqueda avanzada v

e b Fechade la - SUB -
Configurador calificacién Evaluacion EEE ESTANDAR
Porcentual sugerida

Administrador 29/Sep/2023 | PLANEAR RECURSOS Recursos

2167 | Evaluacion de F

del Sistema financieros tec

humanos  otra

indole requefidos
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Con estos filtros podras hacer un busqueda mas detallada sobre los resultados del reporte.

& Exportar | (Z)Ayuda e

Parametros de bisqueda

Nombre Contiene hd

Configurador Todos v

Activoen el sistema  Si v

Busqueda avanzada.
FechadelaEvaluacion Todas - o
CICcLO <Todos> v u o
ESTANDAR <Todos> - o
SUB - ESTANDAR <Todos> - u m

ITEMDELESTANDAR  <Todos>

icar q - o
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Eliminar Reporte

Haz clic sobre Personalizados de la seccion Reportes de cada moédulo. Podréas eliminar un reporte si eres el configurador o tienes permisos de configurar ese reporte. Una vez halles el
reporte a eliminar has clic sobre el botén Eliminar.

Blsquedas v .nmos .ﬂ As’ MI&’-- Recursos = w '

Pagina inicial

{5 Documentos | Reportes | De Reglstros
Nombre Todos v

Mis respons...

Documentos v Formato Todos ~

w

2
‘- Registros

Estado  Activo ~
| Guaydar busqueda I

J

Reportes

>

.
- <1 > 00~ j;
) 1-1de1 Element™agn pagina sz EXportar

©

L Nombre Formato Estado
i Atributos ...
Reporte de listas de facturacion Tabular Activo °
A
Ajustes
B
.3

También puedes eliminarlo desde la pantalla de edicién del reporte en la parte inferior. Para hacer haz clic en el botén eliminar.

Propietario
Frecuencia
Tipo

Promedio

Pagina # de #

Aparece un mensaje de confirmacién que debes aceptar para eliminar el reporte. Una vez elimines el reporte no seré posible recuperarlo. Haz clic en cancelar si deseas abortar la
eliminacion.
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(2) Ayuda e

Reporte personalizado

iSeguro desea eliminar?
Indicadores de Procesos

[ acepter il Cancelar _|

) sedebo aliminar antes

Si das clic en Aceptar eliminas el reporte y obtienes un mensaje como este:

() Ayuda Q

Reporte personalizado

jOperacion
L

Eliminacion Exitosa

Borrado Exitoso

() Sedebe eliminar antes
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Exportar reporte

Puedes exportar un reporte (personalizado o no personalizado) seleccionando la opcién Exportar, disponible en la parte superior del reporte.

| Ayuda e

Fecha de consulta Fecha inicial 01/01/2022 00:00 Fecha final 28/04/2022 08:26 ) Actualizar ’

TE%‘[‘ILOS Indicadores de Procesos 28/Abr/2022 08:28:25

Actual Actual % . Actual | Actual dias de atraso en el
Actual valor Actual comentario
semdforo cumplimiento registro
Abel De Maria Iniesta Noel
Trimestral

Dato

Ventas 5,425,456.65 80.40 | 28/Apr/2000 08:21 - (Abel De Maria Iniesta Noel) Comentarios | Aceptable

Se registra el valor para el actual periodo

Conteo: 1 Promedio: Maximo: 1.00
89.40
Alonso Quijano
Mensual
Dato

Ventas Internacionales 25425,22113 100.00 COMENTARIOS PARA EL VALOR DEL 31/MAR/2020 23:59 Comentarios | Excelente
EI D4/MAY/2020 12:14 Abel De Maria Iniesta Noel comenté sobre el
valor del 31/MAR/2020 23:59

Al hacer clic en exportar se abre una nueva ventana que te permite seleccionar el formato de preferencia para exportar el reporte. Ademéas puedes asignarle un nuevo nombre al
reporte, diferente al sugerido por el sistema.

Formatos disponibles:

o PDF, formato de documento portatil. e CSYV, formato con valores separados por comas.
o XLS, formato de Microsoft Excel. o RTF, formato de texto enriquecido.
Opciones Dot
B PDF (1.4/Acrobat 5.0) @ Xls (2000) @ [7-] Texto plano (Csv UTF-8) @ Rtf Todos
I Nombre del archivo Indicadores de Procesos . [x]

NOTA: Cuando se da clic en mas de un formato o en Todos, el sistema genera un mensaje informativo que indica que se generara un .zip.

A Nota
Se recomienda exportar los reportes extensos (mas de 600 filas) para poder tener una visualizacion completa.
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Vista Previa reporte personalizado

Si quieres ver como va quedando un reporte personalizado puedes utilizar el botén de Vista Previa.

E | Bisquedas v | Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades Recursos ~ @ M OE A
Ll  Portafolio de Proyectos / Proyecto / Reportes B Seguridad
Nombre* Reporte Proyecto estratégico de Visién [x]

Formato del reporte:

> O Atributos* Grupos 24 Orden

Descripcion Infomacidn adicional 0

-mz--ﬁﬂ-

A= I (@) Ayuda °

Parametros de busqueda

Proyecto estratégico de Vision DESCRIPCION DEL PROYECTO: La creacion
de un plan estratégico es un ejercicio que INFORMACION DEL PASO 1
forma parte de la planeacién estratégica, el | Objetivos del Proyecto:
cual le permite a una organizacion saber qué | Definir la Vision a Largo Plazo
quiere conseguir en el fuluroy como lo vaa | Establecer una declaracion clara de la vision que refleje
lograr por medio de recursos, procedimientos | los valores fundamentales de la empresa, sus
y acciones. Para idear, proyectar, decidiry | aspiraciones y su posicion deseada en el mercado
realizar los objetivos es necesario valerse de

la experiencia y de herramientas cualitativas, |Alinear EQuipes y Procesos:

como la investigacion, la experiencia, el Asegurar que todos los equipos dentro dela
andlisis DAFQ, entre otras organizacién comprendan y se alineen con la
Por el lado cuantitativo, es vital precisar vision estratégica

cudles son 10s recursos con lo que se cuenta |, integrando la visién en sus objetivos y proceses.
para cumplir los objetivos. Es importante

realizar un presupuesto maestro que abarque | Identificar Oportunidades de Crecimiento:

todos los aspectos necesarios para llevara | Explorar nuevas oportunidades de mercado y

fobo ool oo "

Cuando visualices o exportes los reportes, el atributo personalizado 'area de texto' cortara el texto que hayas escrito y mostrara un maximo de 995 caracteres, si exploras el concepto
que tiene el atributo podras ver completo el texto, por ejemplo: si exploras el concepto Mejora que tiene un atributo personalizado "area de texto" encontraras todo el texto que hayas
diligenciado sin cortar, puedes ver un ejemplo en la siguiente imagen del reporte cuando se corta el texto.
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Reporte de
mejoramiento

Mejora La mejora continua es un principio fundamental en
cualquier empresa u organizacién. La blisqueda
constante de formas de optimizar procesos, productos
0 servicios es esencial para mantenerse competitivo
en un mundo en constante evolucion. La mejora no es
un objetivo tnico y aislade, sine un compromiso
constante con la excelencia.

La mejora puede tomar muchas formas. Puede ser la
simplificacion de un proceso para aumentar la
eficiencia, la identificacion y resolucién de problemas
recurrentes, la optimizacién de recursos para reducir
costos, o la implementacion de nuevas tecnologias
para mejorar |a productividad. Cada organizacion tiene
sus propias reas de enfoque y oportunidades de
mejora.

El primer paso hacia la mejora es |a identificacion de
areas gue necesitan atencion. Esto puede lograrse a
través de |a retroalimentacidn de los empleados, la

recopila

Puedes visualizar como se vera el reporte incluso antes de guardar, sin embargo te recomendamos guardar los cambios cada vez que estés seguro de estos. Para saber méas sobre el
reporte y como se visualiza la informacién ve a Explorar Reporte

Unificar el formato de areas de texto al consultar y/o descargar un reporte personalizado

Si el parametro "Unificar el formato de areas de texto al consultar y/o descargar un reporte personalizado”, esta habilitado, al visualizar el reporte el formato de texto de todos los
atributos personalizados de ‘rea de texto se muestra unificado.
@& nom e

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades ~ Recursos ~

Administrador / Datos basicos / Pardmetros

Concepto Proyectos del portafolio de proyectos

Activar depuracion de conexion LDAP

Usuario Administrador del Sistema

1D Medicién de Google Analytics

Habilitar notificaciones en tiempo real

Unificar el formato de dreas de texto al un reporte

=\ A
& EBxportar | () Ayuda 6

Parametros de busqueda

S e

DESCRIPCION DEL PROYECTO: La creacion

de un plan estratégico es un ejercicio que
forma parte de Ia planeacion estratégica, el
cual le permite a una organizacion saber qué
quiere conseguir en el futuro y cémo lo va a
lograr por medio de recursos, procedimientos
y acciones. Para idear, proyectar, decidir y
realizar los objetivos es necesario valerse de
a experiencia y Oe herramientas cualitativas,

como I investigacion, la experienci, el

andlisis DAF otras.

Por el lado cuanti

es vital precisar

cudles son los recursos con lo que se cuenta
para cumplir los objetivos. Es importante

realizar un presupuesto maestro que abarque

10408 105 a5pectos necesarios para llevar a

palio ol ki

INFORMACION DEL PASO 1:

Objetivos del Proyecto:

Definir Ia Vision a Largo Plazo:

Establecer una declaracion clara de Ia vision que refleje
los valores fundamentales de la empresa, sus

aspiraciones y su posicion deseada en el mercado
Alinear Equipos y Procesos:
Asequrar que todos los equipos dentro de la

organizacion comprendan y se alineen con la

vision estratégica

integrando Ia visién en sus 03y procesos

Identificar Oportunidades de Crecimiento:
Explofar nuevas oportunidades de mercado y




Si este parametro no estéa habilitado al consultar el reporte el texto de estos atributos personalizados se mostrara con el formato definido por cada usuario al registrar la informacion en

los atributos areas de texto.
._'_, Exportar | @Ayuda e

Parametros de bisqueda

e e
Proyecto estratégico de Vision DESCR'PC'ON DEL INFORMACION DEL PASO 1:
P ROYECTO: Objetivos del Proyecto:

Por el lado itativo, es vital precisar cudles

son los recursos con lo que se cuenta para cumplir

-Alinear Equipos y Procesos:

los objetivos. Es importante realizar un

En la imagen, puedes ver un reporte con un atributo de tipo “Tabla de atributos”. En la parte superior se encuentra el nombre del atributo, y debajo, las columnas que lo componen. La
informacién que se presenta en filas, lo que permite una visualizacién mas organizada.
X, Bportar | (7)Ayuda e

Parametros de busqueda

TE%TILOS Reporte anual 2024

Actividad de gestion
Proyecto asistencial 2024 JuanCamilo | [Andlisis Situacional Administrativa Identificacién de fortalezas, debilidades, Recopilacion de datos intemes

oniz oportunidades y amenazas capacidades) y externos (andlisis|

Proyecto asistencial 2024 Juan Camilo | |Planificacién Estratégica Comercial Definir la direccion a largo plazo de la organizaciény | La planificacién estra

Ortiz ‘establecer metas claras. dinamico que juega un papel crug
plazo de cualquier organizacion. E
«comienza con la evaluacién exhay
actual de la empresa, lo que impli
detallado de sus recursos, capaci
Esta autoevaluacion permite iden]
internas que se pueden aprovech
que necesitan ser abordadas para

competitividad

La SVE presenta la informacion de las tablas de atributos de manera estructurada, permitiendo visualizar tanto los datos del concepto como los detalles asociados de manera clara y
organizada que se han estructurado mediante una tabla de atributos.

La tabla de atributos se comporta como una tabla mas del modelo de datos, por tanto cuando se referencia, se muestra informacién complementaria relacionada con el registro
principal. En muchos casos, un registro principal puede tener varios detalles asociados, como mltiples grados académicos o varios trabajos. Cada detalle se mostrara en una fila
separada, pero los datos del registro principal se repetiran para cada linea.

Ejemplo: Tenemos personas con Informacion Académica y Experiencia Laboral

En este caso, el registro principal o concepto es la informacién de una persona, y las tablas de detalles (Tabla de atributos) contienen la informacién académica y la experiencia laboral
de esa persona. cabe sefialar que puede que la persona puede o no tener experiencia laboral y/o formacién académica
Datos Principales (Persona):

« ID: El nimero Unico de identificacién de la persona.
« Nombre: El nombre completo de la persona.
« Fecha de Nacimiento: La fecha de nacimiento de la persona.
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Detalles Relacionados:

1. Informacién Académica:
o Grado Académico: El titulo obtenido (ej. Licenciatura, Maestria).

« Institucion: La universidad o centro educativo.
« Afo de Graduacion: El afio en que la persona completé sus estudios.

2. Experiencia Laboral:
o Empresa: El nombre de la empresa donde trabajé la persona.

« Puesto: El cargo o funcién que desempefiaba.
« Afios de Experiencia: El tiempo trabajado en esa empresa.

Cuando se realiza la integracion de los datos entre las tablas que tienen mliltiples registros relacionados (en este caso, persona), el resultado final es una combinacién cartesiana de
las filas de las tablas relacionadas. En este caso, si la persona tiene:

o 3registros en la tabla de formacién académica:
1. Bachiller Técnico Agropecuario
2. Ingeniero de Sistemas
3. Magister en Ciberseguridad

« 5registros en la tabla de experiencia laboral:
1. Desarrollador Junior (Empresa A)

2. Desarrollador SM (Empresa B)

3. Desarrollador Senior (Empresa C)
4. Lider de Desarrollo (Empresa D)

5. Gerente de Desarrollo (Empresa E)

La combinacién seré todas las filas de la tabla de formacién académica con todas las filas de la tabla de experiencia laboral para el mismo id_persona.

Célculo de combinaciones:

« 3registros de formacion académica.
« 5 registros de experiencia laboral.

El producto cartesiano o combinacién completa de estos registros sera:

3(formaciones académicas)x5(experiencias laborales)=15 combinaciones.

Formacion Académica Experiencia Laboral
Nombre
Titulo Obtenido Ano de Graduacion | Nivel de Formacidn Cargo Empresa

Yaris de los Angeles Jurado Bachiller Técnico Bachiller Desarallador Junior UNAB 26/09/2018 26/01/2020
Agrapecuario

Varis de los Angeles Jurado Bachiller Técnico 2015 .Eachil\er Desarrollador Semi Senior |UNAB 05/06/2020 3112/2020
Agrapecuario

Varis de los Angeles Jurado .Bach‘llle: Técnico 015 .Bachil\er Desarrollador Senior ESSA 0/02/2020 301272020
Agropecuario

Yaris de los Angeles Jurado Bachiller Técnico 2015 Bachiller Lider de Desarmollo FNA 02/03/2021 3011172021
Agropecuario

Varis de los Angeles Jurado Bachiller Técnico 015 Bachiller Gerente de Desarrollo |PENSEMOS N2 01/05/2024
Agropecuario

Yaris de los Angeles Jurado 2021 .meesional Desarrollador Junior UNAB 26/09/2018 26/01/2020

Varis delos Angeles Jurado Ingeniero de Sistemas 2021 .meesional Desarrollador Semi Senior UNAB (5/06/2020 Nnh0un

Yaris de los Angeles Jurado .\ngenierc de Sistemas (2021 .meesional Desarrollador Senior ESSA 01/02/2020 30/12/2020

Varis de los Angeles Jurado .\ngeniem de Sistemas 2021 .meesional Lider de Desamollo FNA 02/03/201 30117200

Yaris de los Angeles Jurado Ingeniero de Sistemas 2021 Frofesional Gerente de Desarollo PENSEMOS 31/01/2022 01/05/2024

Varis delos Angeles Jurado Magister en 2024 Maestria Desarrollader Junior UNAB 26/09/2018 26/01/2020
Cibersequridad

Yaris de los Angeles Jurado Magister en 2024 .Maesm’a Desarrollador Semi Senior  UNAB 05/06/2020 31/12/2020
Ciberseguridad

Varis de los Angeles Jurado .Magiste( en 2024 .Maestn'a Desarrollador Senior ESSA 0/02/2020 30112/2020
Cibersequridad

Yaris de los Angeles Jurado Magister en 2024 Maestria Lider de Desarrollo FNA 02/03/2021 3011172021
Ciberseguridad

Yaris de los Angeles Jurado Magister en 024 Magstria Gerente de Desarrollo  PENSEMOS N2 01/05/2024
Ciberseguridad
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Eliminar reporte personalizado

Haz clic sobre Personalizados de la seccion Reportes de cada moédulo. Podréas eliminar un reporte si eres el configurador o tienes permisos de configurar ese reporte. Una vez halles el
reporte a eliminar has clic sobre el botén Eliminar.

Blsquedas v .nmos .ﬂ As’ MI&’-- Recursos = w '

Pagina inicial

{5 Documentos | Reportes | De Reglstros
Nombre Todos v

Mis respons...

Documentos v Formato Todos ~

w

2
‘- Registros

Estado  Activo ~
| Guaydar busqueda I

J

Reportes

>

.
- <1 > 00~ j;
) 1-1de1 Element™agn pagina sz EXportar

©

L Nombre Formato Estado
i Atributos ...
Reporte de listas de facturacion Tabular Activo °
A
Ajustes
B
.3

También puedes eliminarlo desde la pantalla de edicién del reporte en la parte inferior. Para hacer haz clic en el botén eliminar.

Propietario
Frecuencia
Tipo

Promedio

Pagina # de #

Aparece un mensaje de confirmacién que debes aceptar para eliminar el reporte. Una vez elimines el reporte no seré posible recuperarlo. Haz clic en cancelar si deseas abortar la
eliminacion.
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(2) Ayuda e

Reporte personalizado

iSeguro desea eliminar?
Indicadores de Procesos

[ acepter il Cancelar _|

) sedebo aliminar antes

Si das clic en Aceptar eliminas el reporte y obtienes un mensaje como este:

() Ayuda Q

Reporte personalizado

jOperacion
L

Eliminacion Exitosa

Borrado Exitoso

() Sedebe eliminar antes
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Seguimiento a Compromisos

A través de este reporte podra consultar el estado de los compromisos asignados en las reuniones mediante la generaciéon de un reporte que contiene los
datos y el estado actual de los compromisos a la fecha actual de consulta.
Para tener acceso a esta funcionalidad:

« De clic en el enlace Reporte - compromisos, del mend lateral.

« Puede agrupar el reporte por Procesos o por Reuniones eligiendo la forma de agrupacion

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos  + [:] u ‘e_

w Y
a
= Pdgina inicial
il

Mis respons...
L} =
s Forma de agrupacion:

Reuniones v p .
® Proceso O Reunién

Filtros:
ﬂ‘_ Cumplimiento Todos ¥ Estado Todos -

Actas

B A justes - Nombre de la reunién Todos + ] ﬂ
i
(] Proceso de lareunion Todos - a
a

= Proceso del compromiso Todos - a

A

A

Lo Responsable del compromiso Todos A a

httneffinnuarinn nensemns ram fuidens? fhasetheearcher?cna=118  manld-uidenc?haseheearrherenallenal 18 rlearmi—1Rmic—headarReearcher

Utilice los siguientes filtros para elegir cuales compromisos desea visualizar en el reporte:

Blsquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ ] _ _e_
- A
a
= Pagina inicial
| Reportes |
ol
Mis respons...
= Proceso del compromiso Todos hd B
Reuniones v |
‘D Reportes & Responsable del compromiso Todos v a
‘i ’ Compromisos
@ Actas Fecha real de inicio de sesion  Todas v
8 Ajustes -
O
o Fecha limite del compromiso  Menor que v 23/09/2019 16:00
a Ordenar por Fecha limite o
at
Ver reporte
&

« Cumplimiento: Permite filtrar por los compromisos que estan al dia, atrasados o vencidos.
+ Nombre de la reunién: Permite filtrar los compromisos por el nombre de la reunion en cuya sesién fueron originados.

* Proceso de la reunién: Permite filtrar los compromisos por el nombre del proceso asociado a la reunién en cuya sesion fueron originados.
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* Proceso del compromiso: Permite filtrar los compromisos por el nombre de su proceso asociado.

« Fecha real de inicio de sesion: Permite filtrar los compromisos de acuerdo a la fecha real de inicio de la sesion de reunion que genero el
compromiso.

« Fecha limite del compromiso: Permite filtrar los compromisos de acuerdo a la fecha limite del compromiso.

« Ordenar por: Permite ordenar los datos de acuerdo a su fecha limite o por su responsable.

« Haga clic en el boton Ver reporte.

&, Exportar | MM Guardar Filtros de Bisqueda | (2) Ayuda Q

TE%TILOS Seguimiento de compromisos

23/sep/2015 04:02 PM
Tipo de agrupacién Proceso
Cumplimiento Vencidos

Estado Todos

Reunién: Todos
Proceso de la reunién:
Proceso del compromiso:

Responsable del compromiso: Todos

Fecha de inicio real de la reunién: Todas

Fecha limite: Menor 23/sep/2019 16:00:39

Proceso:Gestion Administrativa

El cumplimiento de un compromiso puede ser:

« Al dia: Cuando el compromiso se encuentra en desarrollo y su fecha limite es mayor o igual a la fecha de consulta del reporte.
« Atrasado: Cuando el compromiso esta nuevo y su fecha limite es mayor o igual a la fecha de consulta del reporte.

« Vencidos: Cuando el compromiso esta en cualquier estado distinto a finalizado o cancelado y su fecha limite es menor a la fecha de consulta del
reporte.

Se le generara un reporte como el de la figura con opcién de exportarlo en extensiones PDF, Xls o Texto plano.

Tenga en cuenta que al elegir agrupar un reporte por proceso, se tomara en cuenta el proceso asociado a cada compromiso. Por lo tanto, si desea
ver los compromisos de un proceso en especial, debe elegirlo en el filtro Proceso del compromiso.

jsp=/mtn/followUpCommitments.jsp
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Alertas de Correo

Suite VISION EMPRESARIAL® ofrece una herramienta de alertas de correo como un plus a la necesidad de estar informado sobre las reuniones que se programan.
Esta herramienta a través de correos electrénicos suministra informacion a los usuarios que tienen esta opcion activada.

Esta opcién se encuentra en la ficha de configuracién de cada usuario. Quién puede activarla o desactivarla seré el usuario que tenga la opcién de “Configurar usuarios”.
Para el Médulo reuniones se envian correos cuando:

o o

© ® N

16.
17.

1. Se invita a una reunion que ha sido programada.

2. Lareunién se agenda o se modifica, se enviara notificaciéon al moderador y al documentador.

3.

4. Se da por terminada la reunién, el sistema enviara el acta adjunta en un correo de forma automatica a los participantes de la reunién. como el moderador, el documentador, a

Se envia a revision el acta, les llegara al moderador, al documentador y a los invitados.

los responsables de un punto de la reunién y a los invitados internos, Esto aplica para: el médulo de reuniones y para el médulo de alineacién en las reuniones de equipo y en
las reuniones verticales. Este correo no se podra reenviar y no tendra soporte de que se envié en los mensajes de correo, si hay alguna dificultad por que el servidor de correos,
por ejemplo que no se encuentre activo no se enviara el correo.

Se cancela la reunion.

. El moderador realiza cambios en la reunion al explorar la sesion y selecciona la opcién de "Guardar y enviar correo”. EI documentador también contara con esta opcién de

"Guardar y enviar correo" si tiene los permisos asignados por el moderador.
Se termina la revision del acta de la reunién
la sesion, ya sea por el cambio del documentador, el cambio de algunos de los invitados.

. Se ha asignado un compromiso de la reunion.
10.
11.
12.
13.
14.
15.

Se ha reasignado un compromiso de la reunién.

Se ha cumplido el 50% del periodo determinado para la ejecucién de un compromiso
Se ha vencido la fecha limite para la ejecucién de un compromiso.

Se ha cambiado la fecha limite de un compromiso.

Se ha enviado para aprobar un compromiso.

Se ha cumplido el 50% del periodo para la aprobacién de un compromiso. Recordatorio de solicitud de aprobacién (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 la terminacién de un compromiso.
No se ha aprobado la terminacién de un 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 ejecucion y una vez terminado el plazo para ser finalizado.
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Histograma o linea de tiempo

« Lugar donde se muestra graficamente el nimero de responsabilidades acumuladas en los seis meses anteriores, el mes actual y cinco meses después de la fecha de consulta.

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas sabilidades Recursos ﬁ - Q_
- A
a
ull
5 4 0 0 0 0 0
¢ May/2019 Junj2019 Juijzo19 Bgo/2019 Sep/2019 Oct/2019
L Filtro de fecha planeada 10408 " Actualizar 4 b 1 Abr2019 - 5 May 2019
@ Lun Mar Sab Dom Solo
Abr 1 5 6 7

e £ Nimero g o Cor R— [ | ncicscores .
= .
&) *M&s | Manual

8 2 13 14
(] [H calculada
oL [ saL

15 19 20 21
b AR [ Sorvicio Web
L] H oLap
a 22 26 27 28
i Marcar Ninguna

« Esta herramienta grafica permite correr la linea de tiempo con los botones en forma de flecha que posee en los extremos laterales.

« Este histograma inicialmente muestra todas las responsabilidades que tiene el usuario en todos los médulos en los que participa.
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Selector de concepto

« Tanto el histograma como el calendario, inicialmente muestran todas las responsabilidades que tiene el usuario en todos los médulos en los que participa.

« Sideseo que grafique solo un concepto o tema de mi eleccién, seleccionamos del ment lateral derecho el concepto a elegir.

i»

fr . .
Blusquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Mis responsabilidades Recursos ~ Q 1] ‘
A

Filtro de fecha planeada'2dos v ™Hoy [Dia [ Semana

Lun Mar Mie Jue Sab Solo

Abr 1 2 5 6

Dom
7
s £ Nimerodeo Co  nscvaiadert S, icadors .
+ Mas
14

w

Seleccione
Indicadores
Planes
Mejoras

(] Documentos
a

o
o
=)
~
w

Auditorias

Revisiones

18 19 20 21 [Riesgos
- sctvaVarisble A O OO

Reuniones

Eventos y decisiones

L

Marcar
Ninguna
sa g
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